ZARZADZENIE NR 0050.70.2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 8 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania dokumentéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 5, art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 412 ze zm. )zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen nast¢pujgce dokumenty
dotyczace ochrony informacji niejawnych:

1) Plan ochrony informacji niejawnych stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2) Instrukcje okreslajaca sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone”, stanowiaca
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow do zapoznania si¢ ztre$cig niniejszego zarzadzenia oraz przestrzegania
zawartych w zarzadzeniu postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.70.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 8 sierpnia 2018 1.

PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH DLA URZEDU MIASTA I GMINY WLEN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Wlen okresla zasady itryb
postepowania z informacjami niejawnymi .

2. Plan Ochrony Informacji Niejawnych opracowany zostal na podstawie wytycznych wynikajacych z art. 15
ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

3. Przedmiotem ochrony w Urzedzie sg informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone".
4. Definicje uzyte w Planie Ochrony Informacji Niejawnych:

1) Ustawa - ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U z 2018 r. poz. 412 ze
zm.);

2) Urzad — Urzad Miasta i Gminy Wlen;

3) Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Wlen;

4) Pelnomocnik Ochrony - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

Rozdzial 2.
Opis pomieszczen lub obszarow dla informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone' ,w tym okreslenie ich
granic i wprowadzonego systemu kontroli

§ 2. 1. Budynek przy ulicy pl. Bohaterow Nysy 7 we Wleniu jest jednopig¢trowy, podpiwniczony, konstrukcji
murowanej, stropy betonowe, konstrukcja dachowa drewniana pokryta dachowka, stolarka okienna z PCV, drzwi
wewnetrzne i drzwi wejsciowe sg drewniane. Budynek wolnostojacy.

2. Ciggi komunikacyje od czgsci biurowej oddzielone sa S$cianami z cegly. Pomiszczenia biurowe od
pozostaych pomieszczen oddzielaja Sciany dziatowe wykonane z cegly peine;j.

3. Wiascicielem budynku jest Gmina Wlen. Wszystkie pomieszczanie wykorzystywane sg wylacznie na
potrzeby urzedu.

4. Infomacje niejawne przetwarzane sg i przechowywane w pokoju nr 2, znajdujacym si¢ na parterze budynku.

Rozdzial 3.
Zasady udostepniania, przechowywania i ochrony dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

§ 3. Udostepnianie materiatow niejawnych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie, tj. osobom
posiadajacym odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie Burmistra oraz zaswiadczenie
o przeszkoleniu.

§ 4. 1. Informacje niejawne przechowywane sg w szafie metalowej zamykanej na klucz .

2. Wejcie do pomieszczenia zabezpieczone jest drzwiami drewnianymi oraz zaluzjg antywlamaniowa. Klucze
do pokoju nr 2 posiadajg dwie pracownice, ktore otwierajg i zamykaja pomieszczenie.

3. Do pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg dokumenty zawierajace informacje niejawne, maja dostep
wylacznie dwie pracownice, ktorych stanowiska pracy znajdujg si¢ w tym pokoju. Osoby sprzatajace wykonuja
swoje prace porzadkowe pod nadzorem przynajmniej jednej pracownicy.
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§ 5. 1. Obowigzek zabezpieczenia materialow zawierajacych informacje niejawne powstaje w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego. Jako stany nadzwyczajne uwaza si¢ stany okreslone w art. 228 Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej tj. stan wojenny, stan wyjatkowy lub stan klgski zywiotowej. Stan nadzwyczajny moze
by¢ wprowadzony tylko na podstawie ustawy, w drodze rozporzadzenia, ktére podlega dodatkowemu podaniu do
publicznej wiadomosci.

2. W zwiagzku z wprowadzeniem stanu nadzwyczajnego dziatania podj¢te w celu ochrony dokumentéw
niejawnych bedacych w posiadaniu Urzedu musza odpowiadaé stopniowi zagrozenia podstawowych interesow
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie obronnosci, bezpieczenstwa, stosunkéw gospodarczych i migdzynarodowych
panstwa.

3. Decyzje w sprawie zabezpieczenia , ewakuacji lub zniszczenia materiatbw podejmuje Burmistrz Miasta
1 Gminy Wlen na wniosek Pelnomocnika Ochrony .

4. Koordynatorem ewakuacji jest Pelnomocnik Ochrony, ktory wspolpracuje z wyznaczonymi pracownikami
Urzedu.

5. Zabezpieczeniu podlegaja wszystkie materialy zawierajace informacje niejawne.

6. Przed ewakuacja sporzadza si¢, w miar¢ mozliwosci, w 2 egzemplarzach spis dokumentéw przeznaczonych
do ewakuacji oraz do zniszczenia. Jeden egzemplarz przekazuje si¢ Burmistrzowi lub Pelnomocnikowi Ochrony,
drugi zabiera wraz z ewakuowang dokumentacja.

