Zarzgdzenie Nr 0050.160.2023
Burmistrza Staporkowa z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia okresowej kontroli ochrony informacji niejawnych.

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 w zwigzku z art. 15 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756 ze zm.) zarzadza si¢:

§1

Przeprowadzenie okresowej kontroli wewnetrzne] w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych

w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie.
§2

1. Kontrolg okresowa przeprowadza Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany
dalej Petnomocnikiem, co najmniej raz na trzy lata na podstawie pisemnego upowaznienia

udzielonego przez Burmistrza Staporkowa.

2. Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

1. Kontrole okresowg przeprowadza si¢ wedtug Planu kontroli stanowiacej Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia.

§4

1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych Pelnomocnik zawiadamia pisemnie

kierownika kancelarii materiatéw niejawnych o obowigzku:

1) okazania pomieszczef i urzadzen stuzacych lub majacych bezposredni wpltyw na
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) okazania wszystkich dokumentéw nicjawnych zdeponowanych w kancelarii
materialéw niejawnych lub bedacych w posiadaniu 0s6b upowaznionych do ich

przechowywania,




3) udzielania na zgdanie kontrolujacego ustnych lub pisemnych wyjasnien w terminie

przez niego okreslonym.
2. Wzér protokotu przyjecia wyjasnien stanowi Zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.
§5

W celu opisania stanu posiadania dokumentéw i materiatéw niejawnych przez kontrolujgcego

sporzgdza sig:

1) protokdt ogledzin stanowigcy Zalgcznik nr 4 do zarzgdzenia.,

2) protokdt pobrania dokumentow stanowiacy Zalgeznik nr 5 do zarzadzenia

ktore stanowig dowody w postepowaniu kontrolnym.
§6

1. Efektem przeprowadzonej kontroli jest protokét kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera w szczegolnosci:
1) wskazanie podstawy prawnej,
2) rodzaj kontroli,
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) imiona i nazwiska osob uczestniczgcych w kontroli wraz z podaniem ich stanowisk

stuzbowych,

5) okres objety kontrola,

6) zakres przedmiotowy kontroli,

7) ustalenia faktyczne,

8) informacjg o podjeciu przez kontrolowanego natychmiastowych dziatan korygujacych,
9) zalecenia pokontrolne,

10) okreslenie terminu realizacji zalecer pokontrolnych,

11) informacjg o prawie ztozenia wyjasnief/zastrzezen do tresci protokotu,




12) informacje o ilosci egzemplarzy protokotu,
13) miejscowos¢ i dat¢ podpisania protokotu,

14) podpisy osoby kontrolowanej, kontrolujacego,
15) podpis kierownika jednostki.

3. Protokot kontroli stanowi Zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia

§7

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 0050.160.2023

Burmistrza Staporkowa z dnia 30.11.2023 r.

Stagporkow, dnia ......coviiiniiiiiiin,

(pieczec nagtéwkowa, znak i nr upowaznienia)

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 14 ust. 112 w zwigzku z art. 15 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756 ze zm.) upowazniam:

oo-o--.------lolnn-n--o-....------con-----..----n-n-n--c--no-----------lonc-c.coo.-----cl.nc-c-c-..u-----n-cnn-uc

(imig i nazwisko, stanowisko, zakres upowaznienia)

KONtrolg ZoStAnie OBJELA . .....covuruivinerri it tite et

Upowaznienie wydaje sie do czasu zakorficzenia kontroli j. do sporzadzenia protokotu kontroli
wraz z jego podpisaniem przez osob¢ kontrolowana, tj. kierownika kancelarii materiatow
niejawnych, osobe kontrolujaca, tj. pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz

kierownika jednostki organizacyjnej, tj. Burmistrza Staporkowa.

..............................................

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.160.2023

Burmistrza Staporkowa z dnia 30.11.2023 r.

PLAN KONTROLI

1. Wskazanie podstawy prawne] przeprowadzenia kontroli.
Rodzaj kontroli.
Nazwa komérki kontrolowane;.

Okres objety kontrola.

