V6jt Gminy Zarzadzenie Nr 25/2011

Gietrzwald . . .
Wojta Gminy Gietrzwald

Nasz znelk

4.0050.65. 400k 5 qnja 22 lutego 2011r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu Nr 27/2010 Wéjta Gminy Gietrzwatd z dnia 15 lipca 2010r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie zmienionym
zarzadzeniem Nr 65/2010 z dnia 31 grudnia 2010r. i zarzgdzeniem Nr 22/2011 z dnia 1
lutego 2011r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W § 5 skresla sie pkt 23,
2. W § 10 dodaje si¢ pkt.21 w brzmieniu:
»21. Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej”.
3. W § 17 pkt.4 otrzymuje brzmienie :
»4. Opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”.
4. § 18 otrzymuje brzmienie:
»$ 18. Do zadan pelnomocnika ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore

~




posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,

ktorym odméwiono wydania poswiadczenia lub je cofnigto, obejmujacego

wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig¢ ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz
numer;

9) przekazywanie do ewidencji ABW danych osob uprawnionych do dostepu
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofni¢ciu poswiadczenia bezpieczenstwa

10)opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego”.

5. § 19 otrzymuje brzmienie:

»§ 19. ,, Do zadan inspektora ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:

1) opracowywanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego:

,» Dokumentu szczeg6lnych wymagan bezpieczenstwa systemu” ,
,2Dokumentu procedur bezpiecznej eksploatacji”,

2) sprawdzanie zgodnosci stanu faktycznego ze szczegdlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz przestrzegania Procedur
Bezpieczenstwa,

3) stuzenie pomocg administratorowi systemu i uzytkownikom w zakresie
bezpieczenstwa i przepisow dotyczacych obiegu dokumentéw wytwarzanych
za pomocg stacji komputerowe;j,

4) prowadzenia szkolenia w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

5) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. ochrony Informacji Niejawnych w
powyzszym zakresie

6. po § 19 dodaje si¢ rozdzial V w brzmieniu: ,, Nadzér nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych”.
7. § 20 otrzymuje brzmienie:

»20. 1. Nadzor biezgcy nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakltadania spraw i prowadzenia akt spraw nalezy do koordynatora
czynnosci kancelaryjnych,

2. Nadzér ogblny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow sekretarza,

3. Kierownicy referatow sprawdzaja prawidtowos¢ stosowania instrukc;ji
kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw, udzielaja im wskazoéwek w tym
zakresie, a w szczeg6lnosci sprawdzaja:



1) prawidtowos¢ prowadzenia spisu spraw, rejestrOw oraz teczek,
2) prawidlowos$¢ zatatwiania spraw,

3) terminowos$¢ zatatwiania spraw,

4) prawidtowos¢ pobierania oplaty skarbowej,

5) terminowos¢ przekazywania akt do archiwum zakladowego”.

4. Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy dopilnowanie
aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywnie docieraty do
zainteresowanych pracownikéw w celu umozliwiania im zapoznania sie z ich
trescig”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4 &
Mieczystaw Zistkowsii
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