Zarzadzenie Nr 30/2012
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 29 lutego 2012 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra nadanego

Zarzgdzeniem Nr 172/2011 W¢jta Gminy Dobra z dnia 24 listopada 2011 roku

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

(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm.) Wojt Gminy Dobra zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr
172/2011 Wéjta Gminy Dobra z dnia 24 listopada 2011 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W rozdziale IIl Organizacja Urzedu w § 7 w ust. 1:

1) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,,8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono
obowiazki Gléwnego specjalisty do spraw Obronnych”.

2) dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:

,,9) stanowisko do spraw Zarzadzania kryzysowego”. -
2. W rozdziale VII Podziat zadan pomigdzy poszczegélne komorki organizacyjne:

1) §29 otrzymuje brzmienie:

,29) Do zadain Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu
powierzono obowiazki Gtéwnego specjalisty do spraw Obronnych, nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustaw o ochronie informacji niejawnych.
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.
3) nadzorowanie pracy Punktu przetwarzania informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Dobra.
4) ochrona system6w 1 sieci teleinformatycznych.
5) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie tych informacji.
6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.
7) opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra”
i nadzorowanie jego realizacji.

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.



9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta Gminy
w odniesieniu do pracownikow i kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie
pracy, z ktérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych.

10) przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych.

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie¢ dostep do informacji niejawnych.

12) w razie konicznodci wspoétdziatanie w trakcie prowadzenia postgpowania sprawdzajacego
ze Stuzbami Ochrony Panstwa.

13) organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony informacji niejawnych i skfadanie
Wojtowi sprawozdan o jej wynikach.

14) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych okolicznodei naruszenia przepiséw na ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawiania wnioskow przetozonemu.

15) opracowanie planu ochrony urzédu i jego uaktualnianie.

16) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu.

W zakresie realizacji spraw obronnych:
1) opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego gminy.
b) kart realizacji zadan operacyjnych.
¢) ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.

2) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji /planu/ Akcji Kurierskiej oraz udzial
w organizowaniu akcji na terenie gminy.

3) wspodldziatanie z WKU w zakresie realizacji zadan akeji postancze i kurierskiej.

4) szkolenie kurieréw tacznikow zabezpieczajacych AK.

5) realizowanie wspolpracy z Wojskowg Komenda Uzupelnien w zakresie $wiadczen
rzeczowych 1 osobistych oraz wspoldziatanie w tym zakresie.

6) opracowanie, prowadzenie i biezaca aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania
oraz przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.

7) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

8) wykonywanie zadafi zwigzanych z planowaniem i nakfadaniem obowigzku $wiadczent
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:

a) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych o natozeniu obowigzku

swiadczen osobistych i rzeczowych.



)

h)

i)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o nalozeniu obowiazku $wiadezen
osobistych lub rzeczowych.

wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych lub rzeczowych.
prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen osobistych i rzeczowych.
opracowywanie ,,Planu $§wiadczen osobistych Gminy na rok ...”

opracowanie i aktualizowanie ,Planu $wiadczen osobistych  Gminy
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”.
opracowanie ,,Zestawienia $wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji na
terenie gminy™ i przestanie go Wojewodzie.

opracowanie i aktualizacja ,,Planu §wiadczen rzeczowych Gminy na rok ...
opracowanie Planu $wiadczen rzeczowych gminy przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

opracowanie Zestawienia §wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na

terenie Gminy 1 przestanie go wojewodzie,

9) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu przygotowan publicznej stuzby

zdrowia w gminie na potrzeby obronne panstwa.

10) planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

a)
b)

c)

opracowanic programéw szkolenia obronnego.
opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego gminy.
opracowanic i prowadzenic dokumentacji ¢wiczen, treningdw 1 szkolen

obronnych.

11) opracowywanie rocznych plandéw kontroli wykonywania zadan obronnych.

12) wspbluczestniczenie w opracowaniu 1 systematyczne uaktualnianie ,,Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas ,,W”.

13) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow dotyczgcych:

a)

b)

d)

sporzadzanie  zawiadomien (imiennych wykazéw 036b  podlegajacych
reklamowaniu z wojska) i przesylanie ich do wtasciwego tervtorialniec wojskowego
komendanta uzupetnien. |

sporzadzanie wnioskéw o reklamowanie o0s6b zatrudnionych w urzedzie
i przestanie ich do WKU.

sporzadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnej informacji o reklamowaniu
oraz o wynikajacych stad obowigzkach.

sporzadzanie zawiadomict o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich

wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetien.



