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Zarzadzenie Nr 0152/86/2005
Wojta Gminy Psary
Z dnia 8 grudnia 2005 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w PSARACH.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1, 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. Zm.)

zarzgdzam
co nastgpuje: §1.

1. Dokonanie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Psarach nadanego
Urzedowi Gminy zarzadzeniem Nr 0152/27/2004 W{jta Gminy Psary z dnia 29 kwietia
2004 r. w nastgpujacy sposob:

§ 2.
Rozdziat I1, § 4, ust. 5 dodaje sie pkt 11 o tresei:
., Pion ochrony informacji niejawnych — symbol ZK”

§ 3.
Rozdziat 11, § 4 dodaje si¢ ust. 6a o tresei:
., Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Peinomocnik ochrony informacji
niejawnych”.

§ 4.
Rozdzial V, § 14 dziat ITI, ust. 3 dodaje si¢ pkt 10 o tresci:
.. Prowadzenie spraw zwiazanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym o0s6b
podlegajacych temu obowiazkowi”.

§5.

Rozdzial V, § 15, dzial IV ust. | otrzymuje brzmienie:
, Stanowisko pracy ds. USC i Kadr Urzedu Gminy Psary — Zastepca Kierownika USC,
Kierownik Kancelarii Tajnej oraz dodaje sig:
,, W zakresie kancelarii tajnej:
1) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkej onowania
kancelarii tajnych (Dz. U. 208, poz. 1741);
2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow;
3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;
4) egzekwowanie zwrotu dokumentow;



5) kontrola przesirzegania wiadciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz w Urzedzie Gminy,

6) prowadzenie biezace] kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

§ 6.

Rozdziat V, § 15, dziat IV, ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.. Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych, obrony cywilnej,
petnomocnik ochrony informacji nicjawnych”. )

Do zakresu stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych, obrony cywilnej,
pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnoscei:

W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegdlnosei:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy oraz
przestrzegania przepisow w tym zakresie;
. okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych;
_ szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i ich
przetwarzania,
_ nadzér nad ochrona sieci teleinformatcznych.
2. Prowadzenie postepowan zwyklych w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy
na polecenie Wojta.
3. Wspblipraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.
4. Opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowg w przypadkn wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
5. Prowadzenie ,wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych”.
6. Opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony dokumentow niejawnych
oznaczonych klauzulg ZASTRZEZONE” w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy.
7. Nadzér nad praca kancelarii tajnej.

W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH

1. Prowadzenie dokumentacji planistycznej dotyczacej obronnego przygotowania
terent, a w szezegolnosdei:
- Regulaminu Urzgdu Gminy na czas W
_ Dokumentacji ,,stuzby statego dyzuru”
., Planu ochrony i obrony UG na czas W~
2. Opracowywanie plan6w obrony cywilnej UG
3. Planowanie, opracowywanie i organizowanie zadaf i szkolen z zakresu obrony
cywiinej.
4. Prowadzenie catoksztattu 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 0s6b od obowigzku peinienia czynnej stuzby wojskowe) w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wybuchu wojny.

9. Prowadzenie postepowan zwigzanych z nakiadaniem obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz dokumentacji ewidencyjnej w tym zakresie.

10. opracowywanie programéw i planéw w zakresie zapobiegania, przygotowania i
reagowania kryzysowego i odbudowy.

11. Okreslanie zagrozen zwiazanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub sitami
natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom.

12. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych i aktualizacja dokumentéw zwigzanych
z tym przedsigwzigciem.

13. Prowadzenie dokumentacji i wspéhudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu
poboru.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem poborowych od stuzby wojskowe]
oraz przedterminowym zwalnianiem zolnierzy z pelnienia stuzby wojskowe;j z tytutu
sprawowania opieki nad cztonkami rodziny.

15. Prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek urzgdowych.

16. Wspoldziatanie z pracownikiem ds. kadr Urzedu oraz Komisjg Socjalng w zakresie
ZFSS i spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

17. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w Urzedzie Gminy.

18. Terminowe opracowywanie sprawozdad, meldunkow i informaciji dotyczacych spraw
obronnych i przesylanie ich do wiasciwych adresatow.

19. Wspéldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie gminy.

W ZAKRESIE OBOWIAZKOW PRACOWNIKA URZEDU GMINY

1. Sumienne wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Przestrzeganie postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie
obowigzkéw pracowniczych.

3. Wykonywanie innych obowiazkéw powierzonych przez przelozonego dotyczacych
niniejszego zakresu obowigzkow.

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

§7.
Rozdzial V , § 15, dzial IV dodaje sig ust. 7 o tresei:.
Stanowisko pracy ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych — symbol OSP - 2 etatu.
Do zakresu stanowiska pracy ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych naleza sprawy:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych na terenie Gminy Psary;
2) prowadzenie wszelkich rozliczeni, sprawozdan dotyczacych finansowania z budzetu
gminy.

§ 8.
Rozdzial V, § 15 dodaje si¢ dziat V o tresci:
Pion ochrony informacji niejawnych.
1. Skiad pionu ochrony informacji niejawnych:
1) petnomocnik ochrony informacji niejawnych;
2) kierownik kancelarii tajnej;



3) specjalista ds. ochrony urzadzen teleinformatycznych;
4) kancelaria tajna.

2. Zadania piomu ochrony informacji niejawnych:

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

2) ochrona systemoéw 1 sieci teleinformatycznych, w ktérych s3 wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje nicjawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§9.
Okreslam nowg strukture organizacyjna Urzedu Gminy w Psarach zgodnie z zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 10.

Traci moc zatacznik do zarzadzenia Nr 0152/41/2005 z dnia 17 czerwcea 2005 r. Wojta Gminy
Psary w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Psary.

§13.
Niniejsze zarzadzenie wraz z zalacznikiem stanowi integralng czg$¢ Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Psary.

§12.
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci publicznej poprzez ogloszenie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Psarach oraz zamieszczeniu na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy w Psarach.

§13.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie dnia 22 grudnia 2005 1.
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