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Zarzqdzenie Nr 539/17/A
Wójta Gminy Gilowice

z dnia 06 grudnia 2OL7 r .

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Gi|owice

Na podstawie art .  33 ust .  2 ustawy z dn ia 8 marca 1990 r .  o samorzqdz ie gminnym

( Dz.U. z20L7 r. poz. 1875 ), zarzqdzam, co następuje:

5r
W zatqczn iku Nr 1-  s tanowiqcym Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Gi lowice
wprowadza s ię następujqce zmiany:

I  31 otrzymuje brzmienie:

W skład Referatu organizacyjnego wchodzq następujqce stanowiska pracy i  komórk i :

1-)  K ierownik Referatu -  Sekretarz Gminy -  (  SG ) ,
2) Stanowisko ds. oświaty, kadr i ogó|no-organizacyjnych _ ( oK ), ( oG ),
3) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzqdzania kryzysowego, ochrony zdrowia i oSP oraz
dz i ała Inośc i  gospodarcze j ,  obsług i  RadyGminy  i ku | tu ry  (oc  ) ,  ( zK ) ,  (PP  ) ,  (DG ) ,  (RG ) ,  (KZ) ;
4) Stanowiska obsługi :  sprzqtaczka,  konserwator-paIacz,  k ierowca autobusu,  pracownik
gospodarczy i  konserwator  -  pa lacz,
5)  Punkt  Informacj i  Turystycznej  -  wyodrębniona komórka

w532

- skreś|a się ust. 3 Prowadzenie spraw z zakresu obywatelskich zwiqzanych z ewidencjq
ludności .

. ust. 4 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zadań zwiqzanych z obronnościq:

1) opracowywanie p lanów i  programów szko len ia obronnego,  a takze organizowanie
szko len ia  i  prowadzen ie  doku mentacj i  szko len iowej ,
2)  tworzenie st ruktur  obrony cywi lnej ,
3)  opracowanie i  aktua l izac ja p lanu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrożenia bezpieczeństwa Państwa i  w czas ie wojny,  opracowywanie tabel i  reaI izacj i  zadan
operacyjnych w Gmin ie w warunkach zewnętrznego zagrozenia bezpieczeństwa Państwa
i  w czas ie wojny,
4)  opracowywanie kart  reaI izacj i  zadań wynikajqcych z tabe| operacyjnych,
5) sporzqdzenie i  aktuaI izacja dokumentacj i  p lan is tycznej  W zakres ie przygotowania
głównego stanowiska k ierowania,
6)  opracowywanie i  uaktua|n ian ie p|anu przygotowania podmiotów |eczn iczych na potrzeby
obronne,  p lanu zabezpieczenie sani tarno -  ep idemio log icznego Gminy,  opracowywanie
i  uaktua ln ian ie dokumentacj i  Statego Dyżuru; pIanowanie i  prowadzenie kontro l i



w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komórkach organizacyjnych Urzędu z zakresu
reaI izacj i  zadań obronnych,
7) opracowanie oraz aktua| izacja p|anu ochrony zabytków na wypadek konf| iktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej,
B) organizacja systemu wykrywania i  ałarmowania oraz ostrzegania Gminy; prowadzenie
i  aktua l izac ja bazy danych Szefa OC;
Z zakresu powszechnego obowiązku obrony RP, w tym:

1) przeprowadzenie czynności  zwiqzanych z wykonywaniem powszechnego obowiqzku

obrony, o których stanowi ustawa z dnia 21 |istopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku

obrony Rzeczypospol i te j  Po lsk ie j  (Dz.U.  220L7 r .  poz.  L430zezm.) ,

2)  prowadzenie czynności  zwiqzanych z re jestrac jq przedpoborowych,

3) przeprowadzenie czynności  zwiqzanych z organizacjq poboru,

4) wspótpraca z  organami wymiaru sprawiedl iwości  oraz porzqdku pubI icznego;

- ust. 5 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zadań zwiqzanych zzarzqdzaniem kryzysowym:

