~ Zarzadzenie Nr 84/2010
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 20 grudnia 2010r.

w sprawie ustalenia planu kontroli okresowej w Kancelarii Tajnej Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 18 ust. 4 pkt. 4 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informaciji niejawnych (Dz.U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631, ze zm.).

zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1 Wprowadza sig plan kontroli okresowej w Kancelarii Tajnej Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski

§ 2 Plan kontroli stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§ 3 Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 84/2010
Woijta Gminy Pruszcz Gdarskiego
z dnia 20 grudnia 2010r.

PLAN KONTROLI OKRESOWEJ .
W KANCELARII TAJNEJ URZEDU GMINY PRUSZCZ GDANSKI

§1. 1.Ustala i wprowadza sig do uzywania Plan kontroli w Kancelarii Tajnej.

2. Okresowa kontrola w Kancelarii Tajnej prowadzona hedzie w dniach 10-14 styczen
2011r.

3.Do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych upowaznia sie Petnomocnika ds, ochrony
informacji niejawnych Panig Marte Karc

§2 1. Zobowiazuje sie kontrolujacg do rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu
faktycznego podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych, a w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci ustalenia ich przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

2. W czasie czynnoéci kontrolnych kontrolujaca zobowigzana jest do:

a) zbadania wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych w wynikach
poprzedniej kontroli,

b) poinstruowanie pracownika w jaki sposéb nalezy usunaé stwierdzone
nieprawidtowosci.

c) zwrécenie sig w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci do Wojta Gminy o wydanie
odpowiednich zarzadzen wskazujacych na celowosé niezwiocznego podjecia
$rodkéw zaradczych i usprawniajacych.

§3 Zakres kontroli:
1. Kontrola nastepujgcych urzadzen ewidencyjnych
a) Rejestr dokumentaciji - dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
b) Dziennik korespondencyjny,
¢) Dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzulg ,poufne”
i ,zastrzezone”,
d) wykaz pieczeci uzywanych w kancelarii,
e) Karty zapoznania si¢ z dokumentem zawierajacym informacje ,poufne”
i ,zastrzezone”,
f) Ksigzka doreczer: przesytek miejscowych,
g) Wykaz przesylek nadanych,
h) pozostatych rejestrow prowadzonych w Kancelarii.
Kompletowanie dokumentaciji.
Prawidtowo$¢ nanoszenia adnotacji na dokumentach.
Przeglad materiatéw niejawnych, ktérym mija czas ochrony
a) wykaz dokumentow do weryfikacii,
b) wykaz dokumentéw zweryfikowanych.
5. Sporzadzanie kopii, odpiséw, wypisdéw, wyciagdéw lub tumaczen dokumentow
niejawnych.
Archiwizacja dokumentow.
Brakowanie dokumentow.
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