Zarządzenie Nr  120.7.2011

Wójta Gminy Pszczew

z dnia 28 stycznia 2011 roku

zmieniające zarządzenie Nr  158/2010/W Wójta Gminy Pszczew w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Pszczew


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity – 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, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. 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, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675)  zarządzam, co następuje:


§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy Pszczew, zatwierdzonym 

zarządzeniem Nr 158/2010/W Wójta Gminy Pszczew z dnia 14 stycznia 2010 r. wprowadzam następujące zmiany:



1/ w § 14 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

„4. Komórki organizacyjne Urzędu przy znakowaniu spraw stosują symbole literowe określone w ust.1 i  2 , które mogą zawierać także symbol literowy pracownika prowadzącego sprawę.  Symbol ten umieszcza się na końcu znaku sprawy , oddzielając go kropką.”

 

2/ Schemat organizacyjny Pionu Ochrony ulega zmianie , zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.



3/ w § 22 ust.2 , pkt. 16 otrzymuje brzmienie:

„16) pełnienie obowiązków Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych , w tym w szczególności:

a)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

b)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

c)  opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie,

d)  podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,

e)  przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta,

f)  szkolenie pracowników Urzędu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g)  okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,

h)  prowadzenie wykazu osób zatrudnionych w Urzędzie albo wykonujących prace zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto.”

             4/ w § 26 pkt. 8, 9, 11 i 18 otrzymują odpowiednio brzmienie:

„8) prowadzenie księgowości budżetu Gminy , Urzędu oraz Przedszkola Samorządowego w Pszczewie w zakresie dochodów i wydatków,

9) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu i Przedszkola Samorządowego w Pszczewie,

11) organizacja obsługi kasowej Urzędu i Przedszkola Samorządowego w Pszczewie,

       18) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem i wypłacaniem świadczeń z Funduszu Alimentacyjnego dla mieszkańców Gminy oraz podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych,”


5/ w § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„ 2. Prowadzenie kancelarii materiałów niejawnych , a w szczególności:

1)  bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,

2)  udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom do tego uprawnionym,

3)  egzekwowanie zwrotu dokumentów,

4)  kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów niejawnych w  Urzędzie,

5)  nadzór nad opracowywaniem i przechowywaniem materiałów o klauzuli „zastrzeżonych, „poufne”,   przez upoważnionych pracowników  Urzędu,

6)  archiwizacja dokumentów niejawnych,

7)  współpraca z pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych. „


6/ Rozdział VII regulaminu otrzymuje brzmienie:

„ Kontrola zarządcza.

§ 42.1. Wójt zapewnia funkcjonowanie w Urzędzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.

2.System kontroli zarządczej tworzą procedury wewnętrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników, a także inne dokumenty wewnętrzne, wyznaczające sposoby postępowania w Urzędzie.

§ 43. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.

§ 44.1.Na system kontroli zarządczej składa się m.in.:

1/ kontrola  funkcjonalna,

2/  kontrola   instytucjonalna,

3/ samokontrola,

4/ kontrola wstępna.

2. Szczegółowe zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie określa Wójt w drodze odrębnego zarządzenia.”


§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi.


§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

