Zakres
czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pani Agnieszki Czaplewskiej
inspektora w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych Urzedu Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,, poz. 902 ze zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Inowroctawia

* ustalam

L. Zakres czynnosci:



mbezrudczyk
Prostokąt

mbezrudczyk
Prostokąt




mbezrudczyk
Prostokąt




mbezrudczyk
Prostokąt




mbezrudczyk
Prostokąt


H. Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci:

1. Do

podstawowych obowigzk6éw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jeZzeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdlpracownikami;

zachowanie si¢ z godnogcig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, a ponadto:

10) znajomosc i Scisle przestrzeganie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze
zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 ze zm. ),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznmia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.),


mbezrudczyk
Prostokąt

mbezrudczyk
Prostokąt

mbezrudczyk
Prostokąt


ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1430 ze zm.) oraz przepisow
wykonawczych,

rozporzadzenia Rady Ministrow z 27 czerwea 2012 r. w sprawie w sprawie warunkow
i sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych pa potrzeby
obronne paristwa oraz wiasciwosci organéw w tych sprawach (Dz. U z 2012 r. poz.
741),

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 . o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
209),

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2187 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie organizacji
i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
(Dz. U. Nr 212, poz. 2153),

ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiolowej (Dz. U. z 2017 r. poz.
1897) oraz przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1928),

« ystawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.

922) oraz przepis6w wykonawczych,

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. z 2016,
poz.1167 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1579 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)
oraz przepisow wykonawczych,

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadah i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016,
poz. 1764),

Kodeksu pracy,

Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za pelng realizacje zadafi okreSlonych w zakresie
czynnosci i obowigzkow.

3. Pracownik odpowiada za terminows realizacje zadan ujetych w planach dzialania
Prezydenta Miasta Inowroctawia w zakresic zarzadzania i reagowania kryzysowego oraz
ochrony ludnosci i w zakresie realizacji zadatt obronnych, zarzadzeniach i wytycznych
Prezydenta Miasta Inowroctawia - zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Pracownik odpowiada za ochrong danych osobowych i ich bezpieczefistwo zgodnie
z zakresem czynnosci, na swoim stanowisku pracy.

III. Zakres uprawnien:



mbezrudczyk
Prostokąt


Inowroctaw, 18 grudnia 2017 r.

Agnieszka Czaplewska
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Zakres
czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla pana Marka Lasaka
inspektora w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych Urzedu Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Inowroctawia

ustalam
1. Zakres czynnosci:
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Prostokąt
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I1. Zakres obowiazkdw i odpowiedzialnodci:

1. Do

podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbalosé

o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, a ponadto:

10) znajomo$¢ 1 Sciste przestrzeganie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze
zZm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 ze zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1430 ze zm.) oraz przepiséw
wykonawczych,

rozporzadzenia Rady Ministréw z 27 czerwca 2012 1, w sprawie w sprawie warunkow
i sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotoéw leczniczych na potrzeby
obronne pafistwa oraz wlasciwosci organdw w tych sprawach (Dz. U z 2012 r. poz.
741),

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
209),

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2017 1. poz. 2187 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie organizacji
i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
(Dz. U. Nr 212, poz. 2153),

ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kieski zywiotowej (Dz. U. z 2017 r. poz.
1897) oraz przepisdéw wykonawczych,

ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjagtkowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1928),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016,
poz.1167 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz.
1579 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz. 2077)
oraz przepisOw wykonawczych,




*= ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz ¢ zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016,
poz. 1764),

Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za pelng realizacje zadan okre§lonych w zakresie
czynnosci 1 obowiazkéw.

3. Pracownik odpowiada za terminowa realizacj¢ zadan ujetych w planach dziatania
Prezydenta Miasta Inowroclawia w zakresie zarzadzania i reagowania kryzysowego oraz
ochrony Iudnoéci 1 w zakresie realizacji zadan obronnych, zarzadzeniach i wytycznych
Prezydenta Miasta Inowroctawia — zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Pracownik odpowiada za ochrong¢ danych osobowych i ich bezpieczenstwo zgodnie
z zakresem czynnos$ci, na swoim stanowisku pracy.

5. Pracownik odpowiada za powierzony sprzet OC, ponosi odpowiedzialnoéé za prawidtowe
ewidencjonowanie, brakowanie i prowadzenie dokumentacji sprze¢tu OC.

II. Zakres uprawnien:

Inowroctaw, 18 grudnia 2017 r.

