Zarzadzenie Nr ROQ.31.2019
Wojta Gminy Branszezyk
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr RO.1.2019 Wéjta Gminy Branszczyk z dnia 17 stycznia
2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Brafszezyku oraz
wprowadzenia  tekstu  jednolitego  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Branszezyku

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzgdzie
gminnym (1. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do Zarzgdzenia Nr RO.1.2019 Wéjta Gminy Branszczyk z dnia 17 stycznia
2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Brahszezyku wprowadza
si¢ nastepujgece zmiany:
1) §2 otrzymuje brzmienic:
llekro¢ w dalszej czedei Regulaminu mowa jest o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Branszezyk,
2. Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Gminy Branszezyk,
3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumicé odpowiednio: Wojta Gminy
Branszczyk, Sekretarza Gminy Brafnszczyk, Skarbnika Gminy Branszezyk,
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Branszczyku,
5. Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika komorki organizacyinej,
6. Referatach - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu,
7. Stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy utworzone
poza referatami, bezposrednio podporzadkowane Wojtowi, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
2) W §4 odpowiednio;
- ust. 2 otrzymuje brzmienie:
Wijt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika wedlug zasad podziatu zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem;
- ust.6 otrzymuje brzmienie:
Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu; :
- ust.7 otrzymuje brzmienie:
Wajt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Sekretarza, Skarbnika, niektérych
stanowisk pracy, badz referatow podlegajacych mu bezposrednio w  strukturze
organizacyjnej Urzedu ].:
1) Referat Zaméwien Publicznych i Gospodarki Komunalnej,
2) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
4) Stanowisko ds. Edukacji, Sportu i Turystyki,
5) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.
3) Uchyla sie §5.
4y W§6
- dodaje sie ust. 112 o brzmieniu:



- 1. Sekretarz Gminy przejmuje prawa i obowigzki Wojta w razie jego nieobecnosci,
upowazniony jest do zastgpowania Wojta podczas jego nieobecnosci oraz niemoznoéei
pelnienia przez niego obowiazkow.

- 2. Sekretarz Gminy przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych
zarzgdzeniami Wojta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi mu przez
Wijta.

- ust.3 otrzymuje brzmienie:

Sekretarz Gminy bezposérednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Referatu Organizacyjnego;

2) Biura Rady

3) Urzgdu Stanu Cywilnego

4) Stanowiska Spraw Spolecznych

- odpowiednio zmienia sig kolejng numeracje dotychezasowych zapiséw tego paragrafu.
5) W § 8 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

W sktad Urzgdu wehodza nastepujgee komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Referat Planowania i Realizacji Budzetu (RRB),
3) Referat Zaméwien Publicznych i Gospodarki Komunalnej (RZG),
4) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomogciami (RON),
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
6) Biuro Rady Gminy (BR),
7) Stanowisko ds. Edukacji, Sportu i Turystyki (EST),
8) Stanowisko Spraw Obywatelskich (RSO),
-9) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (OZK),
10} Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).

6) W § 9 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

W celu whadciwego przekazu informaciji o pracy Urzedu w jego budynku znajduja sig tablice
informacyjne, na ktérych wywieszane sg m.in. informacje dotyczace:

1) ogloszen urzgdowych,

2) godzin pracy Urzedu oraz dni przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

3) oznaczenia i rozmieszezenia referatow, biur i innych stanowisk pracy, numeréw pokoi
i godzin pracy, ’

4) sktadu Rady Gminy oraz termindéw i godzin przyje¢ mieszkancow przez Radnych,

5) prowadzonych postepowan z zakresu zamowieh publicznych,

6) naboru pracownikow na stanowiska urzednicze,

7y §21 otrzymuje brzmienie:
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi
i odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych. Do
jego zadan nalezy w szczegolnosdci:
1) Zapewnienic ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.



2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane
informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji mejawnych, w szczegblnosei
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegblnogcei okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu
dokumentow.

5) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanic
jego realizacji.

6) Prowadzenie szkolenn w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

8) Przekazywanie odpowiednio do ABW danych oséb uprawnionych do dosl@pu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktdérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczefstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

9) Niezwloczne poinformowanie kierownika urzedu oraz podjecie dziatan w celu
wyjasnienia okolicznodci naruszenia przepiséw oraz ograniczenie jego negatywnych
skutkdw.

10)Niezwloczne powiadamianie odpowiednio ABW w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza.

8) §22 otrzymuje brzmienie:
Stanowiska pomocnicze i obslugi realizujg zakresy czynno$ci w ramach Referatu
Organizacyjnego i sg to:
1. Sekretarka
2. Pracownik administracyjny
3) Sprzataczka,
4) Pracownik gospodarczy.

§2

1. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Branszczyku i otrzymuje on brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zmianie ulega Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Brahszczyku stanowigcy
Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego w Branszezyku.

§3
Pozostale zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

o)
Lo

prof. dr hab. Wiestaw Przybylski
3



