
ZARZĄDZENIE NR 68/21
BURMISTRZA SZYDŁOWCA

z dnia 5 maja 2021 r.

w sprawie wyznaczenia Pracownika Kancelarii Niejawnej w Urzędzie Miejskim
w Szydłowcu

Na podstawie art.  15  ust.  4, art. 16 ustawy  z dnia  5 sierpnia 2010 roku o  ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) zarządzam, co następuje:

§ 1.
Wyznaczam  Pana  Jerzego  Szadkowskiego  –  Inspektor  ds.  Zarządzania  Kryzysowego,
Ochrony Ludności i Spraw Obronnych na Pracownika Kancelarii Niejawnej, wchodzącego
w skład Pionu Ochrony.

§ 2.
Do zadań Pracownika Kancelarii Niejawnej należy:
1) bieżące  ewidencjonowanie  materiałów  niejawnych  wytwarzanych,  otrzymywanych

i wysyłanych;
2) przechowywanie materiałów ostatecznie załatwionych;
3) terminowe doręczanie adresatom korespondencji otrzymanej;
4) przygotowywanie materiałów niejawnych do brakowania oraz ich brakowanie;
5) przygotowanie otrzymanych od pracowników merytorycznych materiałów niejawnych do
wysyłki i terminowe wysyłanie korespondencji;
6) udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom do tego uprawnionym;
7) egzekwowanie zwrotu dokumentów.

§ 3.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydłowca
/-/

Artur Ludew