1) opracowanie oraz aktuaIizacja pIanu zarzqdzania kryzysowego Gminy,
2) p lanowanie i  organizowanie szko leń,  ćwiczeń i  t ren ingów z zakresu reagowania
na potencja lne zagrozenia,
3) koordynowanie, dokumentowanie pracy gminnego zespołu zarzqdzania kryzysowego
i  aktua l izac ja p lanu operacyjnego ochrony przed powodz iq,  prowadzenie gminnego
magazynu przec iwpowodz iowego,
4 )  wspó tdz i ałan ie  z  o rganami  p rawa  i po r zqdku  pub l i c znego  w zak res i e  bezp ieczeńs twa
na terenie Gminy; koordynacja dz iałań w zakres ie prawidtowego przepływu informacj i
pomiędzy stuzbami,  inspekcjami i  s t rażami a starostq,
5)  pIanowanie potrzeb mater iałowych i  środków f inansowych na reaI izację zadan
obronnych , zarzqdzania kryzysowego i obrony cywiInej,
6)  wykonywanie innych zadań wynikajqcych z odrębnych upowaznien,  bqdź po|eceń Wójta;

. ust. 6 otrzymuje brzmienie: Z zakresu zadań zwiqzanych z funkcjonowaniem ochotniczych
Straży Pożarnych:
1) prowadzenie całości  zadań zwiqzanych z funkcjonowaniem ochotn iczych Strazy Pozarnych
w Gmin ie ,
2)  p|anowanie wydatków i  nadzor merytoryczny nad rea| izacjq wydatków oSP,  gospodar|<a
sprzętem oSP,  p|anowanie Zaopatrzenia w n iezbędny sprzęt ,  koordynacja zaopatrzenia,
p rowadzen ie  sp raw zw iqzanych  z  zapewn ien iem cz tonkom oSP  umundurowan ia ,  na l i c zen ia
ekwiwaIentu za udz iat  w dz iałaniu ratowniczym Iub szko|eniu pożarn iczym, obowiqzkowych
badań |ekarsk ich,  ubezpieczenia st rażaków oraz pojazdów oSP,  sprawowanie nadzoru
nad obiektami użytkowanymi przez osP,  sprawozdawczości  z  zakresu spraw
przec iwpozarowych,  wspótdz iałanie z  władzami Zwiqzku osP RP oraz Komendq Powiatowq
Państwowej Straży Pozarnej  w zakres ie zapewnienia gotowości  bojowej  i  wyszkoIenia
jednostek OSP;

- ust. 7 otrzymuje brzinienie: Z zakresu zgromadzeń, imprez masowych, zbiórek
publ icznych w tym:
1.)  sprawdzanie kompIetności  wniosku organizatora imprezy masowej lub zb iork i  pubI icznej
oraz przY 9otowa n i e rozstrzygn ięcia,



2) przyjmowanie informacj i  o wynikach zb iórk i ;
3)  sporzqdzanie corocznych sprawozdań statystycznych na potrzeby GU5;

-w 5 32 dopisuje się:

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

1) in ic jowanie i  koordynowanie ' tdz iatań prozdrowotnych,  propagowanie oraz prowadzenie
dz iatań promujqcych zdrowie,  prowadzenie dz iatań na rzecz środowisk wspierajqcych
zdrowie;
2) współdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami ifundacjami prowadzqcymi dziataIność na rzecz
ochrony i promocji zdrowia;

- ust. 9 w brzmieniu: Z zakresu działa|ności gospodarczej:
1)  przyjmowanie wniosków CElDG-1:

a) o wpis  do Centra|nej  Ewidencj i  i  Informacj i  o Dz iała|ności  Gospodarczej
(cErDG),

b) o zmianę wpisu w Centra lnej  Ewidencj i  i  |nformacj i  o Dz iata|ności  Gospodarczej
(cErDG),

c)  o wykreś|enie wpisu do Centra lnej  Ewidencj i  i  ln formacj i  o Dz iała lności
Gospodarczej  (CEIDG),

d) o wpis  informacj i  o zawieszeniu dz iata lności  gospodarczej  do CentraInej  Ewidencj i
i  Informacj i  o Dz iataIności  Gospodarczej  (CEIDG),

e)  o wpis  informacj i  o wznowieniu dz iata|ności  gospodarczej  do Centra lnej  Ewidencj i
i  Informacj i  o Dz iataIności  Gospodarczej  (CElDG);

