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dot.wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej i przeprowadzenia postgpo-
wania sprawdzajacego.

Na podstawie Ustawy O OCHRONIE INFORMACIT NIEJAWNLEJ
DZ.U.1999r NR11, POZ.95 ze zm.

ZARADZAM
1.Odwotujg z funkcji kierownika kancelarii tajnej p.mgr Tomasza Holub.
2.Wyznaczam na kierownika kancelarii tajnej p.mgrAndrzeja K¢pka.
3,Pelnomocnikowi ds ochreny informacji niejawnych:
-przerwat postepowanie sprawdzaja,,c-:: wobec p.Tomasza Holub
-przeprowadzié postgpowanie sprawdzajace o klauzali “Z ASTRZEZONE”
z p.mgr Matgorzatg Wilczyniska ~Dyrekiorem Biura Rektora.
4 Kierownikowi dziatu spraw pracowniczych:
-sporzadzié wyciagi z niniejszego zarzadzenia , ktére wlaczy¢ do akt
oschowych.

Zatacznik do zarzadzenia-obowiazki kierownika kancelarii tajnej.
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KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ
W PWSZ JAROSLAW

Kierownik kancelarii tajnej podlega petnomocnikowi ds. achrony informacji
nicjawnych do jego obowiazkéw nalezy:
I.Bezpoéredni nadzér nad obiegiem dokumentow migjawnych w PWSZ ;
2.Udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadezenia bezpieczenstwa wg wykazu sporzadzonego przez petnomocnika
ochrony;
3. Egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajne] dokumenidw zaaierapaeyeh informacje nigjawne
od 0sob, ktore nie maja mozliwodci ich przechowywania i zabezpieczenia:
4.Kontrola preesirzegania wlasciwego oznakowania | rejestrowania dokumentéw
w kancelarii;
3. Wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony;
6.Znajomost obowiazujacych przepiséw o ochronie informacii niejawnych;
T.Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentam; zawicrajqeymi informacie
nigjawne, a ktdre zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom PWSZ;
8.Wykonywanie czynnodei kancelarvinych polegajgcych na:
a) przyimowaniu przesylek z kancelarii jawnej odpowiednio opakowanych, nienaruszonych
b) rejestrowaniu dokumentu nicjawnego w edpowiednim do klauzuli tajnosci dzienniky
korespondencji
<) terminowym dostarczaniu korespondenc]i nigjawnej otrzymang;, terminowym wysylaniu
pism nigjawnych
d) prowadzeniu dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klawzulg
wPOUFNE"  ZASTRZEZONE"
¢) prowadzentu rejestru teczek dokumentow mejawnych i ksiag ewidencyjnych
f) prowadzeniu ewidencji pieczeci urzedowych sluibowych i referentek
&) prowadzeniu dziennika korespondencji o klauzuli , POUFNE”, WLASTRZEZONE"
h) kempletowaniu dokumentaciji kancelaryjnej na koniee roku
i) prowadzeniu archiwum dokumentow nigjawnych
1} wykonywaniu prac technicznych Zwinzanych z wytwarzaniem lub kopiowaniem
dokumentow i dokumentacii :
9 Przestrzeganie przepisow bhp, ppot oraz innych dokumentdw regulujacy tok pracy;
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