7. Miejsce zabezpieczenia materialow podlegajacych ewakuacji ustala Burmistrz.
8. Ewakuacja powinna obejmowac:
1) zapakowanie materiatdw do kartonu lub worka 1 oklejenie ta§ma;
2) przemieszczenie kartonu lub worka do $rodka transportu;
3) przewiezienie do wyznaczonego przez Burmistrza miejsca ewakuacji.
9. Na zadanie Pelnomocnika, pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do udzielenia natychmiastowej pomocy.

10. W przypadku naglego zagrozenia, decyzj¢ o zniszczeniu materiatow niejawnych podejmuje Burmistrz, a w
przypadku jego nieobecno$ci Pelnomocnik Ochrony. Bezpos$rednie zagrozenie moze wynika¢ z dziatan wojennych,
w wyniku ktoérych materialy niejawne mogg dosta¢ si¢ w rgce agresora. Zniszczenia dokuje si¢ w niszczarce lub
przez spalenie.

11. W przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie przepisOw o ochronie informacji niejawnych
Pelnomocnik Ochrony zawiadamia o tym fakcie Burmistrza i podejmuje niezwlocznie dziatania zmierzajace do
wyjasnienia okolicznos$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow. Pelnomocnik Ochrony
ustala czy i jakie informacje zostaty ujawnione lub zniszczone, czy tez byla to jedynie proba zdobycia informacji
przez osobe nieuprawniong.

12. W przypadku stwierdzenia zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa ujawnienia
informacji niejawnych (art. 266 k.k.) istnieje obowigzek niezwlocznego zawiadomienia wlasciwego organu
$cigania (prokuratura lub Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego).

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur z
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.70.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen

z dnia 8 sierpnia 2018 1.

INSTRUKCJA SPOSOBU I TRYBU PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 1. Niniejsza instrukcja — zwana dalej Instrukcja — okresla zasady isposodb postepowania z informacjami
niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,Zastrzezone” oraz zasady ochrony tych informacji w Urzgdzie Miasta i Gminy
Wlen (dalej Urzad).

§ 2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na zajmowane przez nich stanowiska,
jesli wiaza si¢ one z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”.

§ 3. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,Zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosci,
aich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wpltyw na wykonywanie przez organy wiladzy publicznej
zadan w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw
i wolnos$ci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 4. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz
dokument materiatu. Osoba ta moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktorych nastapi zniesienie lub zmiana
klauzuli tajnosci.

§ 5. Informacjami niejawnymi o klauzuli ,,Zastrzezone” w Urzedzie sg informacje dotyczace migdzy innymi:

1) realizacji poszczegdlnych zadan operacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny,

2) prowadzenie akcji kurierskie;j,
3) inne - zgodnie z decyzja osoby uprawnionej do podpisywania dokumentow tj.Burmistrza.

§ 6. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,Zastrzezone” moga by¢ udostgpniane wytacznie osobom, ktore spetniaja
lacznie nastgpujace warunki:

1) posiadajg wazne po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
co najmniej ,,Zastrzezone” lub upowaznienie Burmistrza wystawione zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

2) odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych 1iposiadajag aktualne zaswiadczenie
stwierdzajace odbycie tego szkolenia (nie starsze niz 5 lat od daty wystawienia),

3) realizuja zadania, ktore wymagaja dostepu do okreslonej informacji zastrzezone;.

§ 7. Ewidencje poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien, prowadzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych (dalej Petnomocnik Ochrony).

§ 8. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula ,Zastrzezone”, wptywaja do Sekretariatu Urzedu za
posrednictwem Poczty Polskiej lub przesytek kurierskich.

§ 9. 1. Pracownik sekretariatu dokonujacy odbioru przesytki zobowigzany jest sprawdzié:
- prawidtowos¢ adresu,
- catos¢ pieczeci i opakowania,
- zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,

- zgodno$¢ numerdw na przesylce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub w ksiazce dorgczen,
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2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub §ladow jej otwierania pracownik sekretariatu wraz
z doreczajacym sporzadza protokot uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugi
Pelnomocnikowi Ochrony , a w przypadku, gdy w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik — kolejny egzemplarz
protokotu przekazuje si¢ takze jemu.

3. Pracownik sekretariatu odciska na przesylce piecze¢, wpisuje date wplywu inie otwartg przesytke
przekazuje Burmistrzowi.

§ 10. Burmistrz dokonuje pisemnej dekretacji, wskazujac imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego
merytorycznie za zatatwienie sprawy i osobiscie przekazuje dokument.

§ 11. 1. Ostateczny odbiorca przekazanego dokumentu dokonuje wpisu w ,,Dzienniku ewidencji” oraz:
- sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegélnionym na niej numerom ewidencyjnym,
- ustala, czy liczba zalacznikow i stron jest zgodna z liczbg oznaczong na poszczegolnych dokumentach.

2. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci pracownik sporzadza w dwodch egzemplarzach protokot z otwarcia
przesytki, zawierajacy opis nieprawidtowosci, jeden egzemplarz przekazujac do nadawcy. Fakt sporzadzenia
protokotu odnotowuje si¢ w ,,Dzienniku ewidencji”, w rubryce ,,Informacje uzupehiajace/Uwagi”.

§ 12. W przypadku wptywu do Urzedu pisma niejawnego oznaczonego klauzulg ,.Zastrzezone” z pominigciem
sekretariatu Urzedu lub w przypadku braku przez osoby odbierajace korespondencj¢ niejawng odpowiedniego
upowaznienia badz pos$wiadczenia bezpieczenstwa, o otrzymaniu takiej korespondencji, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Pelnomocnika Ochrony.

§ 13. W przypadku koniecznos$ci zapoznania si¢ z trescig dokumentu zastrzezonego przez kilku pracownikow
Urzedu, konieczne jest rozszerzenie dekretacji przez Burmistrza.

§ 14. Pracownik urzgdu nie spelniajacy warunkow zawartych w § 6 niniejszej instrukcji odmawia przyjecia
dokumentoéw niejawnych , ktére btednie zostaty do niego zadekretowane. W przypadku braku mozliwo$ci zmiany
dekretacji powiadamia o tym fakcie Pelnomocnika Ochrony.

§ 15. W razie koniecznosci przekazania dokumentu innemu pracownikowi , pracownik posiadajacy dokument
przekazuje go Burmistrzowi i po ponownej dekretacji na dokumencie dokonuje wiasciwych zapiséw w ,,.Dzienniku
ewidencji” przekazuje wskazanemu pracownikowi. Zabrania si¢ przekazywania przez pracownikow Urzedu
bezposrednio sobie dokumentdéw zastrzezonych z pominigciem powyzsej procedury.

§ 16. Za wiasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dostgpem odpowiada
wyznaczony pracownik. Pelnomocnik Ochrony prowadzi nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem przez niego
dokumentow zastrzezonych.

§ 17. Burmistrz przed rozwigzaniem stosunku pracy zpracownikiem posiadajagcym poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone” przejmuje od
niego protokolarnie cato§¢ materialdéw posiadajacych klauzule ,,Zastrzezone” i wyznacza pisemnie pracownika,
ktory po spelieniu warunkéw zawartcych w § 6 niniejszej instrukcji bedzie dalej prowadzi¢ przejeta
dokumentacj¢. Protokoél sporzadza si¢ w2 egzemplarzach — dla odchodzacego pracownika oraz dla Urzgdu .
O powyzszym fakcie nalezy powiadomi¢ Pelnomocnika Ochrony.

§ 18. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,Zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie w formie dokumentu
pisanego, moga by¢ sporzadzane odrecznie lub na komputerze.

§ 19. Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentéw w postaci elektronicznej oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”
jest dopuszczalne wylacznie na Bezpiecznym Stanowisku.

§ 20. Dokumenty o klauzuli ,,Zastrzezone” sa sporzadzane i wykonywane przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za jego opracowanie. Praca z dokumentem zastrzezonym moze odbywac si¢ w pomieszczeniu
urzedu, jesli warunki pracy umozliwiajg zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub
zapoznaniem si¢ przez osoby do tego nieuprawnione. W Urzedzie odbywa si¢ od wtorku do piagtku od godziny
13.30.gdy do pokoju nie wchodza interesanci. W sytuacjach wyjatkowych moze odbywac sie w innym czasie pod
warunkiem uniemozliwienia wstgpu interesantow.
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§ 21. Materiaty niejawne o klauzuli ,,Zastrzezone”, przesylane w postaci listow, nadaje si¢ jako listy polecone
lub wartosciowe, zapakowane w dwie nieprzezroczyste mocne koperty. Materialty niejawne o klauzuli
»Zastrzezone”, przesylane w postaci paczek, nadaje si¢ jako paczki z zadeklarowang warto$cig, opakowane w dwie
warstwy nieprzezroczystego mocnego papieru( zgonie z RozporzadzeniemPrezasa Rady Ministrow z dnia
7 grudnia 2011 r. Dz. U. Nr 271 poz. 1603).

