ZARZADZENIE NR 70/2015
WOJTA GMINY NUR

z dnia 9 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 42/2015 Wéjta Gminy Nur z dnia 18 czerwca 2015 r. dotyczgcego nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 z pdézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Nur stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 4/2015
Woéjta Gminy Nur z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nur
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 24 otrzymuje brzmienie: ''§ 24. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw
obywatelskich, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego 1 promocji gminy nalezy:

1) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie  planow,  wytycznych  iinnych  dokumentéw  zzakresu realizacji  zadan
obronnych, nalezacych do Gminy,

b) realizowanie  przedsigwzig¢  zwigzanych  z przygotowaniem  stanowiska  kierowania  wojta
gminy,  zapewniajacego  realizacje¢ = zadan  obronnych  w wyzszych  stanach  gotowosci
obronnej panstwa,

¢) analizowanie  wnioskow  wojskowych  komendantow  uzupelnien  w sprawie  §wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego 1 przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

d) prowadzenie = spraw  zwigzanych  zreklamowaniem  Zolnierzy  rezerwy od  obowigzku
pemienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

e) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
2) w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie, organizowanie iprowadzenie szkolenia kadry iformacji obrony cywilnej oraz
ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

b) zapewnienie = odpowiednich  warunkdéw  przechowywania,  konserwacji i eksploatacji  oraz
ewidencji sprzetu i materialow OC,

¢) opracowanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,
d) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

¢) opracowanie  propozycji  procedur reagowania  Kkryzysowego oraz  zapewnienie  warunkow
pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu kierowania,

f) opracowywanie planéw, sprawozdan iinnych dokumentéw dotyczacych realizacji zadan z
zakresu obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowego,

3)w  zakresie  spraw  wojskowych -  wykonywanie = zadan  zwigzanych  z prowadzeniem
rejestracji przedpoborowych i poboru,

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) wspéOldziatanie  zjednostkami  ochotniczej strazy pozarnej 1Gminnym Komendantem OSP
w zakresie realizacji przepisOw ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

b) realizacja zadan zwiazanych =z zapewnieniem gotowosci bojowej, jednostek ochotniczych
stazy pozarnych,

¢) prowadzenie gospodarki materiatowej OSP.
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5) petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy
Nur, w tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie: Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi,

b) zapewnienie przestrzegania przepisow 0 ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy,

c) sprawdzanie  zgodno$ci  przetwarzania danych osobowych  zprzepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

d) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

e) zglaszanie zbiorow zawierajacych dane wrazliwe do rejestracji GIODO oraz zglaszanie
zmian w zgloszonych zbiorach danych,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

g) prowadzenie ewidencji 0s6b  upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
wykazu 0s6b posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,

h) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

6) w zakresie ochrony zabytkow:
a) prowadzenie ewidencji dobr kultury wpisanych do gminnej ewidencji zabytkow,
b) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow,

7) wykonywanie  zadan = zwigzanych  z zaopatrzeniem  w energi¢  elektryczng  obiektow  mienia
komunalnego oraz o§wietlenia drog i ulic,

8) wystawianie faktur za zuzyta wode na podstawie odczytu licznikow wody u abonentéw podtaczonych do sieci
wodociggowej gminy Nur,

9) odczyt licznikow wody u abonentow korzystajacych z wodociagdw wiejskich,
10) w zakresie promocji gminy:

a) obstuga imprez iuroczystosci zudzialem przedstawicieli gminy, wtym wykonywanie dokumentacji
fotograficznej i redagowanie notatek do aktualno$ci na strone internetowa,

b) projektowanie materialdow promocyjnych gminy,
11) redagowanie informacji w BIP Gminy Nur,

10) organizowanie wyjazdow uczniow ZSOP w Nurze na basen w ramach funduszu Gminnego Programu
Przeciwdziatania  Alkoholizomowi i Zapobiegania Narkomanii, wtym dokonywanie rezerwacji,
przygotowywanie i rozliczanie uméw i faktur,

11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego urzedu,
13) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,
14) przygotowywanie do archiwum dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy."

2)§ 26 otrzymuje brzmienie: ''§26. Do podstawowych zadan pomocy administracyjnej biurowej jest
wykonywanie roznych, drobnych prac administracyjno- biurowych:

- pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

- obstuga urzadzen biurowych w tym komputera, kserokpiarki i laminatora,
- gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewngtrznych,
- ewidencjonowanie faktur,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

- czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,
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- prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja korespondencji,

- wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, czynno$ci zleconych przez
Wjta oraz stata wspotpraca z pozostalymi pracownikami urzedu.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r.

Wojt Gminy Nur

Jacek Murawski
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