WOJT GMINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 36/2011
Wéjta Gminy w Czarnej
z dnia 31 maja 2011r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Czarna
oraz powolania Kierownika Biura Informacji Niejawnych w Urzedzie
Gminy w Czarnej

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzqdzie gminnym
(Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézin. zm.) w zwiqzku z art. 14 ust.] ustawy z dnia 5
sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182 Nr I 228) zarzqdzam, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Czarna stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 88/2007 Wéjta Gminy Czarna z dnia 21 listopada 2007r., zwanym dalej
,regulaminem” wprowadzam nastgpujace zmiany :

1. §2 pkt5i 6 regulaminu otrzymuja nowe brzmienie:

1. pkt5:

,, 5. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pézn. zm.);”

2. pkté:

6. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 Poz.
1240 z p6zn. zm.);”

§ 5 ust. 1 pkt 3 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

,.3. wystepowanie wnioskiem do Rady Gminy o powotanie Skarbnika;” ;

3. §5 ust.1 pkt 11 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
§ 11. przyjmowanie oéwiadczen majatkowych od pracownikow urzedu gminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy:” ;

4. §5ust. 1 pkt 16 ppkt 3 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
,,3. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;” ;

5. §6 ust. 1 pkt 11 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
,11. przygotowuje projekty zarzadzen woéjta w sprawach organizacyjnych, prawa
pracy oraz wynikajacych z powierzonego zakresu obowiazkow;” ;

6. W § 6 po ust. 4 regulaminu dodaje sie nowy ust. 5w brzmieniu:
., 5. Sekretarz kieruje Referatem Administracji i Spraw Spotecznych.”

7. W § 7 ust.2 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
,,2. Skarbnik wykonuje zadania i obowiazki wynikajace W szczegblnosci z ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.) oraz  ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz.1223 z p6zn. zm.).”

8. W § 8 ust. 1 pkt 6 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
,,6. Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczony symbolem WN
oraz podlegty mu Pion Ochrony oznaczony symbolem NO w skiad ktérego wchodzi
Biuro Informacji Niejawnych .”

9. § 10 ust. 1 pkt 9 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
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.. 9. wspoludzial w opracowywaniu harmonograméw realizacji dochodow i wydatkow
budzetu gminy:” ;
10. W § 10 ust. 1 pkt 12 regulaminu, po stowach ..Prezydenta RP”, dodaje si¢ stowa .,
Parlamentu Europejskiego.” ;
11. § 10 ust. 2 pkt 1 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
.. |. przestrzegaC przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, dostepu do
informacji publicznej, a takze przepisow dotyczacych ochrony tajemnicy stuzbowej.”;
12. W § 10 ust. 2 po pkt 2 regulaminu dodaje si¢ nowe punkty 3i4 w brzmieniu:
1. pkt3:
.. 3. stosowaé procedury kontroli zarzadczej w biczacej dziatalnoéci komorki
organizacyjnej zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej okreslonymi w odrgbnym
zarzadzeniu wojta; ”
2. pkté4:
,, 4. monitorowa¢ proces zarzadzania ryzykiem oraz zgtasza¢ zagrozenia (ryzyka),
ktére moga mieé¢ znaczacy wplyw na realizacje celow (zadan) .”
13. § 11 ust. 1pkt 17 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:
.17. dokonywaniec zaméwien zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pbézn. zm.) oraz
wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie. ”;
14. § 11 ust. 5pkt6i7 regulaminu otrzymuja odpowiednio nowe brzmienie:
1. pkt6:
., 6. przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wystapienia Komisji Rady, soltyso6w i Zebran Wiejskich;”
2. pkt7:
., 7. uczestnictwo w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach jej komisji oraz
Zebraniach Wiejskich zgodnie z dyspozycja Wdjta. ”
15. Skreéla sie § 11 ust. 12 regulaminu.
16. W § 12 ust. 3 regulaminu w zakresie spraw organizacyjnych:
I. skre$la si¢ pkt od 8 do 11 wigcznie i pkt 17,
2. dotychczasowy pkt 12 otrzymuje nowe oznaczenie jako pkt 8, zas nastgpne punkty
od 13 do 17 otrzymuja nowe oznaczenia odpowiednio od 9 do 12;
17.§ 12 ust. 3 pkt 2 i 3 regulaminu w zakresie spraw kadrowych otrzymuja nowe
brzmienie:
1. pkt2:
., 2. prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzegdu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych; ”
2. pkt. 3:
., 3. Prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych dla
pracownikow Urzedu Gminy;”
18. W § 12 ust.3 pkt 13 regulaminu w zakresie spraw kadrowych skresla si¢ wyrazy
Jrejestru delegacji stuzbowych™
19. W § 12 ust. 3 w zakresie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej. po pkt 4 regulaminu
dodaje si¢ nowe punkty 5 i 6 w brzmieniu:

