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Zarz^dzenie Nr 0152/86/2005

Wojta Gminy Psary

z dnia 8 grudnia 2005 r.

w sprawie: zmiany Regutaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w PSARACH.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym

(tekstjednolilyDz. U. z2001 r.Nr 142, poz. 1591 zpozn. zm.)

zarz^dzam

co nastgpuje: § 1.

1. Dokonanie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze_du Gminy w Psarach nadanego

Urzedowi Gminy zarzadzeniem Nr 0152/27/2004 Wojta Gminy Psary z dnia 29 kwietma

2004 r. w nast?pujacy sposob:

§2.

Rozdzial II, § 4, ust. 5 dodaje si? pkt 11 o tresci:

„ Pion ochrony informacji niejawnych - symbol ZK"

§3.

Rozdzial II, § 4 dodaje si? ust. 6a o tresci:

Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pemomocnik ochrony informacji

niejawnych".

§4.

Rozdzial V, § 14 dzial IE, ust. 3 dodaje si? pkt 10 o tresci:
Prowadzenie spraw zwiazanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym osob

podlegajqcych temu obowiazkowi".

§5.

Rozdzial V, § 15, dzial IV ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„ Stanowisko pracy ds. USC i Kadr Urzedu Gminy Psary - Zast?pca Kierowmka USC,

Kierownik Kancelarii Tajnej oraz dodaje si?:

„ W zakresie kancelarii tajnej:

1) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Mimstrow

z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania

kancelarii tajnych (Dz. U. 208, poz. 1741);

2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow;

3) udost?pnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym;

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow;



5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow

w kancelarii tajnej oraz w Urze_dzie Gminy, _ _
6) prowadzenie biezacej kontroli poste.powania z dokumentami zawierajacymi

informacje niejawne, ktore zostaty udost?pmone pracowrukom,

7) wykonywanie polecen pemomocnika ochrony.

§6.

Rozdzial V, § 15, dzial IV, ust. 2 otrzymuje brzmienie:
Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych, obrony cywlnej,

pemomocnik ochrony informacji niejawnych". -^i.™
Do zakresu stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych, obrony cywilnej,
pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1 Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gmmy oraz

przestrzegania przepisow w tym zakresie;
- okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow mejawnycn;

- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i icn

przetwarzania;

- nadzornad ochrony sieci teleinformatcznych.

2. Prowadzenie post?powan zwyktych w stosunku do pracownikow Urzedu Gminy

3.
ciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony

4 Omarwanie planu postejowania z materialami zawieraj^cymi informacje niejawne
staTwiace tajemnic? panstwowa,w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

5 Prnwadzenie ,,wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy
' na stanowiskach, z ktorymi wiaze si? dostej do informacji niejawnych

6 Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony dokUment6w mejawnych
oznaczonych Uauzula_,,ZASTRZEZONE" w komorkach orgamzacyjnych Urze.du

Gminy.

7. Nadzor nad praca_kancelarii tajnej.

W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH

1. Prowadzenie dokumentacji planistycznej dotycza.cej obronnego przygotowania

terenu, a w szczegolnosci:
- Regulaminu Urze.du Gminy na czas W"

- Dokumentacji ,,sluzby statego dyzuru"

- ,,Planu ochrony i obrony UG na czas W"
2. Opracowywanie plan6w obrony cywilnej UG

3. Planowanie, opracowywanie i organizowanie zadan i szkolen z zakresu obrony

4. FSwaSenie catoksztaltu gospodarki materialowej na potrzeby obrony
cywilnej.

5. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

6. Tworzenie struktur obrony cywilnej.



7. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z Akcja, Kurierska_.

8. Reklamowanie osob od obowiajzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny.

9. Prowadzenie postejpowan zwiajzanych z nakladaniem obowiajzku swiadczen

osobistych i rzeczowych oraz dokumentacji ewidencyjnej w tym zakresie.

10. opracowywanie program6w i plan6w w zakresie zapobiegania, przygotowania i

reagowania kryzysowego i odbudowy.

11. Okresianie zagrozeh zwiajzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub sttami

natury oraz udziat w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom.

12. Prowadzenie rejeslracji przedpoborowych i aktualizacja dokumentow zwiazanych

z tym przedsie/wzieciem.

13. Prowadzenie dokumentacji i wspohidziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu

poboru.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z odraczaniem poborowych od shizby wojskowej

oraz przedterminowym zwalnianiem zolnierzy z petnienia sluzby wojskowej z tytutu

sprawowania opieki nad cztonkami rodziny.

15. Prowadzenie rejestru piecz^ci i pieczatek urz^dowych.

16. WspoJdzialanie z pracownikiem ds. kadr Urz^du oraz Komisjq. Socjalna_ w zakresie

ZFSS i spraw socjalnych pracownikow Urz?du.

17. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w Urz^dzie Gminy.

18. Terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkow i informacji dotyczqcych spraw

obronnych i przesytanie ich do wlasciwych adresatow.

19. Wspoldziatanie z organami prawa i porzaiiku publicznego w zakresie bezpieczenstwa

na terenie gminy.

W ZAKRESIE OBOWI^ZKOW PRACOWNIKA URZEDU GMINY

1. Sumienne wykonywanie czynnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Przestrzeganie postanowieri ustawy 0 pracownikach samorzadowych w zakresie

obowiazkow pracowniczych.

3. Wykonywanie innych obowiajzkow powierzonych przez przdozonego dotyczacych

niniejszego zakresu obowiazkow.

4. Zapewnienie ochrony ppoz., BHP, powierzonego mienia i porzadku w miejscu pracy.

§7.

Rozdziai V , § 15, dziat IV dodaje si? ust. 7 0 tresci:.

Stanowisko pracy ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych - symbol OSP - Vi etatu.

Do zakresu stanowiska pracy ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezq. sprawy:

1) prowadzenie ksie.gowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych strazy

pozarnych na terenie Gminy Psary;

2) prowadzenie wszelkich rozliczen, sprawozdan dotyczacych finansowania z budzetu

gminy.

§8.
Rozdziai V, § 15 dodaje si? dzial V o tresci:

Pion ochiony informacji niejawnych.

1. Sklad pionu ochrony informacji niejawnych:

1) peinomocnik ochrony informacj i niejawnych;

2) kierownik kancelarii tajnej;



3) specjalista ds. ochrony urzadzeri teleinformatycznych;

4) kancelaria tajna.

2. Zadania pionu ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa, wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie

tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow niejawnych;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych;

6) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§9.

Okreslam nowa^ struktur^ organizacyjna_ Urztjdu Gminy w Psarach zgodnie z zalacznikiem do

niniejszego zarzqdzenia.

§10.

TracimoczalacznikdozarzadzeniaNr 0152/41/2005 z dnia 17 czerwca2005 r. Wojta Gminy

Psary w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Psary.

§11.
Niniejsze zarzadzenie wraz z zalacznikiem stanowi integralna, cze_sc Regulaminu

Organizacyjnego Urz^du Gminy Psary.

§12.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci publicznej poprzez ogtoszenie na tablicy

ogloszeri Urz?du Grniny w Psarach oraz zamieszczeniu na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (BEP) Urz?du Gminy w Psarach.

§13.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie dnia 22 grudnia 2005 r.


