Zarzadzenie Nr230/05
Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 7 kwietnia 2005 r.

w sprawie zmian w zalaczniku do zarzadzenia Nr 6/02 Wéjta Gminy Gilowice z dnia 17
grudnia 2002 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Gilowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/j.t.z2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm./ zarza dza m co nastgpuje:

§ 1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 6/02 Wojta Gminy Gilowice z dnia 17 grudnia 2002 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gilowicach wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) W §6:,,SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY”:

a) w pkt 1 dodaje si¢ zdanie:
»Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN”,

b) w pkt 2 skresla si¢ zdanie:
,», Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN”

2) w§ 17
a) w tytule po wyrazach : ,,Sprawy kultury, zdrowia” dodaje si¢ wyrazy:
»Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych”.

b) dodaje si¢ dodatkowy dziat VII w brzmieniu:

»VII do Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg
sprawy:

1. Zadania ogoélne:

1) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b
dopuszczonych do pracy lub sluzby na stanowiskach z ktérymi
wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

2) Sporzadzanie planéw ochrony.

3) Opracowywanie  planu  postgpowania z  materialami
zawierajacymi informacje niejawne w przypadkach
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

4) Wyjasnianie okolicznosci naruszania przepisow Bezpieczenstwa
informacji niejawnych.



S) Organizacja wewnetrznych kontroli stanu bezpieczenstwa
informacji niejawnych i szkolenie pracownikéw w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

6) Wspolpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz informowanie Wojta o przebiegu tej
wspolpracy.

7) Kierowanie pionem ochrony i nadzorowanie kancelarii tajnej.

2. Pion ochrony

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2) Ochrona systemow teleinformatycznych.

3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urz¢du Gminy.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

5) Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

6) Opracowywanie planow ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie
jego realizacji.

7) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych”.

3) w§l8:
a) w tytule skresla si¢ wyrazy:
»Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych”,

b) wdziale Il dodaje si¢ dodatkowe punkty w brzmieniu:
» 7. do kierownika kancelarii tajnej naleza sprawy:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie,
przekazywanie i wysylanie dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,, poufne”.

2) Prowadzenie rejestru dokumentow:

a) dziennik korespondencji dokumentow oznaczonych
klauzulg ,,poufne”,

b) ksiazka dore¢czen przesylek miejscowych,

¢) dziennik ewidencji wykonywanych dokumentéw,

d) wykaz przesylek nadanych,

e) rejestr teczek dokumentéow niejawnych, dziennikow
i ksigzek ewidencyjnych.”

c) skresla si¢ dziat VII.

4) w§19:
a) w dziale I dodaje si¢ punkty 14, 151 16 kolejno w brzmieniu”

»14) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pomocy materialnej dla
uczniow z terenu gminy,
15) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uchwalenia regulaminu
udzielania pomocy materialnej,
16) wydawanie decyzji w sprawach S$wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym”.



§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gilowice.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Woijt

Aleksander Satlawa



