Zarzadzenie nr 77
Wojewody Dolnoslaskiego

w sprawie szczegOlowych warunkow i trybu przeprowadzania Kkontroli
wewnetrznych z zakresu ochrony informacji niejawnych w Dolnoslaskim
Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu

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. Nr 182, poz. 1228),
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

Zarzadzenie okresla szczegdtowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznych z
zakresu ochrony informacji niejawnych w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we
Wroclawiu.

§2

Podmiotem uprawnionym do przeprowadzania kontroli jest Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych zwany dalej Pelnomocnikiem.

§ 3

1. Celem kontroli jest ocena kontrolowanych komorek organizacyjnych w zakresie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych

2. Pelnomocnik odpowiada za prawidtows realizacje procedur kontrolnych.

§ 4
Dziatalno$¢ kontrolna realizowana przez Pelnomocnika moze mieé postaé kontroli:

1} problemowej, ktorej celem jest kompleksowe sprawdzenie przestrzegania
przepisow o ochronie informaciji niejawnych,

2) sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie sposobu realizacji zalecen
pokontrolnych z wezesniejszych kontroli z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

3) doraznej, ktérej celem jest wycinkowe sprawdzenie przestrzegania przepisdw o
ochronie informacji niejawnych.



§5

Kontrole problemowe i sprawdzajace prowadzi si¢ na podstawie pdirocznego planu
kontroli, zatwierdzonego przez Wojewode Dolnoslaskiego, co najmniej 14 dni przed
rozpoczgciem kontroli.

. Przy opracowywaniu pdlrocznego planu kontroli uwzglednia si¢ w szezegdlnosel:

1) ilo$¢ dokumentéw nicjawnych bedacych w dyspozyeji pracownikoéw
kontrolowanej komorki organizacyjnej,

2) zréznicowanie zakresu merytorycznego informaciji utrwalonych w dokumentach
niegjawnych,

3) wyniki wezesniejszych kontroli,

4) informacje pochodzace od jednostek organizacyjnych zewnetrznych
uprawnionych do kontroli z zakresu ochrony informacji niejawnych.

3. Plan kontroli — potroczny zawiera w szezegdlnoset:

1) rodzaj kontroli,

2) nazweg komdrki organizacyjnej bedace) podrmotem kontroli,
3) zakres przedmiotowy kontroli,

4y okres objety kontrola,

5) date rozpoczecia kontroli.

§ 6

Za terminowe, zgodne z planem kontroli przeprowadzenie czynnosci kontrolnych odpowiada
Petnomocnik lub osoba przez niego wyznaczona.

§7

Kontrole przeprowadza zespot kontrolny / kontroler wyznaczony przez Pelnomocnika
na podstawie pisemnych upowaznien podpisanych przez Wojewodg Dolnoslaskiego.

Wzor upowaznienia, 0 ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 8

Osoba odpowiedzialna za prawidtowy przebieg kontroli przed przystapieniem do
czynnoéci kontrolnych w wyznaczonej komoéree organizacyjnej opracowuje plan
kontroli, ktéry zatwierdza Petnomocnik.

. Plan kontroli zawiera w szczegolnosei:

1) wskazanic podstawy przeprowadzenia kontroli, tj. pélrocznego planu kontroli
Jub pisemnego polecenia Wojewody Dolnoslaskiego,

2) rodzaj kontroli,

3) nazwe komorki organizacyjnej bedacej podmiotem kontroli,

4) szezegdlowy zakres przedmiotowy kontroli,

5) okres objety kontrola,
6) nazwiska, imiona, stanowiska stuzbowe i numery upowazniefi kontrolerow,

s



7) date rozpoczecia kontroli.

§9

Przed przystapieniem do kontroli osoba odpowiedzialna za kontrole okazuje upowaznienie, o
ktorym mowa w § 7 ust. | oraz omawia przedmiot kontroli z kierownikiem kontrolowanej
komdrki organizacyjnej, lub osoba przez niego wyznaczona,

§ 10

1. Obowiazkiem kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej jest:

1) okazanie pomieszczen 1 urzadzen shuzacych, lub majacych bezposredni wplyw
na przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) okazanie bez zbe¢dnej zwloki wszystkich dokumentéw niejawnych bedacych w
dyspozycji pracownikdéw kontrolowanej komérki organizacyjnej,

3) umozliwienie kontaktu z pracownikami kontrolowanej komorki
organizacyjnej, wskazanymi przez kontrolujgcych, ktérzy maja bezposredni
lub posredni wplyw na przestrzeganie przepisow o ochronie informacii
niejawnych.

2. Obowiagzkiem pracownika kontrolowanej komorki organizacyjnej jest:
1) udzielanie na zadanie kontrolujgcego ustnych lub pisemnych wyjasnien w
terminie przez niego okreslonym,
2) niezwloczne okazanie wszystkich materiatéw bgdacych w jego dyspozycit.

3. Wzor protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatqcznik nr 2 do zarzadzenia,

4. Kierownik i pracownik kontrolowanej komérki organizacyjnej moga z whasnej
inicjatywy w kazdej chwili ztozy¢ pisemne lub ustne wyjasnienia, w sprawach
majacych wplyw na ochrong informacji niejawnych w komorce.

§11

1. W celu opisania stanu posiadania dokumentéw niejawnych przez pracownika
kontrolowanej komdrki organizacyjnej oraz okreélenia sposobu ich zabezpieczenia
kontroler sporzadza protokol ogledzin.

2. Wzbr protokotu ogledzin stanowi zalqeznik nr 3 do zarzadzenia.
§ 12

1. Kontroler pobiera dokumenty w obecnosci pracownika kontrolowanej komdrki
organizacyjnej.

2. 'Wzdr protokotu pobrania dokumentu stanowi zafqeznik nr 4 do zarzadzenia,



§13

1. Kontroler ustala stan faktyczny w szczegdlnosci na podstawie:
1) protokolow przyjecia ustnych wyjasnien,
2) pisemnych o$wiadczen,
3) protokotdow ogledzin,
ktére stanowig dowody w postepowaniu kontrolnym.

§ 14

1. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosei:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

rodzaj kontroli,

nazwe komorki organizacyjnej bedacej podmiotem kontroli,
informacje o wezesniejszych kontrolach prowadzonych w komorce
organizacyjnej,

nazwiska, imiona i stanowiska stuzbowe kontroleréw,

zakres przedmiotowy kontroli,

okres objety kontrola,

date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

ustalenia faktyczne,

ustalenia prawne,

10} informacje o podjeciu przez kontrolowanego natychmiastowych dziatan

korygujacych,

1) zalecenia pokontrolne,

12) okredlenie terminu realizacji zalecen pokontrolnych,

13) informacje o prawie zlozenia wyjasnien / zastrzezen do tresci protokotu,

14) informacje o prawie do nie podpisania protokohu,

15) informacje o ilosci egzemplarzy protokolu,

16) miejscowosé i date podpisania protokotu,

17) podpisy kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, Pelnomocnika i

osoby odpowiedzialnej za prawidlowy przebieg kontroli.

3. W przypadku dofaczania do protokolu kontroli zatacznikéw w postaci niejawnych
kopii, odpiséw, wypisdéw, wyciggow lub tlumaczen, zataczniki te oznacza si¢
stosowna klauzulg tajnosci.

§ 15

Ustalenia kontroli sprawdzajacych i doraznych mozna przedstawi¢ w notatce stuzbowe;.

§16

W razic naruszenia przepiséw o ochronie informacji ,.poufnych”, ,tajnych” lub ,.Scisle
tajnych”, Petnomocnik informuje o tym fakcie wtasciwa stuzbe ochrony panstwa.

—



§ 17

1. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej ma prawo odmoéwié podpisania
protokohu kontroli pisemnie informujge, w terminie 14 dni od momentu dorgczenia
protokotu, Petnomocnika o przyczynach odmowy.

2. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej ma prawo do ztozenia w terminie
14 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, wyjadnien / zastrzezen, co do tresci
protokotu, jednoczesnie go podpisujac.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody w realizacji zalecen
pokontrolnych.

§ 18

1. W terminie do 15 stycznia kazdego roku Pelnomocnik przedstawia Wojewodzie
Dolnoslaskiemu sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej za rok ubiegly.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:
1) analize ryzyka z zakresu zagrozen dla ochrony informacji niejawnych w
Dolno§laskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu,
2) ilos¢ kontroli,
3) rodzaje kontroli,
4) nazwy kontrolowanych komérek organizacyjnych,
5} zakres przedmiotowy kontroli,
6) ustalenia prawne,
7) zalecenia pokentrolne,
8) informacja o sposobach realizacji zaleceft pokontroinych,
9) informacja o stanie zabezpieczenia informacji niejawnych w Urzedzie.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJEWODA DOLNOSLASK]

)

Aleksander MareX Skorupa

RADCA FRAWNY
b

mgr Teresa Piaskowshes

PELNOMOCNIK

ds. Ochrony Informacji Niglawnyeft . -




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr / P .
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia A. W@ LAY

........................................ Wroclaw, dnia  .ooovevcevve
(pieczec nagléwkowa)
( znak i symbol }
Upowaznienie
Na podstawie art. ...... ustawy......... oraz § ..... zarzadzenia nr ... Wojewody Dolnoslaskiego z
dmia .o . upowazniam
Pania/Pana

(nazwa komarki kontrolowanej)

.................................................................................... R S R R R L R R N LT PR AR AR PR TR

(przedmiot, zakres kontroli)

Wazno$¢ upowaznienia uplywa Z diiem ..o

Waznos¢ upowaznienia przediuza sie do dnia ...

(podpis Waojewody Dolnoslaskiego)



-~
Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr ’{ S,}) P
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia L/MJ‘&L"}D Lot

Protokol przyjecia wyjasnien (oSwiadczenia)

WANIU e, Przyjal O ..o
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbewe skladgacego wyjasnienie)

wyjasnienie (0SWIAACZENIE) W SPTAWIE.....ccciiiiieiiiieertntcetceer e cat oo eae s e

O NASIEPUACE] TLESECT +.eeutiveaiereeriereetir ettt b e b e e st a b e s es et e ca e es b e b s e e e e e ens

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

(miejscowosé)

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

(podpis osoby skladajacej wyjasnienis-oéwiadczenie) (podpis kontrolera)



Zakacznik nr 3 do zarzadzenia nr /{’ ? 4 a .
Wojewody Dolnoélaskiego z dnia 2 Aid2y © Lt e

Protokot ogledzin

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

AZ1A12JAC W ODECIIOSCT 1eiiieeie et et b e bt b e etb et b et b eae e erteras

OKONAT W AIIU o1ttt e e e e s e e v e essreseseeseaserressaaesentssaass e srn s nsrassssnssnnrnnrens

ToTd LT 1 KO PRSPPSO PR OPR

(okreélenie obiekt, materialu poddanego ogiedzinom)

w wyniku ktérych ustalono, co nastepuje

(miejscowose)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolujacego)




Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr /tJ ’e
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 2. @{W@ fO?’ 7.

Protokol pobrania dokumentu

dziatajac w obecnodci

dokonal w dniu

pobrania dokumentu w postaci:

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

(migjscowoié)

(podpis pracownika kontrolowanej komork: organizacyjnej) (podpis kontrolujacego)