§ 22. W przypadku koniecznos$ci zorganizowania narady, w trakcie ktorej ustnie beda omawiane informacje
oznaczone klauzulg ,Zastrzezone”, uczestnicy spotkania muszg zosta¢ niezwlocznie poinformowani o jego
niejawnym charakterze. W spotkaniu moga uczestniczy¢ wylacznie osoby spetniajace warunki, o ktorych mowa
w § 6 Instrukcji, ktorych zakres obowigzkéw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

§ 23. Wszystkie  dokumenty  zawierajagce  informacje ,,Zastrzezone”  podlegaja  niezwlocznemu
ewidencjonowaniu w prowadzonym przez upowaznionego pracwnika ,Dzienniku ewidencji”, ktorego wzor
okreslony zostal w zalaczniku do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzaniainformacji niejawnych. Dotyczy to zaréwno
dokumentow wytworzonych w Urzedzie, jak i otrzymanych z zewnatrz.

§ 24. Wykonanie kopii, odpiséw, wyciaggow, wypisow itlumaczen dokumentu zastrzezonego nastepuje
wylacznie na podstawie pisemnego polecenia Burmistrza odnotowanego na tym dokumencie. Czynno$ci te
realizuje osoba wskazana w dekretacji.

§ 25. Szczegodtowe zasady oznaczania materiatow niejawnych, w tym zwlaszcza dokumentow elektronicznych,
oraz sporzadzania kopii, odpiséw, wyciaggdéw, wypiséw, thumaczen, atakze wydrukéw z dokumentow
elektronicznych, jak réwniez dokumentowania tych czynnosci, okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci ( Dz.
U. Nr 288 poz.1692).

§ 26. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,Zastrzezone” podlegaja obowigzkowej ochronie przed kradzieza
i nieuprawnionym ujawnieniem. Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢ zamknigte w meblach biurowych,
szafach metalowych lub sejfach zamykanych na co najmniej jeden zamek o skomplikowanym mechanizmie.

§ 27. Klucze do urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone klauzula
»Zastrzezone”, po zakonczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone przez pracownika Urzedu . Duplikaty kluczy
do urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,Zastrzezone”,
przechowywane sg przez Pelnomocnika Ochrony .

§ 28. Zabrania si¢ udostepniania kluczy do pomieszczen oraz urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane
sa dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,Zastrzezone” oraz ich duplikatow osobom nieuprawnionym.
Kazdorazowo konieczno§¢ wymiany zamkoéw lub dorobienia dodatkowego klucza zglasza si¢ Pelnomocnikowi
Ochrony, ktéry sprawuje nadzér nad realizacjg ustugi wtym zakresie. Pracownikom Urzedu zabrania si¢
samodzielnego dokonywania wymiany zamkow lub duplikatow, bez uzyskania zgody na to ze strony
Pelnomocnika Ochrony.

§ 29. Dokumenty =zastrzezone s3 gromadzone przez pracownikdw upowaznionych do dostepu do tych
informacji w teczkach akt zklauzula ,Zastrzezone”. Dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” nie wolno przechowywac razem z dokumentami jawnymi, chyba Ze stanowig integralng czesé¢
dokumentacji. Wowczas teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg ,,Zastrzezone”.

§ 30. W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka akt o klauzuli
»Zastrzezone” bedzie przechowywana do chwili zniesienia klauzuli tajnosci. W przypadku zniesienia klauzuli
tajnosci pracownik przekazuje teczke akt do archiwum zakladowego.

§ 31. W celu zniszczenia materialow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”, ktére nie podlegaja
trwalemu przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powotuje si¢ komisje ztozona z co najmniej dwoch
pracownikéw spetiajacych warunki, o ktorych mowa w §6 Instrukcji. W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi
Pelnomocnik Ochrony. Komisja sporzadza protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. W oparciu o przygotowang dokumentacje¢ Burmistrz wystepuje
z wnioskiem o udzielenie zgody na zniszczenie do dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 32. Fakt zniszczenia materiatlow niejawnych dokumentuje si¢ protokolarnie oraz odnotowuje si¢ w rubryce
,Uwagi” dziennika wymienionego w § 23 Instrukcji, z adnotacjg o tre$ci ,,Zniszczono na podstawie protokotu
z dnia ....”. Protokdt zniszczenia przechowuje Pelnomocnik Ochrony.
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§ 33. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,Zastrzezone”, utrwalone na papierze, niszczy si¢ przez pocigcie
w niszczarce, ktora zapewnia zniszczenie materialu w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci.

§ 34. Informacje niejawne oznaczone klauzula ,,Zastrzezone” zapisane w formie elektronicznej niszczy si¢
przez fizyczne zniszczenie nos$nika ( ptyty CD/DVD itp.)

§ 35. Kazdy pracownik Urzedu majacy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone” jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z niniejsza Instrukcja istosowaé zawarte
w niej przepisy. Fakt zapoznania nalezy potwierdzi¢ podpisem. Osobg odpowiedzialng za zapoznanie pracownikow
jest Pelnomocnik Ochrony.

§ 36. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Petlnomocnika Ochrony
o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z naruszaniem zapisoéw niniejszej Instrukc;ji.

Burmistrz Miasta i Gminy
Wlen

Artur Zych
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