Zarzadzenie Nr 20/2021
Wojta Gminy Dobra
z dnia 15 lutego 2021r.

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia okresowej kontroli ochrony informacji
niejawnych w Urz¢dzie Gminy Dobra oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnyl_rn
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm. ) w zwigzku z art.15 ust. 1 pkt. 4 Ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 . poz.742)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem dokonania okresowej kontroli ( co 3 lata) w zakresie ochrony informacji
niejawnych w Urzgdzie gminy Dobra oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji
powoluje komisje w skladzie:

1) Andrzej Budzynski - przewodniczacy komisji
2) Grzegorz Pieszko - czionek komisji
3) Andrzej Klein - czlonek komisji

§ 2. Do zadan komisji nalezy:

1. Przeglad dokumentéw niejawnych poprzez sprawdzenie stanu ewidencyjnego
i1 faktycznego, w tym pieczgci i stempli w urzedzie gminy.

2. Sprawdzenie przechowywania, zabezpieczenia i obicgu dokumentéw w kancelarii niejawnej
1 innych komérkach organizacyjnych urzedu.

3. Kontrola wyposazenia kancelarii niejawnej w niezbedne: teczki, rejestry, dzienniki, wykazy
( zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnej) niezbedne do funkcjonowania kancelarii.

4. Komisja dokona przeglagdu dokumentéw niejawnych posiadajacych warto§é archiwaina, dla
ktérych mingt ustawowy okres ochronny do zdjecia lub zniesienia klauzuli tajnosci
z zakwalifikowaniem do przekazania do zaktadowego archiwum urzedu gminy.

§ 3. Dokumenty zakwalifikowane przez komisi¢ do przekazania do archiwum
zakladowego po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz dziennikach
ewidencyjnych pracownik kancelarii niejawnej przekaze zgodnie z obowigzujacymi procedurami
i wymogami do archiwum zaktadowego urzedu jako sprawy jawne.

§ 4. 1. Sprawozdanie z dokonanych czynnosci przewodniczacy komisji przekaze mi
w terminie do 7 dni od zakoniczenia pracy komisji.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoséci Komisja okregli termin ich usunigcia.

§ 5. Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do 31 marca 2021r.

§ 6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeszkoli komisj¢ kontroli
okresowej.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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