ZARZADZENIE Nr 56/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHORZELE

z dnia 29 czerwea 2011 r.

zmieniajgce Zarzqdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zmiany: z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457;
z 2006r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr
173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr

157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146) zarzadzam, co nastepuje:
§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Chorzelach, stanowiacym
zalgcznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele nr 24/2011 z dnia 11 kwietnia
2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, ze
zmianami, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w § 8, ust. 3, pkt 13 otrzymuje nastgpujgce brzmienie: ,, 13). zapewnienie skutecznego
sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym";

2. w § 10 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w ust. 1, pkt 6 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:

.6) Doradca Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele do spraw informatycznych —
symbol DORMG ",

2) skreéla si¢ ust. 2;

3) wust. 3, pkt 2 otrzymuje brzmienie:

. 2) stanowisko pracy do spraw obstugi i bezpieczensiwa informatycznego Urzedu; "
4) w ust. 4, pkt 1 i 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

. 1) Wieloosobowe stanowiske do spraw rachunkowosci podatkowej, podatkow i oplat
lokalnych;

., 3)stanowisko pracy do spraw podatkéw, obstugi i prowadzenia kasy. "
5) ust. 5 otrzymuje nastepujace brzmienie:
» 3. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego — podlega bezposrednio Referat Spraw

Obywatelskich — symbol OBW oraz Urzqd Stanu Cywilnego — symbol USC, w
sklad ktorych wechodzq nastepujqce stanowiska:

1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko pracy do spraw
ewidencyi ludnosci,




2) stanowisko pracy do spraw wojskowyeh i ochrony przeciwpozarowej,

3) stanowiske pracy do spraw dowodow osobistych, obrony cywilnej i
zarzqdzania kryzysowego

4) stanowisko pracy konserwator - kierowca,

6) ust. 6 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

. 6. Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele — podlega bezpoSrednio Referat
Rozwaoju Miasta i Gminy Chorzele — symbol ROZ, w sklad kiorego wchodzq
nastepujqcee stanowiska:

5) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestyeii, zamowien publicznyveh i
Sfunduszy unijnych,

6) stanowisko pracy do spraw rolniciwa,

7) stanowisko pracy do spraw gospodarki przesirzennej | gospodarki
nieruchomosciami

8) stanowisko pracy do spraw nadzoru i utrzymania drég gminnych,

9) stanowisko pracy do spraw handlu i dzialalnosci gospodarczef

10) stanowisko pracy do spraw inwestycyinych, melioracji i ochrony Srodowiska,

7) dodaje sig¢ ustep 7 w nastgpujgcym brzmieniu:

. 7. 1) Uwzgledniajqe mozliwosci finansowe oraz kierujqc sie zasadq racjonalnej polityki
kadrowej, w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach na mocy zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy w Przasnyszu umoéw lub porozumien, dopuszeza sig zatrudnianie
pracownikow skierowanych na roboty publiczne lub prace interwencyjne;

2) Szezegolowy tryb | warunki zatrudnienia, w ramach skierowania na roboty publiczne
lub prace interwencyjne okreflajq zawarte umowy lub porozumienia.

3. w § 11 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie: ,3. Referatami kierujq: Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. ™

4. w § 20 Zalacznika do Zarzadzenia nr 24/2011, punkt 7 otrzymuje nastgpujgce
brzmienie: ,7) prowadzenie ewidencji: zarzqdzen Burmistrza, rejestru skarg i
wnioskow, rejestru  upowaznien/pelnomocnictw udzielonyeh przez Burmistrza,
wnioskow o udzielenie informacji publicznej, refestru umoéw, rejestru pieczqtek i
pieczeci urzedowych. "

5. w § 20 Zalgcznika do Zarzadzenia nr 24/2011, skresla sie punkt 30, oraz dodaje sie
punkty 56 — 73 w nastepujgcym brzmieniu:

56) ., kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

57) wyjasnianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i
ewentualne informowanie Burmistrza oraz sluzb ochrony pansiwa o takich
wydarzeniach,

38) przygotowanie decyzji w sprawie okreslenia wykazu stanowisk w Urzedzie, z ktérymi
moze lqczyé sie dostep do informacji niejawnych,

59) bezposredni nadzdr nad obiegiem informacji niejawnych,



60) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajqcych informacje niejawne,
61) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajqcych informacje niejawne,

62) kontrolowanie przestrzegania wilasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentdw zawierajqcych informacje niejawne,

63) prowadzenie biezqcej kontroli posigpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, kidre zostaly udostepnione pracownikom,

64) przekazywanie, po uplywie wymaganego okresu, akt spraw zakonczonych do
archiwum zakladowego,

65) przygotowanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na przechowywanie dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne, poza Kancelarig Tajnq.

66) opracowanie szczegolnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulq "zastrzezone" i "poufne” w komérkach organizacyjnych i
przedkladanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,

67) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajqcych na pisemne polecenie Burmistrza,

68) wspdlpraca w zakresie odpowiadajgeym realizacji zadan pelnomocnika z wilasciwymi
Jednostkami | komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezqce
informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspolpracy,

69) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

70) przygotowanie wniosku w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za
funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i
wymagan bezpieczeristwa  systeméw i sieci teleinformatycznych, zwanego
administratorem bezpieczensiwa informacji w systemie informatycznym,

71) przygotowanie wnioskow w sprawie mozliwosci nadawania (obnizania, znoszenia)
klauzuli tajnosci - w ramach upowainien do podpisywania dokumentow i prawa
dostepu do informacji niejawnych,

72) przygotowanie decyzji o wyrazeniu zgody na udostgpnienie informacji niefawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg,

73) urzqdzenie kancelarii tajnej i stref bezpieczenstwa.”

6. w § 23 Zalacznika do Zarzadzenia nr 24/2011, skreéla si¢ pkt 8, oraz skresla si¢
punkty od 37 do 54;

7. § 25 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

w8 25. Do zadan Doradcy Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele do spraw
informatycznych nalezy w szczegélnosci:

1) doradztwo w zakresie funkcjonowania systemoéw informatycznych w Urzedzie

2) prowadzenie dokumentacji spraw, zwiazanych 2z wykonywanymi na stanowisku
zadaniami™;



8. w § 26 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) skresla si¢ punkt 37;

2) dodaje sie¢ ust 56, w nastepujacym brzmieniu: .,56) prowadzenie dokumentacji i
rejestru udzielanych zaméwien publicznych;

9. Uchyla si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach stanowigcy
zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Chorzelach.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.
§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzelach.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 roku.
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