ZARZADZENIE NrKR.120.165.2014

Burmistrza Woznik

Z dnia 18 grudnia 2014

W sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 82/2009 z dnia 9 pazdziernika 2009 i zmienionego zarzadzeniem Nr
49/2012 z dnia 16.04.2012 i zarzadzeniem Nr KR.64.2014 z dnia 19.05.2014

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.t Dz.U. z
2013 poz 594 z pézniejszymi zmianami )

Zarzgdza m

§ 1.W regulaminie organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 82/2009 z dnia
9 pazdziernika 2009i zmienionym zarzgdzeniem Nr 49/2012 z dnia 16.04.2012
zarzadzeniem Nr KR.64.2014 z dnia 19.05.2014 dokonaé 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
e Przechowywanie ksigg stanu cywilnego dokonywanie w nim wzmianek oraz

powiadamianie o tych czynnos$ciach organy przechowujace odpisy kartotek
skorowidzow

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli w sprawach wynikajacych z Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego

Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zabezpieczenia i przechowywania
Ksigg USC

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne

Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie

Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postepowania z urzedu

e Przyjmowanie pism sagdowych zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Cywilnego

Skladanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadezonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych
Ustalanie 1 zmiana imion i nazwisk

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

e Sprawy zwigzane z wydawaniem zaswiadczen o stanie rodzinnym w postepowaniu o
zwolnienie od kosztow sgdowych



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

Udzielenie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji

Przyjmowanie obwieszczen oraz pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku
niemoznosci dor¢czenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania

Prowadzenie ewidencji ludnosci i przygotowanie dokumentacji do prowadzenia
ewidencji ludnosci w czasie wojny

Sprawy zwigzane z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ i
prowadzenie dokumentacji

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych i nadzér w tym
zakresie

Zawiadamianie organdéw wojskowych o zmianach meldunkowych

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych inadzor w
tym zakresie

W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

Ustalanie zadan kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie 1 kierowanie
dzialalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej

Opracowywanie planow OC | planow WSGO. planéw zamierzen dla szefa OC,
planow zarzadzania kryzysowego, planéw ochrony przed powodza

Sprawy zwiazane z wprowadzeniem pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego

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

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnodci na wypadek powstania masowego
zagrozenia

Przygotowanie i organizowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich.,
produktow zywnosciowych i pasz, ujec¢ i urzadzen wodnych, dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem

Tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych OC, prowadzenie
ich ewidencji 1 opracowywanie plandw dzialania

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

Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu przeciwpowodziowego i utrzymywanie
w stale] gotowosci eksploatacyjnej urzadzen wykrywania i alarmowania

Opracowywanie informacji dotyczgcych realizowanych zadan

Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogdlno-obronne;

w zakresie spraw obronnych

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akeji kurierskiej m.in:
- przeprowadzania treningow i szkolen 0sob biorgeych udziat w tych treningach
- udzial w treningach organizowanych przez jednostki wspotdziatajace.,

- sporzadzanie planow treningu-szkolenia
- sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie akcji kurierskiej
Sprawy realizacji swiadczen rzeczowych i osobistych m.in.



- wydawanie i uchylanie decyzji o nalozenie §wiadezen rzeczowych i osobistych
- wystawianie wezwan,
- prowadzenie rejestrow na $wiadczenia osobiste i rzeczowe,
- sporzadzanie sprawozdan

e Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja i przygotowaniem kwalifikacji
wojskowej

e Wydawanie decyzji uznajacych poborowych na ktérych utrzymaniu pozostaja
cztonkowie rodzin

® Sprawy zwigzane z reklamowaniem 0sob od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”

° opracowywanie i aktualizacja planu funkcjonowania gminy
® opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne

® opracowywanie i aktualizacja pozostatej dokumentacji ogélnoobronne;
organizowanie i zabezpieczenie dziatalnosci statego dyzuru burmistrza
e organizowanic i koordynowanie szkolen ogélnoobronnych

W zakresie spraw Kultury fizycznej i sportu
e Wspdlpraca i wspieranie organizacji pozarzadowych dziatajacych w zakresie kultury.
kultury fizycznej ,sportu i turystyki w tym sprawy konkursow i rozliczania dotacji
¢ Prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu
e Sprawy zwigzane z ochrona zabytkow i débr kultury w tym
- gminna ewidencja zabytkoéw
- rozliczanie dotacji przyznanych na ochrone zabytkow
- wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow

Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

e Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy. o ochronie informacji niejawnych
e Nadzor nad pionem ochrony — pion ochrony wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza

Prowadzenie biura ds. informacji niejawnych
e sprawy biura ds. informacji niejawnej w Urzedzie oraz a takze sprawy wplywu i obiegu
dokumentow poufnych i zastrzezonych

Pozostale sprawy

* Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zbiorkach publicznych

* Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej

e Realizacja zadan zwigzanych z ochrona zdrowia i kontrola dziatalnosci placowek, dla
ktorych Gmina jest organem zatozycielskim.

e Prowadzenie rejestru wyborcow

Sprawy z zakresu informatyzacji Urzedu:
* Administracja systemami i siccia komputerowg w Urzedzie
® Serwis nad struktura sprzetowa w Urzedzie
* Wspolpraca w zakresie oficjalnego serwisu internetowego
e Zabezpieczanie systemow informatycznych oraz bazy danych
* Spawy zwigzane z wdrazaniem rozwigzan informatycznych dla Urzedu



¢ Ochrona danych w tym :
*  zadania pelnomocnika ds. ochrony danych

e zglaszanie zbiorow, tworzenie informatycznych rejestrow udostgpniania
danych

e Sprawy zwigzanc z wdrazaniem ¢lektronicznego podpisu
e Sprawy wspolpracy i koordynacja zadan z GUS

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia




