Uchwata Nr 111/20/2014
Rady Powiatu w Wabrzeznie
Z dnia 30 grudnia 2014 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595 i 645 oraz z 2014r. poz. 379 i 1072) uchwala sie, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie stanowigcym
zatgcznik do uchwaty Nr VI11/37/2003 Rady Powiatu w Wabrzeznie z dnia 29 wrzes$nia 2003
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie,
zmienionej uchwatami Rady Powiatu w Wabrzeznie: Nr XIX/79/2004 z dnia 6 grudnia 2004r.,
Nr XXV/107/2005 z dnia 31 maja 2005r., Nr XXXII/140/2006 z dnia 30 stycznia 2006r.,
Nr XXXIII/151/2010 z dnia 30 marca 2010r., Nr 111/16/2010 z dnia 29 grudnia 2010r. oraz
Nr 1V/25/2011 z dnia 10 lutego 2011r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 16 w pkt 12 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje sie pkt 13, 14 | 15

w brzmieniu:

»13) Zesp6t ds. Ochrony Informaciji Niejawnych OIN,;
14) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego AZ,
15) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP.";

2) w § 20 w ust. 3 uchyla sie pkt 2;
3) po § 20 dodaje sie § 20a w brzmieniu:
.§ 20a. 1. W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci
wykonywania przez nich swoich funkgji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania
Starostwem wykonuje Cztonek Zarzadu.
2. Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Staroste.
3. Czlonek Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.”:
4) w§28wust. 2:
a) wpkt 2 uchylasie lit. bin,
b) w pkt 5 uchyla sie lit. e,
¢) uchyla sie pkt 8;




5) po § 36¢ dodaje sie § 36d, § 36e i § 36f w brzmieniu:
,§ 36d.1. Zespét ds. Ochrony Informaciji Niejawnych jest wyspecjalizowang komorkg
organizacyjng zajmujaca sie ochrong informaciji niejawnych.
2. W skiad Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych wchodzg:
1) petnomocnik ds. ochrony informagji niejawnych;
2) kierownik kancelarii specjainej;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
3. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych;,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji;
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Starostwie;
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu i nadzorowanie jego realizacji;
6) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) przeprowadzanie zwykilych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie lub
odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa;
8) powiadamianie starosty o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Starostwie;
9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisdéw szczegolnych.
4. W Zespole tworzy sie kancelarie specjalng podlegta bezposrednio petnomocnikowi
ochrony informacji niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzor.
5. Kancelarig kieruje kierownik kancelarii specjalnej, wyznaczony przez staroste.
6. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie dziennikdéw, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentow
niejawnych;
2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika;
3) bezposredni nadzo6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie;
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym;
5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentdéw niejawnych wytwarzanych
w Starostwie;

6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;,



7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy weryfikacja
I biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji.

8. Przy znakowaniu pism zesp6t uzywa symbolu ,OIN”.

§ 36e. 1. Stanowisko ds. archiwum zaktadowego jest samodzielnym stanowiskiem
powotanym do prowadzenia archiwum zaktadowego Starostwa.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. archiwum zaktadowego petni
jednoczesnie funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Do podstawowych zadar stanowiska ds. archiwum zaktadowego w zakresie:

1) organizaciji i prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

c) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentagii,

e) udostepnianie dokumentacji,

f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

g) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

2) koordynacji czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
I jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcych w Starostwie,

b) pomoc pracownikom Starostwa w wyborze wiasciwych symboli i haset
klasyfikacyjnych przy rejestrowaniu spraw biezgcych i ustalaniu ich znaku.

4. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,AZ".

§ 39f . 1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych

analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;



4) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

5) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o
takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardéw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca,

9) zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

10) wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami.

2. Przy znakowaniu pism stanowisko uzywa symbolu ,BHP".".

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Wabrzeskiemu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Niniejsza uchwata zostata podyktowana potrzebg utworzenia trzech nowych komorek
organizacyjnych, tj.:

1. Zespotu ds. Ochrony Informagji Niejawnych — jest wypetnieniem art. 15 ust. 2 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228).

2. Stanowiska ds. archiwum zaktadowego - stanowi konsekwencje postanowien
zawartych w § 4 ust. 3 instrukcji archiwalne; stanowigcej zatgcznik nr 6 do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz. 140).

3. Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — stanowi dyspozycje okreslong
wart. 237" § 1 Kodeksu pracy oraz § 1 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzednia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. Nr 109, poz. 704)..

Dodanie § 20a w Regulaminie jest podyktowane ostatnig zmiang w Statucie Powiatu
przyjeta uchwatg Nr 1/6/2014 Rady Powiatu w Wabrzeznie z dnia 27 listopada 2014 roku .

Zadania wymienione w § 28 ust. 2 ppkt a i ¢ Regulaminu przechodzg do
nowoutworzonych komérek organizacyjnych. Natomiast zadanie wymienione w § 28 ust 2
ppkt b w wyniku zmiany przepiséw stato sie zadaniem innego organu administracji.
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