2) przekształcanie wniosków o wpis  do Centra|nej  Ewidencj i  i  Informacj i
o Dz iata lności  Gospodarczej  (cE lDG) na formę dokumentu e le l<tronicznego i  przesytanie ich
do CentraInej  Ewidencj i  i  ln formacj i  o Dz iata lności  Gospodarczej  (CElDG);
3) arch iwizowanie wniosków o wpis  do CentraInej  Ewidencj i  i  Inforryracj i  o  Dz iataIności
Gospodarczej(CEIDG ) ,
4) opracowywanie statystyk i raportów dotyczqcych dziata|ności gospodarczej;
5)  reaI izacja zadań wynikajqcych z ustawy o ustugach turystycznych,  w szczegó|ności
prowadzenie ewidencj i  ob iektów, w których świadczone sq usługi  hote|arsk ie oraz ewidencj i
pó l  b iwakowych.

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

1) przygotowywanie mater iatów na sesje Rady Gminy,
2) obstuga pos iedzeń Komis j i  i  ses j i  Rady Gminy,
3) przekazywanie do rea l i zac j i  uchwał Rady GminY oraz wniosków, zapytań

i  interpe lac j i  radnych na merytoryczne stanowiska pracy i jednostkom
organizacyjnym,

4) przekazywanie organom nadzoru uchwał Rady Gminy,
'  5)  sporzqdzanie protokotów z obrad Komis j i  i  ses j i  Rady Gminy,

9) prowadzenie wykazów, re jestrów przyp isanych do B iura Rady,
7J przygotowywanie informacj i ,  wykazów i  p ism dIa radnych;



-  ust .  11w brzmieniu:  Z zakresu ku|tury i  dóbr  ku|tury:

1) prowadzenie spraw zwiqzanych z koordynacjq i  nadzorem nad jednostkami ku|tury,
f )  in ic jowanie dz iatań jednostek organizacyjnych w zakres ie upowszechnian ia ku|tury,
3)  prowadzenie re jestru instytucj i  ku l tury,
4)  opracowywanie danych statystycznych,  ocen i  ana l iz  oraz informacj i  z  zakresu

ku ltury,
5)  przyjmowanie zgtoszeń o imprezach artystycznych lub sportowych organizowanych

w ramach  dz i a ta |nośc i  ku | tu ra lne j  na  te ren ie  Gminy ,
6) prowadzenie postępowań w zakres ie ochrony dóbr ku l tury,
7)  wspótpraca z  krajowymi i  zagranicznymi instytucjami i  organizacjami w zakres ie

wym ia ny doświadczeń w ksztat towa n iu dz iałaIności  ku | tu raInej ,
B)  sprawowanie ochrony w zakres ie dóbr ku|tury,
9)  wydawanie zarzqdzen d la zabezpieczenia zabytku w nagłych przypadkach,

10) prowadzenie ewidencj i  dóbr  ku|tury na teren ie gminy,
11) organizowanie i  sprawowanie op iek i  nad miejscami pamięc i  narodowej ,  grobami

wojennymi,  wspótpraca z  organizacjami kombatanck imi  w tym zakres ie;

I  39 otrzymuje brzmienie:

Urzqd Stanu Cywi|nego - ( usc )

