OR. 120.'10"2011
ZARZADZENIE Nr UG- 10 /2011
WOJTA GMINY OLSZANKA
zdnia 15 marca 2011r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka

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

o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) -
zarzadzam , co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka , stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr UG-2/2004 Wojta Gminy Olszanka z dnia 10 maja 2004r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Olszanka

z pdzn.zm. :

Nr UG-7/2004 z dnia 30 listopada 2004r. ,

Nr UG-3/2005 z dnia 6 maja 2005r.

Nr UG- 10/2006 z dnia 25 wrzesnia 2006r,.

Nr UG- 4/2007 z dnia 30 marca 2007r. ,

Nr UG- 7/2007 z dnia 25 czerwea 2007r. ,

Nr UG-2/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r.

Nr UG-13/2008 z dnia 1 lipca 2008r.
Nr UG-6/2009 z dnia 2 marca 2009r. ,
Nr UG- 17/2009 z dnia 4 sierpnia 2009r.
Nr UG-19/09 z dnia 7 wrzesnia 2009,

Nr UG-4/2010 z dnia 01 lutego 2010r.

Nr UG-1/2011 z dnia 07 stycznia 201 1r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1)w § 4 ust.l skresla sie pkt.2,

2) § 5 otrzymuje brzmienie :

1:§ 5

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu znajduja si¢ inne komorki organizacyjne
dzialajace na podstawie odrgbnych przepisow :

1) Archiwum Zakladowe Urzedu Gminy Olszanka ,

2) Archiwum Zakladowe Urzgdu Stanu Cywilnego,

3) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego w Olszance ,

4) Kancelaria ewidencji materialow niejawnych ,

5) Pion ochrony .



2. Archiwa Zakladowe , o ktorych mowa wust.]l pkt. 112 stanowig
wewnetrzne komorki organizacyjne, dzialajace na podstawie ustawy

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach , do ktérych zadan nalezy
wykonywanie dzialalnosci archiwalnej, obejmujacej gromadzenie ,
przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialow
archiwalnych tworzacych zasob archiwalny. Organizacje ,zadania i zakres
dziatania oraz tryb postgpowania z dokumentacjq w archiwum okresla Instrukcja
archiwalna .

3. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego w Olszance jest organem
pomocniczym Wojta w zapewnieniu wykonywania zadan zarzadzania
kryzysowego, dzialajacym na podstawie ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r.

o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.Nr 89, poz. 590 z pézn.zm.) .
Sklad , organizacje , tryb pracy oraz regulamin Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego okresla Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Kancelaria ewidencji materialdw niejawnych jest komorka organizacyjng w
zakresie ochrony informacji niejawnych , podleglta petnomocnikowi ochrony ,
obslugiwana przez wyznaczonego pracownika , odpowiedzialng
za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie materiatow
uprawnionym osobom.

5. Pion ochrony jest wyodrebniona komorka organizacyjna do spraw ochrony
informacji niejawnych podlegla Pelnomocnikowi Ochrony , utworzona na
podstawie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych , przy pomocy

ktorej wykonuje zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych. ™ ,

3) skresla sie § 5',

4) w§ 7 ust.3-6 otrzymuja brzmienie :

»3. W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny , oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt okreslonym dla organow gminy i
zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy i zwiazki .
Przy oznaczaniu dokumentacji tworzgcej akta sprawy oznaczenia komorek
organizacyjnych stosuje sie¢ zgodnie z zatwierdzona strukturg organizacyjna
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowanie z
dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna oraz przepisy wewnetrznych
aktow normatywnych wydanych na jej podstawie .

4. Tryb postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne
okreslaja przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisy
wewnetrznych aktow normatywnych wydanych na jej podstawie .

5. Obieg dokumentow ksiegowych okresla wewngtrzna Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych ustalona przez Wojta w drodze
zarzadzenia .

6. Osoby uprawnione do podpisu pism i1 dokumentow stosujg pieczeci stuzbowe
w ramach posiadanych uprawnien i upowaznien. ™ ,



5) § 10 otrzymuje brzmienie :
,» Wojt, Sekretarz ,Skarbnik oraz kierownicy referatow koordynuja i nadzoruja
prace podleglych pracownikow.” |,

6) § 11 otrzymuje brzmienie :
W8 11.

1. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie stanowi ogol dzialan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli w Urzedzie
zapewnia Wajt.

3. Organizacje kontroli zarzadczej oraz zasady je] koordynacji okresla Wojt
w drodze odrebnego zarzadzenia.”

7) skresla si¢ § 12",

8) w § 13 dodaje sie¢ pkt. 7 w brzmieniu :
»71) koordynuje inadzoruje przyjmowanie , ewidencjonowanie, rozpatrywanie
i zatatwianie skarg i wnioskow Obywateli”.

9)w § 18 ust.3 pkt. 11 otrzymuje brzmienie :
»11) prowadzenie kancelarii ewidencji materialbw niejawnych,”,

10) w § 28 ust.2 pkt. 23 otrzymuje brzmienie :

»23) zastepowanie komorki merytorycznej w zakresie prowadzenia spraw
skarg i wnioskow Obywateli”,

11) w § 31 skresla sie ust.la,

12 ) w zatagczniku do Regulaminu pn :,, Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy
Olszanka ” w odpowiednich rubrykach :
a) skresla sie ,Kierownik Tajnej Kancelarii ™,
b) wyrazy ,,Z-ca Szefa Gminnego Zespotu Reagowania” zastgpuje si¢ wyrazami
~Z-ca Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego ™,
c) skresla sie¢ odnosnik wraz z jego opisem objasniajacym o tresci:
»¥- wreferatach znak sprawy zawiera takze symbol literowy pracownika,
umieszczony po symbolu referatu ™.

§ 2

Nadzor na realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Olszanka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



