ZARZADZENIE
WOJEWODY POMORSKIEGO

z dnia 5 lutego 2024 r.

w sprawie kontroli wewnetrznych realizowanych przez Zespét ds.
Ochrony Informacji Niejawnych Pomorskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Gdansku

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756 z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 6
pkt 4 regulaminu Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku, stanowigcego
zatgcznik do Zarzgdzenia Wojewody Pomorskiego z dnia 30 wrzesnia 2021 roku
w sprawie ustalenia regulaminu Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gdansku
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla tryb i sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznych
realizowanych przez Zespdt ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w komorkach
organizacyjnych Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gdansku.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia powierza sie
pethomocnikowi wojewody ds. ochrony informacji niejawnych Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gdansku.

§ 3. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wojewode
pomorskiego;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Pomorski Urzad Wojewddzki
w Gdansku;
3) petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika wojewody

ds. ochrony informacji niejawnych;
4) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt ds. Ochrony Informacji
Niejawnych urzedu.

§ 4. 1. Kontrole wewnetrzne w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie
informacji niejawnych, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w komdrkach
organizacyjnych urzedu przeprowadzajg co najmniej raz na trzy lata upowaznieni
pracownicy zespotu. Kontrole Kancelarii Tajnej urzedu w ww. zakresie przeprowadza
petnomocnik.



2. Kontrole prowadzi sie w terminach okreslonych w Rocznym Planie Kontroli
Wewnetrznych zatwierdzonym przez kierownika jednostki organizacyjne;.

§ 5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza pracownik zespotu zwanym dale;j
kontrolerem na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
podpisywanego przez petnomocnika. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 1 do
zarzgdzenia.

§ 6. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki kontroli, prowadzgc i zaktadajac
sprawe w systemie EZD.

§ 7. 1. O zaplanowanej kontroli zawiadamia sie pisemnie kierownika komorki
organizacyjnej urzedu poprzez udostepnienie zawiadomienia o kontroli w systemie
EZD. Do ww. zawiadomienia dotgcza sie wydane upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli.

2. Zawiadomienia o planowanej kontroli mozna dokonac¢ w inny zwyczajowo
przyjety sposob, sporzgdzajgc notatke z wykonanej czynnosci, ktorg zatgcza sie do
akt kontroli.

3. Zawiadomienie zawiera zakres planowanych czynnosci kontroli to jest
przedmiot i okres objety kontrolg, zagadnienia poddane kontroli oraz termin
przeprowadzenia kontroli.

§ 8. 1. Kontroler jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o braku lub
istnieniu przestanek do wytlgczenia z udziatu w kontroli, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku Nr 2 do zarzgdzenia oraz przekazania go do akceptacji
petnomocnikowi.

2. Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniejg
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

§ 9. Zawiadomienie o kontroli i protokdt kontroli podpisywane sg przez
petnomocnika.

§ 10. Kontroler zobowigzany jest do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
zgodnie zakresem czynnosci kontrolnych, o ktorym mowa w § 7 pkt. 3.

§ 11. Oceny kontrolowanej dziatalnosci dokonuje sie wedtug nastepujgcej skali:

1) pozytywna — tj. racjonalne zapewnienie o prawidtowym funkcjonowaniu
kontrolowanego obszaru;

2) pozytywna z uwagami/zastrzezeniami/uchybieniami/nieprawidtowosciami —
tj. racjonalne zapewnienie, ze kontrolowany obszar funkcjonuje, co do zasady
prawidtowo, jednak stwierdzono zagadnienia wymagajgce poprawy;



3) negatywna — tj. stwierdzono istotne nieprawidtowosci w kontrolowanym
obszarze lub stabosci systemowe.

§ 12. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdéw o ochronie informaciji
niejawnych przez pracownikéw kontrolowanych komérek organizacyjnych urzedu,
kontroler zawiadamia o tym fakcie petnomocnika, ktéry powiadamia kierownika
jednostki organizacyjnej i podejmuje niezwtocznie dziatania zmierzajgce do
wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkow.

§ 13. 1. Kontroler zobowigzany jest do sporzadzenia iakceptacji protokotu
z przeprowadzonej kontroli i przedstawienia go petnomocnikowi celem zatwierdzenia
i podpisania.

§ 14. 1. Protokét z przeprowadzonej kontroli udostepnia sie w systemie EZD
kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej urzedu, celem zapoznania sie
Z jego trescig oraz wniesienia do petnomocnika ewentualnych uwag lub zastrzezen
w ciggu 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu.

2. Kontroler poddaje analizie zgtoszone zastrzezenia i, jezeli zachodzi potrzeba,
podejmuje dodatkowe czynnosci majgce na celu ich rozpatrzenie. W przypadku
stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen kontroler dokonuje zmiany tresci
protokotu kontroli i przedstawia go petnomocnikowi celem zatwierdzenia i podpisania.

3. W razie nieuwzglednienia zastrzezen petnomocnik przekazuje na pismie
kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej urzedu swoje stanowisko.

§ 15. Protokotéw kontroli wewnetrznych w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” nie podaje sie do publicznej
wiadomosci i nie udostepnia sie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

§ 16. Traci moc Zarzgdzenie Wojewody Pomorskiego z dnia 10 marca 2017 r.
w sprawie kontroli wewnetrznych realizowanych przez Zespét ds. Ochrony Informacji
Niejawnych Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA POMORSKI

Beata Rutkiewicz
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