ZARZADZENIE .Nr 44/2014
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 06 czerwca 2014r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego, okreslajacego organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2013r. poz. 594 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zelazkéw przyjetym Zarzadzeniem
Nr .43/2014 Woéjta Gminy Zelazk6w z dnia 05 czerwca 2014r wprowadzam nastgpujace
zmiany:
1. W rozdziale III §7
dotychczas byto:
pkt 1.3 Referat Ochrony $rodowiska, gospodarki gruntami i gospodarki lokalowej
a ofrzymuje tresé :

pkt. 1.3.Referat ochrony srodowiska, gospodarki gruntami i lokalami,oswiaty kultury,sportu i
zdrowia

2. W rozdziale III §7
dotychczas bylo:

Referatem ochrony srodowiska,gospodarki gruntami i gospodarki lokalowej kieruje
Kierownik Referatu (KROSGGiGL)

a otrzymuje tresc :

Referatem ochrony $rodowiska,gospodarki gruntami i lokalami,o$wiaty kultury,sportu i
zdrowia kieruje Kierownik Referatu (KROSGGILOKSiZz)

3. W rozdziale VI § 24

dotychczas byto:



Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych, BHP i inwentaryzacji nalezy :
18.prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenie zagrozen zawodowych
18. przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy i zgtaszanie przelozonym wnioskéw
dotyczacych poprawy warunkéw stanu BHP
18. sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
18. przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu BHP i p.poz.
18. organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikow
18. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu
zamoOwien publicznych
18. oglaszanie przetargow
18. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowe;j
18. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powolywania i innych zmian w Komisjach
Przetargowych
18. sporzadzanie rejestrow zamowien publicznych w zaleznosci od kwoty zamoéwienia
18. prowadzenie instruktazu dla oséb korzystajacych z zamdéwien publicznych bedacych
pracownikami UG
18. prowadzenie rejestru optaty skarbowej od weksli
18. nadzér nad inwentaryzacja
18. dokowanie zakupow materialéw na zlecenie Wojta, Skarbnika i Sekretarza
18. wysytanie korespondencji
18. roznoszenie korespondencji

a otrzymuje tresc:

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych, BHP i inwentaryzacji nalezy :
1. prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenie zagrozen zawodowych
2. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i zglaszanie przetozonym wnioskow

dotyczacych poprawy warunkow stanu BHP
3. sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan

4. przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zakresu BHP i p.poz.

organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikow

6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu
zamoOwien publicznych

7. oglaszanie przetargéw

8. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej

9. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powotywania i innych zmian w Komisjach
Przetargowych

10. sporzadzanie rejestrow zamowien publicznych w zaleznosci od kwoty zamoéwienia

11. prowadzenie instruktazu dla 0séb korzystajacych z zaméwien publicznych bedacych
pracownikami UG

12. prowadzenie rejestru optaty skarbowej od weksli

13. nadzér nad inwentaryzacja

14. dokowanie zakupow materialéw na zlecenie Wojta, Skarbnika i Sekretarza

15. wysylanie korespondenc;ji

16. roznoszenie korespondencji
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4. W rozdziale VI
dotychczas byto:
§ 47
Do zadan pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy Zelazkéw,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

tych informacji w Urzedzie Gminy Zelazkéw,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

opracowanie planu ochrony Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Opracowanie szczegdétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

9. przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Wojta, wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

10. przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych w
odniesieniu do 0s6b ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice¢ stuzbowa,

11. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa, zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje on rgkojmi
zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego,

12. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

13. W razie koniecznosci wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w

trakcie kontroli ze stuzbami ochrony panstwa
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a otrzymuje tresc:
§ 48

Do zadan pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy Zelazkéw,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji w Urzedzie Gminy Zelazkéw,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,
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9. przeprowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Wojta, wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

10. przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w
odniesieniu do 0s6b ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

11. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa, zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje on rekojmi
zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego,

12. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub shuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

13. W razie koniecznosci wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w
trakcie kontroli ze stuzbami ochrony panstwa

§2

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkéw pozostaje bez zmian.

§3

Wobec powyzszych zmian tekst jednolity wraz ze zmianami stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem ogloszenia na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Zelazkowie.