1. pkt5:
., 5. Prowadzenie dziennika podawczego:”
2. pkté6:

,,6. Wystawianie polecei wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu oraz
prowadzenie ich rejestru;”
20. § 12 ust. 3 pkt 9 regulaminu w zakresie obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz Zebran
Wiejskich otrzymuje nowe brzmienie:



..9. prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem
wyboréw soltyséw i Rad Soteckich;™ ;
21. W § 12 ust. 3 regulaminu w zaKresie obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz Zebran
Wiejskich po pkt 10 dodaje si¢ nowe punkty od 11 do 14 w brzmieniu:
1. pktll:
,11. czuwanie nad oglaszaniem aktow prawa miejscowego w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiegos™

2. pkt12:
,12. prowadzenie rejestru wnioskow Komisji Rady i odpowiedzi na wnioski:”
3. pkt13:

,13. prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz ewidencjonowanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania;”
4. pkt14:
,14. prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego ustanowionego przez Gming
oraz udostepnianie go do publicznego wgladus™
22. W § 12 ust. 3 regulaminu w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych po pkt
14 dodaje si¢ nowy pkt 15 w brzmieniu:
.15. zapewnienie dostarczania W sposéb fachowy, rzetelny i terminowy
korespondencji na terenie gminy, w tym nadzor nad pracg gofica gminnego:” ;
23. W § 12 ust. 3 w zakresie spraw spoleczno — obywatelskich skresla si¢ pkt 51 6;
24. W § 12 ust. 3 pkt 1 i 2 regulaminu w zakresic spraw wojskowych otrzymujag nowe
brzmienie:
1. pktl:
,» 1. prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przeprowadzaniem kwalifikacji
wojskowej w tym udziat w pracach Powiatowej Komisji Poborowej;”
2. pkt2:
2. przygotowywanie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej; ”
25. W § 12 ust. 3 pkt 9 i 10 regulaminu w zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych otrzymuja nowe brzmienie:
1. pkt9:
., 9. prowadzenie rejestru wyborcow w gminie i sporzadzanie spisOw wyborcow
dla potrzeb przeprowadzanych wyborow;”
2. pkt10:
., 10. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cudzoziemcach;”
26. W § 12 ust. 3 regulaminu w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych po pkt
10 dodaje si¢ nowy pkt 11 w brzmieniu:
. 11. sporzadzanie wykazéw szesciu i siedmiolatkéow do szkét podstawowych,
miodziezy do I klas gimnazjalnych oraz dzieci do przedszkoli;”
27.W § 12 ust. 3 regulaminu w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolen
dodaje si¢ nowy pkt 4 w brzmieniu:
4. prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych
éwiadczone sa ustugi hotelarskie lub agroturystyczne;”
28. W § 13 ust. 3 pkt 2 regulaminu w zakresie zarzadzania nieruchomo$ciami skresla si¢
wyrazy: ,,oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci;”
29. § 13 ust. 3 regulaminu w zakresie rolnictwa otrzymuje nowe brzmienie:
1. “realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych;
2. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy;
3. rekultywacja nieuzytkow oraz gruntéw zdewastowanych;



4. prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z przeprowadzaniem spisu
rolnego na terenie gminy.”

