
WÓJT GMINY
WILKOWICE Zarządzenie Nr 110/2022

Wójta Gminy Wilkowice
z dnia 13 maja 2022 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji wytworzonych i przechowywanych dokumentów
niejawnych w Urzędzie Gminy w Witkowicach.

na podstawie art. 6 ust.4 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(DZ.U. z 2019 r. póz. 742) oraz art. 15 ust. l pkt. 4 oraz w związku z przejęciem obowiązków
przez nowego pełnomocnika do spraw ochrony mfonnacji niejawnych

zarzqdzam, co następuje:

S1 .. ..
W celu zapewnienia prawidłowej ochrony mformacji niejawnych i przestrzegania
o ochronie infonnacji niejawnych, przeprowadzenie kontroli w zakresie kontroli ewidencji,
mateńałów i obiegu dokumentów.

Kontrola dotyczy wszystkich Referatów Urzędu Gminy w Wilkowicach w zakresie w jakim
informacje niejawne są przez nich wytwarzane, przetwarzane, przekazywane
i przechowywane.
l. Kiero^iicy Referatów, zobowiązani są do przejrzenia swoich dokumentów w zakresie

informacji niejawnych, dokonania spisu wytworzonego i przechowywanego dokumentu
oraz dostarczenia posiadanego dokumentu do kancelarii niejawnej celem ujęcia
dokumentu w dzienniku ewidencji oraz uzupehiienia wymaganych w tym zakresie
niezbędnych fonnalności. W takim przypadku należy wypełnić dokument, którego wzór
znajduje się w załączniku nr l.

2. W przypadku, gdyby okazało się, że w wyniku przeprowadzonego przeglądu w referacie
nie ma żadnych dokumentów niejawnych, to o tym fakcie należy również powiadomić
pisemnie pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych. W takim przypadku
należy wypełnić dokument, którego wzór znajduje się w załączmku nr 2

3. Z przeprowadzonej kontroli powstanie protokół zawierający spis wszystkich dokumentów
oraz informacje dotyczące zgodności lub niezgodności stanu faktycznego dokumentów
niejawnych ze stanem ewidencyjnym.
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2.

3.
4.

§3
Kierownicy Referatów przekazują infonnacje do pełnomocnika do spraw
informacji niejawnych do 31 maja 2022 roku.
Pełnomocnik do spraw ochrony infonnacji niejawnych przekaże zbiorczy protokół do
Wójta Gminy Wilkowice w terminie do końca 30 czerwca 2022 roku.
Nadzór nad przeprowadzeniem kontroli pełni Wójt Gminy Wilkowice.
Kierownicy Referatów odpowiedzialni są za przegląd posiadanych dokumentów
i złożenie w terminie stosownej informacji do pełnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych.

5. Wykoname kontroli powierza się komisji w składzie:
a) Małgorzata Dzimierska - pełnomocnik do spraw ochrony mformacji niejawnych jako

przewodniczący komisji;
b) Wojciech Szyszka - członek.

§5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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dr inż. Janusz Zemanek