Przyjalem do wiadomoéci, przestrzegania i realizacji



mbezrudczyk
Prostokąt


Zakres
czynno$ci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pani Beaty Roszak
inspektora w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywiluej i Spraw
Wojskowych Urzedu Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Inowroctawia

ustalam

1. Zakres czvnnosci:
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Prostokąt
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I1. Zakres obowigzkdw I odpowledzialnoscel:

1. Do

podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalosé

o wykonywanie zadan publicznych-oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesdow obywateli, a w szczegdlnoscei:

1)

p)

et
3)

4)
)

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j:

zachowanie uprzejmosci i zyezliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami.
podwladnymi oraz wspoétpracownikami;

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwaliftkacji zawodowych;

sumienne i staranne wypeianie polecen przelozonych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, a ponadto:

10) znajomosé i Sciste przestrzeganie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 1. poz. 1875 ze
zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 ze zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.),

ustawy z dmia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolite; Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1430 ze zm.) oraz przepiséw
wykonawczych,

rozporzadzenia Rady Ministrow z 27 czerwca 2012 r. w sprawie w sprawie warunkow
i sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne parstwa oraz wlasciwosdci organéw w tych sprawach (Dz. U z 2012 1. poz.
741),

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
209},

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z2017 r. poz. 2187 ze zm.),

= rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie organizacji

1 sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
(Dz. U. Nr 212, poz. 2153),

ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiolowej (Dz. U. z 2017 1. poz.
1897) oraz przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2017 r. poz.
1928),


mbezrudczyk
Prostokąt

mbezrudczyk
Prostokąt


ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz.
922) oraz przepiséw wykonawczych,

* ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacii nigjawnych (Dz. U. z 2016,
poz.1167 ze zm.) oraz przepisdw wykonawczych,
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1579 ze zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

= ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)
oraz przepiséw wykonawczych,
ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016,
poz. 1764).
Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za pelng realizacje zadan okreslonych w zakresie
czynnosci 1 obowigzkow.

3. Pracownik odpowiada za terminows realizacje zadann wjetych w planach dzialania
Prezydenta Miasta Inowroctawia w zakresie zarzadzania i reagowania kryzysowego oraz
ochrony ludnodci i w zakresie realizacji zadaft obronnych, zarzgdzeniach i wytycznych
Prezydenta Miasta Inowroctawia - zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Pracownik odpowiada za ochrong danych osobowych i ich bezpieczenstwo zgodnie
z zakresem czynnosci, na swoim stanowisku pracy.

IIl. Zakres uprawnien:

Inowroctaw. 18 grudnia 2017 r.

Przyjetam do wiadomosci, przestrzegania 1 realizacji

Beaata Rosz

%
IN - Lot * -
w Biurze Gohrond Informadji Nigawrych,
Dbrony Cywikne] i Spraw Wojskowych

Beata
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Zakres

czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci dla Pani Haliny Walczak -
Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 15 i 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593) oraz § 19 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Inowroclawia

nstalam



mbezrudczyk
Prostokąt


l. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatodé o wykonywanie zadan
publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu pafistwa, a takze
indywidualnych intereséw obywateli, 2 w szczeg6lnosci -

1) znajomo$¢ i przestrzeganie prawa na swym stanowisku pracy,
2) wykonywanie zadafh Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie PIZEZ prawo
przewidzianym,
4)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspdlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
5) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
6) sumienne i staranne wypelnianie polecen: przetozonego,
7) przestrzeganie dyscypliny pracy,
a ponadto :
8) znajomos¢ i ciste przestrzeganie :
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; z p6sn. zm.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 .
Nr 142, poz. 1591; z pézn. zm.),


mbezrudczyk
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3

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -- Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. Nr
19, poz. 177)
ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r.
Nr 15, poz. 148; z péZn. zm.),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 1. Nr 101, poz. 926; z pdZn. zm.) oraz przepiséw
wykonawczych,
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.Nr 11, poz. 95; zpdzn. zm.),
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, p0z.1593; z pézn. zm)
Kodeksu pracy, ’
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Pracownik odpowiedzialny jest za pelna realizacje zadar okreslonych w zakresie
czynnosci 1 obowiazkdw.

Pracownik odpowiada za ochrong danych osobowych i ich

bezpieczenstwo, zgodnie z zakresem czynnosci na stanowisku pracy

Przyjmuje do wiadomosci i realizacii :

Podpis: )S;Wt _.

Inowrocltaw, dnia

“07 ............ 2004 1.
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ANEKS nr 1

do zakresu czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosei dla pani Haliny
Walczak - Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Na podstawie art. 15 i 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22001 1. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Inowroctawia

W czgsei I Zakres czynnosei - wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

Przyj
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Prostokąt
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Prostokąt
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Prostokąt


Aneks do zakresu

czynnosei, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla
pani Haliny Walczak — Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

W czedci I zakresu czynnosci pkt 5 otrzymuje brzmienie:

Przyjmuje do wiadomosci i realizacji

v i)

Inowroctaw, dnia...... / ...................... r.

(Wae
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Prostokąt