30. § 13 ust. 3 pkt 4 w zakresie leSnictwa i ochrony przyrody otrzymuje brzmienie:

., 4. utrzymywanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewoOw,
konserwacja i pielggnacja starodrzewia;” ;

31. W § 13 ust. 3 regulaminu w zakresie leénictwa i ochrony przyrody po pkt 5 dodaje si¢
nowy pkt 6 w brzmieniu:

.. 6. utrzymywanie zieleni, krzewoéw i drzew w pozostatych miejscach publicznych:™;

32. § 14 ust. 2 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

..2. Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy prowadzi sprawy dotyczace promocji
gminy, kultury, sportu i rekreacji, pozyskiwania funduszy pomocowych, wspotpracy z
zagranica i kontaktéw z mediami.”

33. § 14 ust. 3 pkt 1 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

,.1. Gminnym O$rodkiem Kultury i Rekreacji;”

34.§ 14 ust. 4 pkt 3 regulaminu w zakresie pozyskiwania funduszy otrzymuje nowe
brzmienie:

,.3. opracowywanie i rozliczanie wnioskow przy udziale srodkow zewngtrznych;.

35. W § 14 ust. 4 po pkt 5 regulaminu w zakresie pozyskiwania funduszy dodaje si¢ nowy
pkt 6 w brzmieniu:

6. Sciste wspotdziatanie z referatami: Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji oraz
Budzetu i Finanséw przy realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkow
unijnych;”;

36. W § 14 ust. 3 regulaminu skresla si¢ stowa ,,w zakresie integracji z Unia Europejska”
oraz nastgpujace po nich punkty od 1 do 6.

37.W § 14 ust. 4 pkt 5 regulaminu W zakresie wspolpracy z zagranicg otrzymuje nowe
brzmienie:

,,5. zlecanie ttumaczen korespondencji wptywajacej i wychodzacej z urzedu;™ :

38. W § 14 ust. 3 w pkt 2 regulaminu W zakresie promocji oraz w pkt 8 w zakresie
redakcji gminnej strony internetowej i czasopism oraz kontaktéw z mediami stowo
LGOK?” zastgpuije si¢ stowem ,,GOKiR”.

39. W § 14 ust. 3 w pkt 5 regulaminu w zakresie promocji skresla si¢ wyrazy ~Rzeszowska
Agencja Rozwoju Regionalnego™;

40.W § 14 ust. 4 pkt 1 regulaminu W zakresie kultury i sportu skreSla si¢ wyraz
Ltworcow™;

41. W § 14 ust. 4 regulaminu w zakresie kultury i sportu:

1. skresla sie pkt 2 i pkt 17
2. punkty od nr 3 do 16 otrzymuja nowe oznaczenie od 2 do 18.

42. W § 15 ust.2 regulaminu po stowach ,,obstugi finansowo — ksiggowej urzedu ,, dodaje si¢
stowa: ., kontroli zarzadczej”

43. W § 15 ust. 3 regulaminu w zakresie planowania budzetowego:

1. skresla si¢ pkt S,
2. dotychczasowe punkty od 6 do 8 otrzymuja nowe oznaczenie od5do7.

44.§ 15 ust. 3 pkt 6 regulaminu w zakresie planowania budZetowego otrzymuje nowe
brzmienie:

., 6. sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;”

45. W § 15 ust. 3 pkt 1 regulaminu w zakresie sprawozdawczosci budzetowej po stowach
,wykonania dochodéw” dodaje si¢ stowa ,,i wydatkow™;

46. § 15 ust. 3 pkt 2 regulaminu w zakresie sprawozdawczoSci budzetowej otrzymuje nowe
brzmienie:

,,2. przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan finansowych jednostek budzetowych i
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zaktadu budzetowego z wykonania dochodéw i wydatkéw w okresach miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych;”
§ 15 ust. 3 pkt 6 regulaminu w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej otrzymuje nowe
brzmienie:
»0. sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I p6trocze roku
budzetowego, sprawozdan rocznych z wykonania budzetu gminy oraz informacji
dotyczacych budzetu gminy; ™;
W § 15 ust. 3 pkt 7 regulaminu w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej:
1. skresla si¢ ppkt 3,
2. dotychczasowe podpunkty od 4 do 7 otrzymujg oznaczenie od 3 do 6;
15 ust. 3 pkt 7 ppkt 4 regulaminu zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej otrzymuje
nowe brzmienie;
»4. bilansu urzedu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian funduszu
jednostki; ”;
W § 15 ust. 3 pkt 7 ppkt 5 regulaminu w zakresie sprawozdawczosci budzetowej stowa
winformacji 0” zastgpuje si¢ stowami ,,sprawozdan z ” ;
W § 15 ust. 3 pkt 2 w zakresie obslugi finansowo - ksiggowej urzedu skresla si¢ ppkt 4
5 i odpowiednio zmienia si¢ numeracj¢ podpunktéw w ten sposéb, ze dotychczasowy
ppkt 5 otrzymuje oznaczenie jako ppkt 4, a dalsze punkty otrzymujg numery kolejne az
do ppkt 10;
§ 15 ust.3 pkt 2 regulaminu w zakresie plac i $wiadczen pracowniczych otrzymuje
nowe brzmienie:
»2. przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutu umow zlecen i o dzieto, diet radnych,
soltyséw, czlonkéw gminnej i obwodowych komisji wyborczych, $wiadczen
socjalnych oraz wynagrodzen biegtych i cztonkéw gminnych komisji;”
W § 1S5 ust.3 pkt 6 regulaminu w zakresie plac i $wiadczen pracowniczych stowa ,,
zatrudnienia socjalnego™ zastepuje si¢ stowami ,,rob6t publicznych”;
W § 15 ust.3 pkt 7 regulaminu w zakresie plac i §wiadczen pracowniczych skresla sig
stowa ,,i ustalania kapitalu poczatkowego” ;
§ 15 ust. 3 pkt 9 regulaminu w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych
otrzymuje brzmienie:
»9. opracowywanie projektow uchwat w sprawach zwiazanych z poborem podatkow i
optat lokalnych;”
W § 15 ust. 3 skresla si¢ pkt 8 w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji
podatkéw i oplat lokalnych , a dotychczasowy pkt 9 oznacza si¢ jako pkt 8.
W § 15 ust. 3 regulaminu po zakresie zadan w zakresie rachunkowosci podatkowe;j i
egzekucji podatkéw i oplat lokalnych dodaje si¢ nowy zakres w brzmieniu:
» W zakresie kontroli zarzadczej
sporzadzanie projektow planéw kontroli zarzadczej w gminie Czarna,
koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy,
koordynacja zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
przeprowadzanie kontroli zarzadczej w jednostkach orgamzacyjnych gminy
tworzenie zbiorczego rejestru ryzyka dla Urzedu Gminy
dokonywanie analizy ryzyka i przedkfadanie informacji Wéjtowi.”
w § 16 ust. 3 regulaminu stowa: ,, Gospodarstwem Komunalnym” zastepuje si¢ stowami:
»Zaktadem Ustug Komunalnych” ;
W § 16 ust. 4 pkt 14 regulaminu w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku na
terenie gminy stowa: ,w pkt 14” zastgpuje si¢ stowami:,, w pkt 137;
W § 16 ust. 4 pkt 16 regulaminu w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku na
terenie gminy stowa: ,,w pkt 16 zast¢puje si¢ stowami: ,, w pkt 15;
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61. W § 16 ust. 4 regulaminu w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej skresla
si¢ pkt 15 oraz pkt 16, i odpowiednio zmienia si¢ numeracje punktéw w ten sposob, ze
dotychczasowy pkt 17 otrzymuje oznaczenie jako pkt 15;

62. W § 16 ust. 4 regulaminu w zakresie zarzadu drogami publicznymi:

1. skresla si¢ pkt 20,

2. dotychczasowe punkty od 21 do 22 otrzymujg nowe oznaczenie od 20 do 21.
63. W § 16 ust. 4 regulaminu w zakresie drég wewnetrznych gminnych skresla si¢ pkt 4;
64. W § 16 ust. 4 regulaminu zakresie zamowien publicznych:

1. skre$la si¢ pkt 8,

2. dotychczasowe punkty od 9 do 13 otrzymuja nowe oznaczenic od 8 do 12;
65. § 17 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 17

Urzad Stanu Cywilnego

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC. Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
zastepuje zastgpca kierownika USC.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegblnosei :
1. sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonéw,
2. wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow,
3. wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstw konkordatowych” oraz poza
granicami RP,
4. wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstw przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania,
5. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
1. wpisania do polskich ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego
sporzadzonego poza granicami RP,
2. uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
3. prostowania aktu stanu cywilnego,
4. odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i poza granicami
RP,
6. przyjmowanie o§wiadczen w sprawach:
1. uznania ojcostwa
2. nadania dziecku nazwiska,
3. zmiany imienia dziecku,
4. powrotu przez 0sobg rozwiedziona do nazwiska noszonego przed zawarciem
5. malzenistwa,
7. nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach
Unii Europejskiej ,
uznawanie orzeczen sadow panstw obcych wydanych w sprawach cywilnych ,
biezace prowadzenie ksiag aktow stanu cywilnego polegajace na nanoszeniu
wszelkich zmian dotyczacych stanu cywilnego os6b, w oparciu 0 prawomocne
orzeczenia sadow i decyzje administracyjne,
10. prowadzenie archiwum USC,
11. przygotowywanie projektow wnioskéw o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie
malzenskie i organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
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12. prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk, przyjmowanie ustnych
o$wiadczen woli spadkodawcy,

13. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla urzedu statystycznego w zakresie
urodzen, matzenstw i zgonéw.”

66. § 18 ust. 2 pkt 3 regulaminu w zakresie spraw obronnych i wojskowych otrzymuje

brzmienie:
,» 3. Opracowywanie planu $wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz planu Swiadczen rzeczowych

przewidzianych w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:”

67.W § 18 ust. 2 pkt 2 regulaminu w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnos$ci stowa ,Reagowania Kryzysowego” zastgpuje si¢ stlowami ,Zarzadzania
Kryzysowego™;

68. W § 18 ust. 2 regulaminu w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnoS$ci:

1. skredla si¢ pkt 17,
2. dotychczasowe punkty od 18do 19 otrzymuja nowe oznaczenie od 17 do 18;

69. § 18 ust. 2 pkt 2 regulaminu w pozostalym zakresie otrzymuje nowe brzmienie:

» 2. wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci lub braku zaleglosci
podatkowych;”

70. W § 18 ust. 2 pkt 3 regulaminu w pozostalym zakresie skre$la si¢ stowa: ,, o optacaniu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow™;

71. § 19 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

» 8§19

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wo6jtowi Gminy.
2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony o symbolu
NO, ktéry wykonuje zadania okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych dla
Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do zakresu zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegélno$ci:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2. ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;
3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania w przepiséw o ochronie
tych informacji w Urzedzie;
4. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
5. opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz procedur
postepowania z dokumentami niejawnymi i nadzorowanie jego realizacji;
6. przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw, ktérzy majg by¢
dopuszczeni do informacji niejawnych “poufnych” i zastrzezonych™;
7. wydawanie poswiadczen bezpieczenistwa osobom, ktére uzyskaty pozytywny wynik
po zakoriczeniu postgpowania sprawdzajacego;
8. nadzor nad prowadzeniem Biura Informacji Niejawnych.
4. W skiad Pionu Ochrony wchodzi Biuro Informacji Niejawnych, ktérego pracami kieruje
kierownik Biura Informacji Niejawnych.
5. Do zadan Biura Informacji Niejawnych nalezy:
1. bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentow,
2. udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
3. egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;



4. kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych ,

5. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom,

6. wykonywanie polecei petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.”

72. dotychczasowy § 22 A otrzymuje oznaczenic § 23 i odpowiednio zmienia si¢ numeracjg
kolejnych paragraféw regulaminu od 23 do 26 w ten spos6b, ze otrzymuja one
oznaczenie jako § 24 do § 27 wiacznie.

73. § 24 ust.1 regulaminu wedlug nowej numeracji wynikajacej ze zmiany o ktérej mowa w §
1 ust. 75 niniejszego zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

» 1. Wojt przygmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw w wtorki w godzinach
0d 10 do 16 ™ >

74. § 26 ust. 2 regulaminu wedtug nowej numeracji wynikajacej ze zmiany o ktérej mowa w
§ 1 ust. 75 niniejszego zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

,2. Kontrole terminowosci zatatwianych spraw w urzedzie sprawuja:
1. Referat Administracji i Spraw Spofecznych w porozumieniu z sekretarzem W
zakresie przygotowania projektow odpowiedzi na skargi wptywajace do urzedu,
2. kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.”
75. § 29 otrzymuje nowe brzmienie:

» 8§29

|. Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w urzedzie i obowiazki pracownikow
dotyczace przestrzegania procedur kontroli oraz monitorowania i dokumentowania
procesu zarzadzania ryzykiem okreslaja odrgbne zarzadzenia wojta.

2. Wszystkich pracownikéw urzedu obowigzuje przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, o ktérych mowa w ust.1.

3. Koordynacje kontroli zarzadczej w urzedzie prowadzi Referat Budzetu i Finansow. ”

76.§ 32 ust. 2 pkt 4,5 6 regulaminu otrzymuja nowe brzmienie:
1. pkt4:
4. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z p6zn. zm.);”
2. pkt5:
..5. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 Poz.
1240 z p6zn. zm.);”
3. pkté6:
,, 6. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67);”.

77. uchyla si¢ dotychczasowy zalgcznik nr 1 do regulaminu i ustala nowy Schemat
struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Czarnej stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

78. Poszczegblne zakresy tematyczne, O ktérych mowa w:

§ 12 ust. 3 regulaminu otrzymuja nowe oznaczenie od A do K,

§ 13 ust. 3 regulaminu otrzymuja nowe oznaczenie od A do F,

§ 14 ust. 4 regulaminu otrzymuja nowe oznaczenie od A do E,

§ 15 ust. 3 regulaminu otrzymuja nowe oznaczenie od A do H,

§ 16 ust. 4 regulaminu otrzymujg nowe oznaczenie od A do J,

bl o e



6. § 18 ust. 2 regulaminu otrzymuja nowe oznaczenie od A do C,
7. § 20 ust. 2 regulaminu otrzymuja nowe oznaczenie od A do B.

§ 2. Powotuj¢ z dniem 31 maja 2011r. Pania Beat¢ Surmacz inspektora na samodzielnym

stanowisku ds. obrony cywilnej na stanowisko Kierownika Biura Informacji Niejawnych w
Urzedzie Gminy Czarna.

§ 3. Kierownik Biura Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Czarna.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, a w zakresie
zwigzanym z informacjami niejawnymi Peinomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo tﬁm{nw zarna
VOU Ly

Edward Dobrzanski
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