Petnomocnik ds. Ochrony lnformacji Niejawnych - ( PIN )

| .  Do zadań K ierownika Urzędu Stanu CywiInego naIezy prowadzenie re jestru stanu
cywi|nego i  zatatwian ie spraw wynikajqcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywi|nego,
Kodeksu rodz innego i  op iekuńczego oraz przepisów szczegó|nych,  a w szczegó lności:
1)  re jestrac ja stanu cywi lnego w rejestrze stanu cywi lnego;
2) przyjmowanie oświadczeń wol i  o:
a)  wstqpien iu w zwiqze l< matzeńsk i ,  .
b)  uznaniu ojcostwa,
c)  powroc ie matżonka rozwiedz ionego do nazwiska noszonego przed zawarc iem

matżeństwa,
d) nadaniu nazwiska męża dz iecku matk i .
e)  braku okoI iczności  wytqczajqcych zawarc ie małżeństwa,
f)  wyborze nazwiska,  jak ie będq nos ić matzonkowie i  dz iec i  zrodzone z małżeństwa;
3) wydawanie zaświadczeń :
a) stwierdzajqcych bra k okoIiczności wytqczajqcych zawarcie matżeństwa,
b) potwierdzajqcych uznanie ojcostwa;
4) występowanie za pośrednictwem systemu te|e ińformatycznego o nadanie nu?neru Pese|

i  zamieszczanie jego w rejestrze;
5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywi|nego przed re jestrac jq zdarzenia czy n ie zostało ono

uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywi lnego;
6) poświadczanie za zgodność z oryg inatem dokumentów z akt  zb iorowych rejestrac j i  s tanu

cywi lnego;
7) przekazywanie al<tów stanu cywi|nego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywi|nego

do arch iwum państwowego po uptywie terminów ich przechowywania;
B) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywi lnego na podstawie innych aktów stanu

cywi lnego,  akt  zb iorowych rejestrac j i  s tanu cywi lnego prowadzonych d la tego aktu



i  innych dokumentów majqcych wptyw na stan cywi lny;
9) uzupetn ian ie aktu stanu cywi|nego na podstawie innych aktów stanu cywi|nego,  akt

zb iorowych rejestrac j i  s tanu cywi lnego prowadzonych d la tego aktu i  innych
dokumentów majqcych wpływ na stan cywi lny;

L0) wydawanie z  re jestru stanu cywi lnego:
a) odpisów zupetnych i  skróconych,
b) zaświadczeń o zamieszczonr/E,h lub n iezamieszczonych w rejestrze stanu cywiInego

danych dotyczqcych wskazanej osoby,
c)  zaświadczeń o stan ie cywi|nym;

11) re jestrac ja oświadczenia koniecznego do uznania ojcostwa Iub odmowy jego przyjęc ia
w rejestrze uznań;

12) przyjmowanie zapewnień od osób zamierzajqcych wstqpić w zwiqzek matżeński o braku
okoI iczności  wytqczajqcych zawarc ie matzeństwa;

13) przyjmowanie zezwoIeń na zawarc ie matżeństwa jeze| i  wymagajq tego przepisy kodeksu
rodz innego i  op iekuńczego;

14) przenoszenie aktu stanu cywi lnego do re jestru stanu cywi lnego;
15) prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy o zmianie imion i  nazwis|<,
16) wydawanie zapewnień o braku okol iczności  wyłqczajqcych zawarc ie małzeństwa

osobom zamierzajqcym wstqpić w zwiqzek matżeńsk i ;
L7) sporzqdzanie sprawozdań z ruchu natura|nego |udności  d|a potrzeb GUS;
18) wydawanie zaświadczeń o przyjętych sakramentach;
19) Prowadzenie spraw zwiqzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medal i

, ,Za Długoletn ie Pozyc ie Małzeńsk ie, ,  oraz organizowanie spotkań Wojta z  osobami
obchodzqcymi p ięćdz ies ięc ioIec ie matżeństwa oraz stu lec ie urodz in.

