
Burmistrz Miasta
Aleksandrowa Kujawskiego

Zarządzenie Nr 60/2022
Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego 

z dnia 13 kwietnia 2022 r.

w sprawie wyznaczenia kierownika kancelarii specjalnej

Na podstawie art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. 
U. z 2019 r., poz. 742 ze zm.)

zarządzam co następuje:

§1

 Na wniosek Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych na kierownika kancelarii specjalnej 
w Urzędzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim  wyznaczam Pana Dawida Zycha. Funkcja ta będzie
pełniona równocześnie z dotychczas zajmowanym stanowiskiem.

§2

1.  Kierownik  kancelarii  specjalnej  podlega  bezpośrednio  Pełnomocnikowi  ds.  Ochrony  Informacji
Niejawnych,  kieruje  kancelarią  specjalną,  która  ewidencjonuje  wpływ,  wytwarzanie,  przekazywanie,
przechowywanie i wysyłanie dokumentów niejawnych.
2.  Kierownik Kancelarii Specjalnej sprawuje bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych 
w Urzędzie Miejskim w Aleksandrowie Kujawskim.
3.  Szczegółowy zakres zadań Kierownika Kancelarii Specjalnej określony jest w załączniku do niniejszego
zarządzenia.

§3

 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz
    /-/ Arkadiusz Gralak 



Załącznik do Zarządzenia Nr 60/2022 z dnia 13 kwietnia 2022 r. 

Do zadań Kierownika Kancelarii Specjalnej należy:

1. bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych,
2. udostępnianie i wydawanie dokumentów niejawnych osobom do tego uprawnionym,
3. egzekwowanie zwrotu dokumentów pobranych z kancelarii specjalnej,
4. kontrolowanie  przestrzegania  przez  pracowników  Urzędu  Miejskiego   właściwego

oznaczania i rejestrowania dokumentów zawierających informacje niejawne,
5. prowadzenie  bieżącej  kontroli  postępowania  z  dokumentami  zawierającymi  informacje

niejawne,
6. prowadzenie rejestrów, dzienników, książek ewidencyjnych i teczek oraz innych urządzeń

ewidencyjnych,
7. udział w niszczeniu dokumentów niearchiwalnych,
8. informowanie  Pełnomocnika  Ochrony  Informacji  Niejawnych  o  stwierdzonych

nieprawidłowościach w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzędu. 


