STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 4/2002
Starosty Raciborskiego z dnia 07.05.2002r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organlzacy]nego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu |

Na podstawie § 24 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, stanowiace Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje pracownikow Starostwa do zaznajomienia sie z trescig zmian
w Regulaminie Organizacyjnym.

§3

Nadzér nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Powiatu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 4/2002
Starosty Raciborskiego

z dnia 7.05.2002r.

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

1. W rozdziale II § 7 pkt 2 lit. s otrzymuje brzmienie: ,,Kancelaria Tajna (KT)"

2. W rozdziale II § 9 pkt.1 po stowie ,referatami” dodaje si¢ ,,i Kancelariq
Tajng”.

3. W rozdziale III wprowadza sie § 43 w brzmieniu: ,, Kancelaria Tajna

1. Prowadzi sprawy w zakresie:

a)

b)

prowadzenia zgodnie z obowiqzujqcymi  przepisami trwatych
i pomocniczych urzqdzen ewidencyjnych,

realizowania czynnosci zwiqzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, —przekazywaniem i wysylaniem dokumentow
stanowiqcych tajemnice panstwowq Ilub  stuzbowq wg zasad
obowigzujqcych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

realizowania  czynnosci  zwiqzanych — z - wytwarzaniem  kopii
z dokumentow znajdujqcych sie w zasobach kancelarii;

prowadzenia  ewidencji  0s0b,  ktére  uzyskaly poswiadczenie
bezpieczehstwa oraz uzyskaly zaswiadczenie stwierdzajqce odbycie
przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

udostepniania-wydawania dokumentéw  niejawnych stanowiqcych
tajemnice  panstwowq lub  stuzbowq pracownikom  Starostwa,
posiadajqcym stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa, co do klauzuli
dokumentu,

sprawowania nadzoru nad stronq formalng wytwarzania i obiegu
dokumentéw pomiedzy kancelariq tajng a wykonawcami;
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g) przechowywania — wydawania kluczy zapasowych do szaf pancernych
i pomieszczen w ktorych sie znajdujq, zgodnie z wykazem pracownikow
upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy od tych pomieszczen,

h) wspotdziatania  z  komorkami  organizacyjmymi  Starostwa
obstugiwanymi przez kancelarie tajnq w zakresie:

e uzgadniania tematyki teczek,

e niszczenia  protokolarnego  dokumentow nie  archiwalnych
o czasowym znaczeniu praktyczmym, witdrnikéw oraz kopii akt
przekazanych do archiwum, zgodnie z obowiqzujqcymi w tym
zakresie przepisami,

o zgrupowania na koniec kaidego roku kalendarzowego akt spraw
zakoniczonych w  zalozonych teczkach tematycznych zgodnie
z ,,Rzeczowym wykazem akt” i przechowywania ich przez okres
dwoch lat, a nastepnie przekazania do archiwum zaktadowego,

i) prowadzenia biezqcej kontroli postepowania z dokumentami
zawierajqcymi  informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione

pracownikom Starostwa”.

4. Dotychczasowe §§ 43 — 66 otrzymuja nowa numeracje i staja sie §§ 44 — 67.
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