Zarzadzenie Nr 110/2022
Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 13 maja 2022 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji wytworzonych i przechowywanych dokumentow
niejawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach.

na podstawie art. 6 ust.4 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. 22019 1. poz. 742) oraz art. 15 ust.1 pkt. 4 oraz w zwigzku z przejeciem obowigzkow
przez nowego pelomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia prawidiowej ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, przeprowadzenie kontroli w zakresie kontroli ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentow.

§2

Kontrola dotyczy wszystkich Referatéw Urzgdu Gminy w Wilkowicach w zakresie w jakim

informacje niejawne s przez nich wytwarzane, przetwarzane, przekazywane

i przechowywane.

1. Kierownicy Referatéw, zobowiazani sa do przejrzenia swoich dokumentéw w zakresie
informacji niejawnych, dokonania spisu wytworzonego i przechowywanego dokumentu
oraz dostarczenia posiadanego dokumentu do kancelarii niejawnej celem ujecia
dokumentu w dzienniku ewidencji oraz uzupehienia wymaganych w tym zakresie
niezbednych formalnosci. W takim przypadku nalezy wypetni¢ dokument, ktérego wzor
znajduje sie¢ w zalgczniku nr 1.

2. W przypadku, gdyby okazato si¢, ze w wyniku przeprowadzonego przegladu w referacie
nie ma zadnych dokumentéw niejawnych, to o tym fakcie nalezy réwniez powiadomic
pisemnie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych. W takim przypadku
nalezy wypehié¢ dokument, ktérego wzér znajduje si¢ w zatgczniku nr 2.

3. Z przeprowadzonej kontroli powstanie protokét zawierajacy spis wszystkich dokumentéw
oraz informacje dotyczace zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego dokumentow
niejawnych ze stanem ewidencyjnym.

§3

1. Kierownicy Referatow przekazuja informacje do pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych do 31 maja 2022 roku.

2. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych przekaze zbiorczy protokol do
Wojta Gminy Wilkowice w terminie do korica 30 czerwea 2022 roku.

3. Nadz6t nad przeprowadzeniem kontroli pelni Wéjt Gminy Wilkowice.

4. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za przeglad posiadanych dokumentow
i zZlozenie w terminie stosownej informacji do pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych.

5. Wykonanie kontroli powierza si¢ komisji w skladzie:

a) Malgorzata Dzimierska — pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych jako
przewodniczacy komisji;
b) Wojciech Szyszka — czlonek.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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