ZARZADZENIE NrKR.120.64.2014

Burmistrza Woznik

Z dnia 19 maja 2014

W sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 82/2009 z dnia 9 pazdziernika 2009 i zmienionego zarzadzeniem Ny
49/2012 z dnia 16.04.2012

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity
tekst Dz. U. Nr 142 2 2001 r. poz 1591, z p6zniejszymi zmianami)

Zarzgdza m

§ 1.1. W regulaminie organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 82/2009 z dnia
9 pazdziernika 2009i zmienionym zarzadzeniem Nr 49/2012 z dnia 16.04.2012
dokona¢ zmiany § 8 , ktéry otrzymuje brzmienie:

»8 8

Burmistrz: stanowisko z wyboru. Wykenuje zadania wynikajace z ustawy o

samorzgdzie gminnym oraz z innych przepiséw prawa.

Kompetencje i zadania burmistrza:

¢ Realizuje uchwaly Rady

e Gospodaruje mienie gminnym

e  Wykonuje budzet

e Jest kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy
@®

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow i
kierownikow jednostek organizacyjnych. Zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
e Jest terenowym szefem obrony cywilnegj
Sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu obronnosci pafistwa
Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy
Kieruje biezacymi sprawami gminy
Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej
Realizuje polityke kadrowa i wspolnie z sekretarzem odpowiada za przestrzeganie
przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy
Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki
* Udziela pelnomocnictwa kierownikom jednostek organizacyjnym gminy w zakresie
zarzadu mieniem
e Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy instrukcje itp.,
e Burmistrz sprawuje bezposredni nadz6r nad dziatalnoscia Zastepey i Skarbnika
* Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nastgpujacych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy:
- Sekretarza
- Referatu Finansowego
- Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Inwestyeji



- Referatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych
- Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, ktorym jest Kierownik
Referatu Spraw Obywatelskich
- Samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych rady i urzedu
- Jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie o$wiaty i Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej”
2. W regulaminie organizacyjnym wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 82/2009 z dnia
9 pazdziernika 20091 zmienionym zarzadzeniem Nr 49/2012 z dnia 16.04.2012
dokona¢ zmiany § 16, ktéry otrzymuje brzmienie:

W zakresie spraw USC
 Prowadzenie akt stanu cywilnego oraz wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z
ustawy o aktach stanu cywilnego
Przechowywanie ksiag stanu cywilnego dokonywanie w nim wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynnosciach organy przechowujace odpisy kartotek
skorowidzow

¢ Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli w sprawach wynikajacych z Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego

Wspolpraca z Archiwum Panfistwowym w zakresie zabezpieczenia i przechowywania
Ksigg USC

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne

e Ustanawianic pelnomocnika w sprawach o przysposobienie

* Powiadamianie sadu opiekuficzego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postepowania z urzedu

Przyjmowanie pism sagdowych zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Cywilnego

o Skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sagdowych
e Ustalanie i zmiana imion i nazwisk

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
 Sprawy zwiazane z wydawaniem za$wiadczen o stanie rodzinnym w postepowaniu o
zwolnienie od kosztow sadowych

e Sprawy zwigzane z wywieszaniem ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane

Udzielenie informacji niezbgednych do prowadzenia egzekucji

Przyjmowanie obwieszczen oraz pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku
niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania

Prowadzenie ewidencji ludnoscei i przygotowanie dokumentacji do prowadzenia
ewidencji ludnosei w czasie wojny

Sprawy zwiazane z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé i
prowadzenie dokumentacji

e Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych i nadzér w tym
zakresie

Zawiadamianie organéw wojskowych o zmianach meldunkowych



e Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych i nadzoér w
tym zakresie

W zakresie obrony eywilnej i zarzadzania kryzysowego

Ustalanie zadan kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnosciaq w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej

Dokonywanic oceny stanu przygotowan obrony cywilnej

Opracowywanie plandéw OC , plandéw WSGO, planow zamierzen dla szefa OC.
planow zarzadzania kryzysowego, plandéw ochrony przed powodzg

Sprawy zwigzane 7z wprowadzeniem pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego

Organizowanie i koordynowanie szkolen OC oraz szkolei ludnosci w zakresie obrony
cywilnej

Przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia

Przygotowanie i organizowanie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich,
produktow zywnosciowych i pasz, uje¢ 1 urzadzen wodnych, dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem

e Tworzenie | przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych OC. prowadzenie
ich ewidencji i opracowywanie planow dzialania

Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych na potrzeby
kierowania OC i zarzadzania kryzysowego

Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu OC i przeciwpowodziowego
utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen wykrywania i
alarmowania

Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan

Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogdlno-obronne;j

w zakresie spraw obronnych

e Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej m.in:
- przeprowadzania treningdw i szkolen 0s6b biorgcych udzial w tych treningach
- udzial w treningach organizowanych przez jednostki wspoéldzialajace,
- sporzadzanie planéw treningu-szkolenia
- sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie akcji kurierskiej
e Sprawy realizacji Swiadczen rzeczowych i osobistych m.in.
- wydawanie i uchylanie decyzji o natozenie $wiadczen rzeczowych i osobistych
- wystawianie wezwarn,
- prowadzenie rejestrow na Swiadczenia osobiste i rzeczowe,
- sporzgdzanie sprawozdan
»  Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja i przygotowaniem kwalifikacji
wojskowe;j
e  Wydawanic decyzji uznajgcych poborowych na ktorych utrzymaniu pozostaja
cztonkowie rodzin
® Sprawy zwigzane z reklamowaniem 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej shuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”
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W zakresie spraw kultury, kultury fizycznej i sportu
e Wspolpraca i wspieranie organizacji pozarzadowych dzialajacych w zakresie kultury,
kultury fizycznej ,sportu i turystyki w tym sprawy konkurséw i rozliczania dotacji
Prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu
Wydawanie decyzji w sprawach organizowania imprez masowych
Sprawy zwiazane z ochrona zabytkéw i dobr kultury w tym
- gminna ewidencja zabytkow
- rozliczanie dotacji przyznanych na ochrong zabytkow
- wspolpraca 7 Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow

Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych wynikajacych z
ustawy z 22.01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych
¢ Nadz0r nad pionem ochrony — pion ochrony wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza

Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu
e sprawy kancelarii tajnej w Urzedzie oraz a takze sprawy wptywu i obiegu dokumentéw
poufnych i zastrzezonych

Pozostale sprawy

e Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zbiérkach publicznych

Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia i kontrola dziatalnosci placowek. dla
ktorych Gmina jest organem zalozycielskim.

Prowadzenie rejestru wyborcow

‘ Sprawy z zakresu informatyzacji Urzedu:
. ¢ Administracja systemami i siecig komputerowa w Urzedzie
4l e Serwis nad strukturg sprzetowa w Urzedzie
j e Wspolpraca w zakresie oficjalnego serwisu internetowego
Zabezpieczanie systemoéw informatycznych oraz bazy danych
e Spawy zwiazane z wdrazaniem rozwigzan informatycznych dla Urzedu
e Ochrona danych w tym :
e  zadania pelnomocnika ds. ochrony danych
e zglaszanie zbiorow. tworzenie informatycznych rejestréw udostepniania
danych
* Sprawy zwigzane z wdrazaniem elektronicznego podpisu
e Sprawy wspolpracy i koordynacja zadan z GUS

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia