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

1Y)

2)

3)
4)

5)

14) wykonywanie zadan okreslonych dia stanowiska w opracowywane] i uaktualnianej

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw obrony cywilnej:
opracowanie i uaktualnianie dokumentdéw w zakresie obrony cywilnej, w tym:

a) planu obrony cywilne;j.

b) planu dziatania formacji obrony cywilne;j.

¢) kart przydziatu do formacji obrony cywilne;j.
prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji obrony cywilnej i ich szkolenie.
planowanic szkolenia z zakresu obrony cywilnej dla kierowniczej kadry i pracownikéw
gminy.
prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej urzadzen specjalnych oraz kontrola stanu
technicznego i ich przydatnosci.
nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz prowadzenie ewidencji sprz¢tu OC.
przeglad i ocena stanu technicznego sprzgtu OC 1 wnioskowanie o jego likwidacje.
planowanie i realizacja systemu ostrzegania ludnosci oraz szkolenie Iudnosci
z powszechnej samoobrony.
wykonywanic zadafi okreslonych dla stanowiska w opracowywane] 1 uaktualnianej
dokumentaciji.
Zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. Zarzadzania kryzysowego w okresie urlopu,
zwolnienia lekarskiego i innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy”.

2) § 30 otrzymuje brzmienie:

,30) Do zadah pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw Zarzadzania
kryzysowego nalezy:

opracowanie 1 aktualizacja dokumentow w zakresie zarzgdzania kryzysowego, w tym:

a) gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

b) planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia.
opracowywanie rocznych planéw posiedzen ,Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego”.
prowadzenie ewidencji sprawozdan z posiedzen gminnego zespolu.
nadzér merytoryczny nad finansowaniem spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.
opracowywanic wnioskéw do planu wydatkéw finansowych gminy w zakresie

finansowania spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.



6)

1

2)

3)

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7

8)

wykonywanie zadafi okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualniane

dokumentacji.

W zakresie nadzoru nad dzialalno$cia Ochoetniczych Strazy Pozarnych w gminie:

rozliczanie miesigeznie kart pracy pojazdéw samochodowych i sprzetu spalinowego.

merytoryczny nadzor nad naliczaniem naleznodci dla strazakdéw ochotnikéw bioracych

udziat w akcjach gasniczych i szkoleniach.

planowanie wydatkéw na nastgpny rok przez poszczegolne OSP i przedstawianie do

akceptacji celem yjecia w planie finansowym gminy.

Wykonywanie zadan Pracownika Punktu przetwarzania informacji niejawnych,

w szczegolnosci:

prowadzenie Punktu przetwarzania informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.

bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie.

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw mejawnych osobom posiadajacym stosowne

pos$wiadczenie bezpieczefistwa wedlug wykazu -sporzatdzonego przez Petnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowiazki Gléwnego

specjalisty ds. Obronnych.

egzekwowanie zwrotu do Punktu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne od

osoOb, ktére nie maja mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia.

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Punkcie.

wykonywanie polecenn Pemomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktoremu

powierzono obowiazki Gtownego specjalisty ds. Obronnych.

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje

niejawne, a ktdre zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom Urzedu.

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na przyjeciu przesylek nigjawnych

z Punktu, odpowiednio opakowanych i nienaruszonych:

a) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym.

b} terminowym przedstawieniu (dorgczeniu) korespondencii niejawnej otrzymanej
(wchodzacej), terminowym wysyltaniu pism niejawnych.

¢) prowadzenie dziennika ewidencji.

d) prowadzenie ksiazki dorgczen przesylek nadanych.

e) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw 1 ksigzek
ewidencyjnych.

f) prowadzenie ewidencji pieczect i stempli oraz wykazul 0s0b upowaznionych do

poshigiwania si¢ nimi.



g) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego.

9) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji

1)
2)

3)
4)
5)

Niejawnych, ktéremu powierzono obowigzki Gléwnego specjalisty ds. Obronnych.

W zakresie mienia wojskowego w magazynie OC:

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia wojskowego w magazynie OC.

prowadzenie okresowych przegladow, konserwacji i remontéw powierzonego mienia
w magazynie OC.

uczestniczenie w corocznej inwentaryzacji i ocenie jakosciowej mienia OC.

ponoszenie odpowiedzialnodci materialnej za mienie w magazynie OC.

zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowigzki Glownego specjalisty
ds. Obronnych, w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej w okresie urlopu,

zwolnienia lekarskiego i innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.”

§ 2.1. Zmianic ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalacznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

2. Nowy schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. W pozostalym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Dobra nie ulega

Zmianie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia

01 marca 2012 roku.

rerese Deyo
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