20) Prowadzenie ks ięg i  grobów na cmentarzu komunalnym w Gi|owicach;

l l .  Do zadań ds.  ewidencj i  Iudności  i  dowodów osobistych na|eży:

L.7zakresu ustawy o ewidencji ludności:

1)  prowadzenie re jestru mieszka ńców, re jestru zam ieszkania cudzoz iemców,
2) dokonywanie re jestrac j i  w danych w rejestrze PEsEL,  w 7akres ie wtaściwości  rzeczowej
wój ta gminy o które j  mowa W art .  1-0 ustawy,  lub przekazywanie ich w formie papierowej
w przypadku braku mozl iwości  przekazania w formie e|ektron icznej ,
3)  sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz re jestrze mieszkańcÓW oraZ usuwanie
n iezgodności  w zakres ie swoich kompetencj i  Iub powiadamianie organu właściwego i  osoby
które j  dane były sprawdzane,
4) występowanie o nadanie numeru PESEL za pomocq systemu te|e informatycznego,
w zakres ie wtaściwości  rzeczowej  wój ta gminy,
5) występowanie o zmianę numeru PEsEL za pomocq systęmu te|e informatycznego,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z zameIdowaniem W miejscu pobytu stałego lub
czaSowego, wymeIdowaniem z miejsca pobytu stałego Iub czasowego, zgłoszeniem wyjazdu
poza granice Rzeczypospol i te j  Po lsk ie j  oraz powrotu z  wyjazdu poza granice Rzeczypospol i te j
PoIsk ie j  obywateI i  poIsk ich,  w tym wydawanie zaświadczeń o zameIdowaniu na pobyt  stały
Iub cżasowy,
7) prowadzenie spraw zwiqzanych z wymeIdowaniem obywateI i  poIsk ich,  którzy opuści l i
miejsce pobytu statego a lbo opuści l i  miejsce pobytu czasowego przed uptywem
dekla. rowanego okresu pobytu i  n ie dopetn i I i  obowiqzku wyme|dowania s ię,



B) prowadzenie spraW zwiqzanych z zameIdowaniem W miejscu pobytu statego lub
czasowego, wyme|dowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoz iemców w tym
wydawan ie  zaświadczeń ,
9) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyme|dowaniem cudzoz iemców, którzy opuściI i  miejsce
pobytu stałego a lbo opuściI i  miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego
okresu pobytu i  n ie dopełni l i  obowiqzku wymeIdowania s ię,
1"0) wydawanie zaświadczeń zawierajqcych petny odpis  danych,  dotyczqcych wnioskodawcy
przetwarzanych W rejestrze mieszkańców oraz re jestrze zamieszkania cudzoz iemców,
w formie p isemnej  lub dokumentu e lektron icznego,
11) udostępnian ie danych jednostkowych z re jestrów mieszkańców oraz re jestrów
zamieszkania cudzoz iemców w formie p isemnej  Iub dokumentu e|ektron icznego,
1.2)  prowadzenie spraw zwiqzanych z udostępnien iem danych z re jestru mieszkańców
Za pomocq urzqdzeń te letransmis j i  danych,  uprawnionym podmiotom,
13) przekazywanie do szkot  aktua lnych danych dot .  obowiązku szkoInego;

f.Zzakresu ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej  do pos iadania dowodu osobistego
lub w przypadku osoby n iepos iadajqcej  zdoIności  do czynności  prawnych Iub pos iadajqcej
ograniczonq zdo|ność do czynności  prawnych od rodz ica,  op iekuna prawnego Iub kuratora,
2)  zapewnienie moz l iwości  przyjęc ia wniosku o dowód osobisty w miejscu pobytu osoby
w przypadku n iemożności  złozenia wniosku w s iedz ib ie urzędu gminy spowodowanej
chorobq,  n iepetnosprawnościq |ub innq n iedajqcq s ię pokonać przeszkodq,
3) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidz ianych w ustawie,
4)  przyjmowanie zgłoszeń o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego t  przez
uprawnione do tego osoby,  oraz wydawanie zaświadczeń o utrac ie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego,
5)wymiana unieważnianie dowodu osobistego W przypadkac| przewidz ianych
w ustawie,
6)  stwierdzanie n iewazność dowodu osobistego wydanego osobie,  która We wniosku
o jego wydanie podata n ieprawdziwe dane,
7) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodów osobistych,
B) przechowywanie dokumentacj i  zwiqzanej  z  dowodami osobistymi ,
9)  wydawanie zaświadczeń zawierajqcych pełny odpis  danych,  dotyczqcych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodów osobistych,  w formie p isemnej  Iub dokumentu
elektron icznego,
10) udostępnian ie lub odmowa udostępnien ia danych z Rejestru Dowodów osobistych
w tryb ie jednostkowym W zakres ie pos iadanego dostępu,  po u iszczeniu opłaty jeze l i  ustawa
takowq optatę przewiduje,  .

11) udostępnian ie dokumentacj i  zwiqzanej  z  dowodami osobistymi znajdujqcej
s ię w pos iadaniu urzędu grr i iny uprawnionym podmiotom.
3. Z zakresu ustawy kodeks wyborczy:

1-)  prÓwadzenie re jestru wyborców w systemie informatycznym, W tym jego aktuaI izac)a,
2)  skreś|anie wyborców -  obywate l i  UE na ich p isemny wniosek,
3) udostępnien ie re jestru wyborców na p isemny wniosek do wg|qdu w urzędz ie gminy,
4) prowadzenie spraw zwiqzanych z wpisem do rejestru wyborców na wniosek,



5)  sk reś|an ie  wyborc ów z  re jes t ru  na  pods taw ie  zaw iadomień  z  sqdu  o raz  t r ybunału  s tanu ,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z rek|amacjq n ieprawidtowości  w rejestrze wyborcow,
7) przekazywanie danych do min is t ra właściwego do spraW wewnętrznych danych
na temat obywate| i  UE korzystajqcych z praw wyborczych na tóren ie gminy,
B) sporzqdzenie i  aktua l izac ja sp isu wyborców, oraz przekazywanie przewodniczqcemu
obwodowej kom isj i wyborczej,
9)  dopisywanie wyborców do sp isu na ich p isemny wniosek,  oraz zawiadamianie urzędu
gminy wtaściwego ze wzg|ędu na miejsce ich stałego zamieszkania lub ostatn iego
zameldowania na pobyt  staty,
10) wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,
11 )  wyk tadan ie  sp i su  wyborc ów p r zed  wyborami  w  u r zędz i e  gm iny  o raz  pow iadamian ie
o tym fakcie wyborców,
12) prowadzenie spraw zwiqzanych z rek|amacjq n ieprawidtowości  w sp is ie  wyborców;

lI l. Prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy o wychowaniu W trzeźwości
i przeciwdziałaniu aIkoholizmowi, w tym:

1.)  spraw zwiqzanych z wydawaniem podmiotom gospodarczym zezwoIeń na sprzedaz
deta l icznq napojów aIkohoIowych,
2 )  sp raw zw iqzanych  z  odmowq wydan ia  zezwo|en ia  na  sp r zedaż de ta | i c znq  napo j ów
alkoholowych,
3) przygotowywanie decyzj i  o  cofn ięc iu Iub wygaszeniu pos iadanych zezwoleń na sprzedaz
detaI icznq napojów aIkoho|owych,
4) przyjmowanie oświadczeń o wartości  sprzedazy napojów aIkoholowych oraz kontroIa
terminowości dokonywanych optat za korzystanie z zezwo|eń,
5) współpraca z  Petnomocnik iem Wójta ds.  Rozwiqzywania Prob|emów A|koho|owych oraz
Gm i  nnq Kom is jq Rozwiqzywan ia Prob|emów Alkoho|owych,
6) prowadzenie re jestru punktów sprzedazy napojów aIkoho|owych,
7) udz ie|anie informacj i  o zasadach uzyskania i  korzystan ia z  zezwo|eń na sprzedaż napojow
a lkohoIowych ,  w  opa rc iu  o  obow iqzu jqce  p r zep i sy .

|V.  Do Pełnomocnika ds.  ochrony lnformacj i  N ie jawnych na|eżq obowiqzk i  zapewnienia
przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, w tym, W szczegó|ności:
1)  właściwe rejestrowanie,  przechowywanie,  ob ieg informacj i  n ie jawnych oraz wydawanie
i ch  osobom uprawn ionym.
2) Zapewnienie ochrony informacj i  n ie jawnych,  w tym: stosowanie środków bezpieczeństwa
f izycznego.

