ZARZADZENIE NR 159/2013
Wéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Koitbaskowo.

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

gminnym {tJ. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) - zarzadzam co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Koltbaskowo stanowigcym zalgcznik
do Zarzadzenia nr 12/07 Woéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 20 marca 2007 roku (zm.
Zarzgdzenie Wojta Gminy Kotbaskowo Nr 60/07 z dnia 26 listopada 2007 r., Nr 62/08
z dnia 16 paZzdziernika 2008 r., Nr 44/09 z dnia 29 maja 2009 r., Nr 85/10 z dnia 25
listopada 2010 r., Nr 18/11 z dnia 21 lutego 2011 r., Nr 23/2011  z dnia 3 marca
2011 r., Nr 87/2011 z dnia 22 sierpnia 2011 r., Nr 111/2011 z dnia 24 pazdziemika
2011 r., Nr 126/2011 z dnia 21 listopada 2011 r., Nr 107/2012 z dnia 4 wrzeénia
2012 r., Nr 132/2012 z dnia 8 listopada 2012 r., Nr 6/2013 z dnia 9 stycznia 2013 r.,
Nr 43/2013 z dnia 8 kwietnia 2013 r., Nr 78/2013 z dnia 20 czerwca 2013 r., Nr

107/2013 z dnia 3 wrzeénia 2013 r.), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 12 dodaje sie punkty 15 16 o tresci
,15) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych - AZP,
16) Kancelaria Niejawna - OCK”,
2) wrozdziale V ,zakres dziatania referatéw i stanowisk wspélnych”:
a) w § 15 dodaje si¢ punkt 8 o tresci ,8) prowadzenie spraw dotyczacych
mediacji w sprawach odszkodowan za szkody towieckie.”,
b) zmienia sig tres¢ § 19, kiory ofrzymuje brzmienie ,§ 19. Samodzielne
stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej:
1) Przestrzeganie przepiséw o ochronie informagji niejawnych.
2) Utrzymanie w statej aktualnoéci dokumentow statego dyzuru Wojta
Gminy.
3) Prowadzenie kancelarii niejawnej.



d)

4) Prowadzenie spraw akcji kurierskiej.

5) Opracowanie i akiualizowanie przy wspoludziale innych stanowisk
pracy: planu obrony cywilnej, planu operacyjnego funkcjonowania
gminy.

6) Kierowanie i organizowanie szkoleh | éwiczeri z pracownikami
urzedu i formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.

7) Realizacja zadan | organizacja systemu powszechnego ostrzegania
ludnosci o zagrozeniach.

8) Analiza i przygotowanie wnioskdw, decyzji | wezwan w sprawie
obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych.

9) Utrzymywanie w statej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy na czas W.

10)Udziat i koordynowanie pracg Gminnego Zespols i Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego.

11)Koordynowanie pracg Stanowiska Kierowania Wojta w sytuacji jego
powolania.

12)Opracowanie planu operacyinege ochrony przed powodzig gminy
Kotbaskowo i jego biezgca aktualizacja.

13)Prowadzenie magazynu sprzetu OC.”,

dodaje sie § 19° o treéci ,Petnomocnik ochrony informaciji niejawnych:

1) Organizacja | zapewnienie funkcjonowania ochrony informacii
niejawnych.

2) Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacii
niejawnych.”,

dodaje sie § 19° o tresci , Kancelaria Niejawna:

1) Rejestrowanie, przechowywanie, zabezpieczenie, zapewnienie
prawidiowego obiegu | wydawanie materiatéw, o ktérych mowa
w art. 2 pkt 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2) Przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postepowan, do
dostepu do informacji niejawnych.

3) Zapewnienie bezpieczenstwa podczas przetwarzania dokumentow
niejawnych w systemach elekironicznych.

4) Archiwizowanie dokumentow niejawnych.”.



§2.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kolbaskowo, stanowigcy zatgcznik
Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolbaskowo, ofrzymuje

brzmienie jak zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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