WOIT GMINY
GILOWICE
pow Zywiecki - woj Slaskie ;
Zarzgdzenie Nr 539/17/A

Wojta Gminy Gilowice
z dnia 06 grudnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gilowice

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

(Dz.U.z 2017 r. poz. 1875), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zatgczniku Nr 1 stanowigcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gilowice
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§ 31 otrzymuje brzmienie:
W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy i komorki:

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy — ( SG ),

2) Stanowisko ds. o$wiaty, kadr i ogdlno-organizacyjnych — ( OK ), ( OG ),

3) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony zdrowia i OSP oraz
dziatalnosci gospodarczej, obstugi Rady Gminy i kultury (OC), (ZK ), (PP ), (DG ), (RG ), (KZ);
4) Stanowiska obstugi: sprzgtaczka, konserwator-palacz, kierowca autobusu, pracownik
gospodarczy i konserwator — palacz,

5) Punkt Informacji Turystycznej — wyodrebniona komodrka

W § 32

- skresla sie ust. 3 Prowadzenie spraw z zakresu obywatelskich zwigzanych z ewidencjg
ludnosci. ‘

- ust. 4 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zadan zwigzanych z obronnoscia:

1) opracowywanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

2) tworzenie struktur obrony cywilnej,

3) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczeristwa Panfstwa i w czasie wojny, opracowywanie tabeli realizacji zadan
operacyjnych w Gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa
i w czasie wojny,

4) opracowywanie kart realizacji zadan wynikajacych z tabel operacyjnych,

5) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
gtéwnego stanowiska kierowania,

6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby
obronne, planu zabezpieczenie sanitarno - epidemiologicznego Gminy, opracowywanie
i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru; planowanie i prowadzenie kontroli



w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komdrkach organizacyjnych Urzedu z zakresu
realizacji zadan obronnych,

7) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej,

8) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania Gminy; prowadzenie
i aktualizacja bazy danych Szefa OC;

Z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, w tym:

1) przeprowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony, o ktérych stanowi ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1430 ze zm. ),

2) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych,

3) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z organizacjg poboru,

4) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz porzgdku publicznego;

- ust. 5 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym:

1) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

2) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

3) koordynowanie, dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego
i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig, prowadzenie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego,

4) wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie Gminy; koordynacja dziatan w zakresie prawidtowego przeptywu informacji
pomiedzy stuzbami, inspekcjami i strazami a starostg,

5) planowanie potrzeb materiatowych i s$rodkéw finansowych na realizacje zadan
obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien, badz polecen Wéjta;

- ust. 6 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych
Strazy Pozarnych: ,

1) prowadzenie catosci zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych
w Gminie,

2) planowanie wydatkéw i nadzér merytoryczny nad realizacjg wydatkéw OSP, gospodarka
sprzetem OSP, planowanie zaopatrzenia w niezbedny sprzet, koordynacja zaopatrzenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP umundurowania, naliczenia
ekwiwalentu za udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym, obowigzkowych
badan lekarskich, ubezpieczenia strazakéw oraz pojazdéw OSP, sprawowanie nadzoru
nad obiektami uzytkowanymi przez OSP, sprawozdawczosci z zakresu spraw
przeciwpozarowych, wspotdziatanie z wtadzami Zwigzku OSP RP oraz Komendg Powiatowg
Panstwowe] Strazy Pozarnej w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej i wyszkolenia
jednostek OSP;

- ust. 7 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zgromadzen, imprez masowych, zbidrek
publicznych w tym:

1) sprawdzanie kompletnosci wniosku organizatora imprezy masowej lub zbiorki publicznej
oraz przygotowanie rozstrzygnigcia,



2) przyjmowanie informacji o wynikach zbiorki;
3) sporzgdzanie corocznych sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS;

-w § 32 dopisuje sie:

- ust. 8 w brzmieniu: Z zakresu ochrony zdrowia:

1) inicjowanie i koordynowanie dziatan prozdrowotnych, propagowanie oraz prowadzenie
dziatan promujgcych zdrowie, prowadzenie dziatan na rzecz Srodowisk wspierajgcych
zdrowie;

2) wspétdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami i fundacjami prowadzgcymi dziatalnos¢ na rzecz
ochrony i promocji zdrowia;

- ust. 9 w brzmieniu: Z zakresu dziatalnosci gospodarczej:
1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1:
a) o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG),
b) o zmiane wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze]
(CEIDG),
c) o wykreslenie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),
d) o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
e) o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji
i Informacji o DziatalnosSci Gospodarczej (CEIDG);

2) przeksztatcanie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie ich
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

3) archiwizowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej(CEIDG),

4) opracowywanie statystyk i raportow dotyczgcych dziatalnodci gospodarczej;
5) realizacja zadann wynikajgcych z ustawy o ustugach turystycznych, w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji obiektdw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie oraz ewidencji
pdl biwakowych.

- ust. 10 w brzmieniu: Z zakresu obstugi rady gminy:

1) przygotowywanie materiatdw na sesje Rady Gminy,

2) obstuga posiedzen Komisji i sesji Rady Gminy,

3) przekazywanie do realizacji uchwat Rady Gminy oraz wnioskéw, zapytan
i interpelacji radnych na merytoryczne stanowiska pracy i jednostkom
organizacyjnym,

) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

) sporzadzanie protokotdw z obrad Komisji i sesji Rady Gminy,

6) prowadzenie wykazdw, rejestrow przypisanych do Biura Rady,

) przygotowywanie informacji, wykazéw i pism dla radnych;



- ust. 11 w brzmieniu: Z zakresu kultury i débr kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg i nadzorem nad jednostkami kultury,
2) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
4) opracowywanie danych statystycznych, ocen i analiz oraz informacji z zakresu
kultury,
5) przyjmowanie zgtoszen o-imprezach artystycznych lub sportowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy,
6) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony débr kultury,
7) wspodtpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany doswiadczen w ksztattowaniu dziatalnosci kulturalnej,
8) sprawowanie ochrony w zakresie dobr kultury,
9) wydawanie zarzgdzen dla zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach,
10) prowadzenie ewidencji dobr kultury na terenie gminy,
11) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami
wojennymi, wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie;

§ 39 otrzymuje brzmienie:
Urzad Stanu Cywilnego — ( USC)
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — ( PIN )

I. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie rejestru stanu

cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz przepisow szczegdlnych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie oswiadczen woli o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) uznaniu ojcostwa,

c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki.

e) braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

f) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa;

3) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

b) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

4) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel
i zamieszczanie jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracja zdarzenia czy nie zostato ono
uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) poswiadczanie za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentdéw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

7) przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
do archiwum panstwowego po uptywie termindw ich przechowywania;

8) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu



i innych dokumentow majgcych wptyw na stan cywilny;

9) uzupetnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych
dokumentow majgcych wptyw na stan cywilny;

10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupetnych i skréconych,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;

11) rejestracja oswiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia
w rejestrze uznan;

12) przyjmowanie zapewnien od oséb zamierzajgcych wstgpi¢ w zwigzek matzenski o braku
okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

13) przyjmowanie zezwolen na zawarcie matzenstwa jezeli wymagaja tego przepisy kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

14) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

16) wydawanie zapewnien o braku okolicznos$ci wytgczajgcych zawarcie matzeristwa
osobom zamierzajgcym wstgpic w zwigzek matzenski;

17) sporzgdzanie sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS;

18) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali
,,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie” oraz organizowanie spotkan Wojta z osobami
obchodzgcymi piec¢dziesieciolecie matzeristwa oraz stulecie urodzin.

20) Prowadzenie ksiegi grobow na cmentarzu komunalnym w Gilowicach;

Il. Do zadan ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych nalezy:

1. Z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

2) dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wtasciwosci rzeczowe]
wojta gminy o ktorej mowa w art. 10 ustawy, lub przekazywanie ich w formie papierowe;j
w przypadku braku mozliwosci przekazania w formie elektronicznej,

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wtasciwego i osoby
ktorej dane byty sprawdzane,

4) wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego,
w zakresie wiasciwosci rzeczowej wojta gminy,

5) wystepowanie o zmiane numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszeniem wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej obywateli polskich, w tym wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty
lub czasowy, :

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sig,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcodw w tym
wydawanie zaswiadczen,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcow, ktorzy opuscili miejsce
pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego
okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie,

10) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w rejestrze mieszkanncow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

11) udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow mieszkancéow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkancow
za pomocg urzgdzen teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom,

13) przekazywanie do szkot aktualnych danych dot. obowigzku szkolnego;

2. Z zakresu ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego
lub w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora,
2) zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby
w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej
choroba, niepetnosprawnoscig lub inng niedajgcg sie pokonac przeszkods,

3) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidzianych w ustawie,

4) przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego,

S5)wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych
w ustawie,

6) stwierdzanie niewaznos¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku
o0 jego wydanie podata nieprawdziwe dane,

7) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych,

8) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

9) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodow Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu-
elektronicznego,

10) udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych
w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu, po uiszczeniu optaty jezeli ustawa
takowg opfate przewiduje,

11) wudostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej
sie w posiadaniu urzedu gminy uprawnionym podmiotom.

3. Z zakresu ustawy kodeks wyborczy:

1) prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym, w tym jego aktualizacja,
2) skreslanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek,

3) udostepnienie rejestru wyborcéw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcéw na wniosek,



5) skreslanie wyborcow z rejestru na podstawie zawiadomien z sagdu oraz trybunatu stanu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow,

7) przekazywanie danych do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych danych
na temat obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy,

8) sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcow, oraz przekazywanie przewodniczgcemu
obwodowej komisji wyborczej,

9) dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzedu
gminy witasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub ostatniego
zameldowania na pobyt staty,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

11) wyktadanie spisu wyborcéw przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie
o tym fakcie wyborcéw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w spisie wyborcéw;

lll. Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzeiwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

1) spraw zwigzanych z wydawaniem podmiotom gospodarczym zezwolen na sprzedaz
detaliczng napojéw alkoholowych,

2) spraw zwigzanych z odmowag wydania zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojow
alkoholowych,

3) przygotowywanie decyzji o cofnieciu lub wygaszeniu posiadanych zezwolen na sprzedaz
detaliczng napojéw alkoholowych,

4) przyjmowanie os$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz kontrola
terminowosci dokonywanych optat za korzystanie z zezwolen,

5) wspétpraca z Petnomocnikiem Wodjta ds. Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz
Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

6) prowadzenie rejestru punktow sprzedazy napojow alkoholowych, :

7) udzielanie informacji o zasadach uzyskania i korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, w oparciu o obowigzujgce przepisy.

IV. Do Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleig obowigzki zapewnienia

przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w tym, w szczegdlnosci:

1) witasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg informacji niejawnych oraz wydawanie

ich osobom uprawnionym. ,
2) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym: stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego.

3) Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

4) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka.

5) Kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci kontrola okresowa (co najmniej raz na trzy lata) obejmujaca
kontrole ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.



6) Opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Wojta Gminy Planu Ochrony
Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Gilowice, w tym: w razie wypowiedzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

7) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolne postepowania
sprawdzajgce. 4

9) Prowadzenie wykazu osdb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gilowice albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto.

10) Przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego lub Stuzbom
Kontrwywiadu Wojskowego informacji do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze informacje o osobach, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

11) W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
niezwtoczne informowanie Wajta Gminy o tym fakcie i podejmowanie dziatan zmierzajgcych
do wyjasnienia okolicznosci zaistniatego naruszenia okreslonych procedur oraz
powodowanie ograniczenia negatywnych skutkdw zaistniatej sytuacji.

12) Wydawanie poswiadczenia bezpieczeristwa — upowazniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oraz przekazywanie je osobie sprawdzanej i zawiadomienie o tym Wdjta Gminy.

13) Odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom, ktérych postawa lub
zachowanie nie dajg gwarancji zachowania pozyskanych informacji w tajemnicy czy tez ich
wiedza na temat bezpieczenstwa informacji niejawnych jest zbyt mata.

14) Zawiadamianie na pisnie Wodjta Gminy o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.

15) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych, ktore tacza
sie z dostepem do informacji niejawnych.

16) Wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony.

17) Dokonywanie przeglgdu stanowisk pod kontem zabezpieczenia informacji niejawnych.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gilowice.
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wpijt

Leszek Frasunek