3) Zapewnienie ochrony systemów teIe informatycznych,  W których sq przetwarzane
informacje n ie jawne.

4) Zarzqdzanie ryzyk iem beżpieczeństwa informacj i  n ie jawnych ,  w szczegó|ności  szacowanie
ryzyka"

5) Kontro|owanie ochrony informacj i  n ie jawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie
tych informacj i ,  w szczegó|ności  kontroIa okresowa (co najmniej  raz na t rzy |ata)  obejmujqca
kontro|ę ewidencj i ,  mater iatów i  ob iegu dokumentow.



6) opracowanie i  aktuaI izowanie,  wymagajqcego akceptacj i  Wój ta Gminy P lanu ochrony
Informacj i  N ie jawnych w Urzędz ie Gminy Gi|owice,  w tym: w raz ie wypowiedzenia stanu
nadzwyczajnego i  n adzorowa n ie jego rea l i zac j i .

7)  Prowadzenie szko|eń w zakres ie ochrony informacj i  n ie jawnych.

B) Prowadzenie zwyktych postępowań sprawdzajqcych oraz kontroIne postępowania
sprawdzajqce.  }

9) Prowadzenie wykazu osób zatrudnionych w Urzędz ie Gminy Gi|owice a lbo wykonujqcych
czynności  zIecone,  które pos iadajq uprawnienia do dostępu do informacj i  n ie jawnych oraz
osób,  którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa Iub je cofn ięto.

10) Przekazywanie odpowiednio Agencj i  Bezp ieczeństwa Wewnętrznego Iub Stuzbom
Kontrwywiadu Wojskowego informacj i  do ewidencj i  danych osób uprawnionych do dostępu
do informacj i  n ie jawnych,  a także informacje o osobach,  którym odmówiono wydania
poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których podjęto decyzję o cofn ięc iu
poświadczen ia  bezp ieczeństwa.

11) W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów o ochronie informacj i  n ie jawnych,
n iezwtoczne informowanie Wójta Gminy o tym fakc ie i  podejmowanie dz iatań zmierzajqcych
do wyjaśnienia okoI iczności  za is tn iatego naruszenia okreś|onych procedur oraz
powodowanie ograniczenia negatywnych skutków za is tn iate j  sytuacj i .

12) Wydawanie poświadczenia bezpieczeństwa -  upoważniajqcego do dostępu do informacj i
n ie jawnych oraz przekazywanie je osobie sprawdzanej  i  zawiadomienie o tym Wójta Gminy.

13) odmawianie wydania poświadczenia bezpieczeństwa osobom, których postawa Iub
zachowanie n ie dajq gwarancj i  zachowania pozyskanych informacj i  w ta jemnicy czy też ich
wiedza na temat bezpieczeństwa informacj i  n ie jawnych jest  zbyt  mata.

14) Zawiadamianie na p iśnie Wójta Gminy o odmowie wydania poświadczenia
bezpieczeństwa.

15) Przechowywanie akt  zakończonych postepowań śprawdzajqcych,  które łqczq
s ię z  dostępem do informacj i  n ie jawnych.

16) Wspótpracaz właściwymijednostkami i  komórkami organizacyjnymi stuzb ochrony.

1.7)  Dokonywanie przeg|qdu stanowisk pod kontem zabezpieczenia informacj i  n ie jawnych '

5z
Wykonanie zarzqdzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Gi|owice.

Zarzqdzenie wchodzi w życie z
5g

dn iem podp isan ia .
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Leszek F nek