LR W

Szczegbdlowy zakres przedmiotowej kontroli:

a) ilosciowy wykaz dokumentow ,,zastrzezonych” z podziatem na lata,

b) sprawdzenie ewidencji dokumentéw ,,zastrzezonych” w Dziennikach Ewidencyjnych,

¢) sprawdzenie obiegu dokumentéw ,,zastrzezonych”,

d) sprawdzenie poprawno$ci wpisu otrzymanych i wysylanych  dokumentoéw
zastrzezonych”,

6. Karta zapoznania si¢ z dokumentem — czy zostata opracowana, czy prowadzona jest

ewidencja pobranych i zwréconych dokumentéw ,,zastrzezonych”.

7. Sprawdzenie Rejestru Dziennikow.



Zalaeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.160.2023

Burmistrza Stagporkowa z dnia 30.11.2023 r.

PROTOKOL PRZYJECIA WYJASNIEN

Na podstawie Upowaznienia Burmistrza Stagporkowa zdnia .........ooviiiiiiii udzielonego
Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych pani ...
do przeprowadzenia kontroli okresowej w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych, ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow niejawnych oznaczonych

klauzula ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Staporkowie przyjgto wyjasnienia w sprawie:

0 nastepujacej tresci:
Udzielajgcy wyjasnien: .........cocoevevnnnee e oo B R R

(imig i nazwisko, stanowisko)

Przed podpisaniem skiadajacy wyjasnienie zapoznal si¢ z trescig protokotu.

(migjscowosc) (data)

(podpis osoby skladajacej wyjasnienia) (podpis kontrolujgcego)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.160.2023

Burmistrza Staporkowa z dnia 30.11.2023 .

PROTOKOL OGLEDZIN
Na podstawie § 5 ppkt 1 Zarzadzenia Nr ................ Burmistrza Staporkowa
Zdna......oooeeiiiiiinnns w sprawie przeprowadzenia okresowej kontroli ochrony informacji
nigjawnych KOntrolUjacy: .....ovuiuniuniiniiniieiei i w
DN .ounimsrrmenion s s e e AOEDHaE W ADNE 1o snemsiions ssweions sigarsmysien
1L | T .

W wyniku powyzszych czynnosci ustalono:

(miejscowosc) (data)

(podpis osoby skiadajgeej wyjasnienia) (podpis kontrolujgcego)



Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.160.2023

Burmistrza Staporkowa z dnia 30.11.2023 r.

PROTOKOL POBRANIA DOKUMENTU

Na podstawie § 5 ppkt 2 Zarzgdzenia nr .................. Burmistrza Staporkowa z dnia

................ (11 e LI Yo 7 O R TR ERETEIERTILE

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe pracownika kontrolowanej komorki organizacyjnej)

dokonat/a pobrania dokumentow w postaci:

.............................................................................................................

(miejscowosc) (data)

...... R I R TR R R R R I

(podpis pracownika kontrolowanej komorki organizacyjnej) (podpis kontrolujacego)



Zalgeznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 0050.160.2023

Burmistrza Staporkowa z dnia 30.11.2023 r.

PROTOKOL KONTROLI
1. Podstawa prawna przeprowadzonej kontroli.
2. Rodzaj kontroli.
3. Nazwa komérki kontrolowanej.
4., Data rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

5. Imiona i nazwiska 0s6b uczestniczacych w kontroli wraz z podaniem ich stanowisk

stuzbowych.

6. Okres objety kontrola.

7. Zakres przedmiotowy kontroli.

8. Ustalenia faktyczne.

9. Informacje o podjeciu przez kontrolowanego natychmiastowych dzialan korygujacych.
10. Zalecenia pokontrolne.

11. Okreslenie terminu realizacji zalecen pokontrolnych.

12. Informacja o prawie zlozenia wyjasnief/zastrzezen do tresci protokotu.
13. Informacja o ilosci egzemplarzy protokohu.

14. Miejscowos¢ i data podpisania protokotu.

15. Podpisy osoby kontrolowanej i kontrolujacego.

16. Podpis kierownika jednostki.



