
ZARZĄDZENIE NR 120.6.2021 
WÓJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r. 
poz. 713 ze zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Klukowo, stanowiącym załącznik dc. Zarządzenia 
Nr 120.1.2020 Wójta Gminy Klukowo z dnia 8 stycznia 2020 r. wprowadza się następujące zmiany:

1. W § 9 ust. 3 skreśla się pkt. 26 i dodaje pkt 29 w brzmieniu;

„29) pełnienie funkcji Koordynatora do Spraw Dostępności.”.

2. W §16 ust. 1 dodaje się pkt 34, który otrzymuje brzmienie;

„34) pełnienie funkcji pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.”.

3. W § 21 ust. 1 dodaje się pkt 28- 31, które otrzymuje brzmienie;

„28) nadzór nad pomieszczeniem dokumentów niejawnych Urzędu, gdzie gromadzeniu podlegają
dokumenty oznaczone klauzulą „zastrzeżone” w tym: gromadzenie i przechowywanie dokumentów 
informacji niejawnych, ich ewidencjonowanie, wydawanie osobom do tego uprawnionym 
i egzekwowanie zwrotu dokumentów,

29) nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych na innych stanowiskach pracy Urzędu i kontrola 
przestrzegania właściwego oznaczania dokumentów wykonanych w Urzędzie zawierających 
informacje niejawne,

30) przygotowanie dokumentów niejawnych do wysyłki, uwzględniając zasady zawarte
w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie trybu nadawania, 
przyjmowania, przewożenia, wydawania i ochrony materiałów zawierających informacje niejawne 
i wysyłka za pośrednictwem przedsiębiorstwa „Poczta Polska” lub doręcza je osobiście odbiorcom 
miejscowym, na podstawie książki doręczeń przesyłek miejscowych,

31) przechowywanie kluczy do pomieszczenia z dokumentami niejawnymi są w pojemniku 
oplombowanym w zamkniętym biurku.”.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Klukowo.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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