ZARZADZENIE Nr 45/10
Wojta Gminy Zbuczyn
z dnia 24 listopada 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 2 2001 1. Nr 142, poz. 1591 poZn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W Regulaminie  Organizacyinym Utzedu Gminy Zbuczyn nadanym  Zarzadzeniem

Nt 10/10 Wéjta Gminy Zbuczyn z dnia 29 kwietnia 2010t w zalaczniku wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

1) § 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22. Do zadad Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleszy zapewnienie obstugi

organizacyjnej 1 administracyjno-gospodarczej Utzedu 1 Rady, prowadzenie spraw

kancelatypno-technicznych, prowadzenic spraw  osobowych pracownikéw, ewidencji
ludnosci, dzialalnodci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie centralnego rejesttu wplywajacych do Utrzedu skarg, wnioskéw i listéw
1 udzielonych na nie odpowiedzi;

2) przygotowywanie pomieszezen i obshuga - w tym protokolowanic - otaz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych w celu przeprowadzania przez Wojta 1 Zastepee Wojta zebras,
spotkan z mieszkaicami i ptzedstawiciclami jednostek organizacyjnych Gminy;

3) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

4) nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum paristwowego;

6) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organzowanie ich
kontaktdw z Wojtem, Zastepca Wojta badz kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw
merytotrycznych;

7) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez

Urzad 1 Rade;



8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja pomieszczen i inwentarza burowego
Urzedu;

V) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz przestizeganic terminowego uiszczania
oplat z tym zwiazanych;

10) zaopatrywanie Urzedu i Rady w niczbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
burowe i kancelatyjne;

11) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa Uszedu;

13) prowadzenic dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw  Urzedu oraz  dyrektoréw i kietownikéw —gminnych jednostek
organizacyinych;

14) przygotowywanie  dokumentacji i organizowanic konkurséw dytektoréw  szkol,
gimnazjow i przedszkola;

15) zalatwianie spraw zwigzanych z pizyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikow, pracownikéw robét interwencyjnych 1 publicznych  oraz  oséb
przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie;

16) prowadzente sptaw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy pracownikdw,

17) zapewnianic watunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

18) archiwizowanie zarzadzed Wojta 1 prowadzenie ich rejestru;

19) sporzadzanic  informacji o aktualnym stanie i zmianach w  ewidencji dziec
i mlodziezy w wicku 3-18 lat na terenie gminy i przekazywanic ich dyrektorom szkél
podstawowych 1 gimnazjéw;

20) przygotowywanie specyfikacji do przeptowadzenia postgpowania w sprawie udziclenia
zamoOwienia publicznego oraz wspélpraca w zakresic przeprowadzenia procedury
przetargowe) z zakresu prowadzonych spraw;

21) nadz6r administracyjny nad sieciy teleinformatyczna;

22) prowadzenie spraw z zakresu ewidencii ludnoéci;

23) wykonywanie czynnosci z zakresu przeprowadzania rejestracii na potrzeby zalozenia

ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

24) prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru;



25) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materialéw do przeprowadzania
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, wyboréw soltysow oraz
referenddw,

26) ewidencjonowanie 1 wywieszanie w celu podania do publicane] wiadomosci ogloszen
sadowych oraz obwieszczen;

27) wykonywanie  czynno$ci  administracyinych 2z zakresu  zbidrek publicznych
1 zgromadzefy;

28) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o repattiacji w zakresie kompetencii organéw
Gminy;

29) prowadzenie caloscl spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej;

30) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sgdowego;

31) przygotowywanie dokumentéw 1 decyzji administracyjnych w  zakresic wydawania
1 cofania zezwolel na sprzedaz napojéw alkoholowych;

32) prowadzenie spraw wojskowych;

33) przygotowywanie programéw wspdlpracy z organizacjami pozatzadowymi;

34) wspolpraca 2z samorzadem powiatowym w podejmowaniu  dzialad na  rzecz
przectwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

35) prowadzenie  caloksztaltu spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych
1 wydawaniem stosownych zezwolefi;

36) administrowanie Systemem Flektronicznego Monitotowania Pracy;

37) prowadzenie ewidencji sprze¢tu teleinformatycznego i oprogramowania (komputery,
drukarki, monitoty, programy, telefony, faksy), okredlenic stanu faktycznego oraz
potrzeb;

38) administrowanie siecia komputerows wiaz z wdtazaniem programéw komputerowych
w urzedzie gminy, a takze wsparcie techniczne dla jednostek organizacyjnych Gminy
Zbuczyn;

39) archiwizacja danych, zabezpieczenie i przechowywanie kopii zapasowych oraz nonikéw
zawierajacych programy i systemy operacyijne;

40) wykonywanie niezb¢dnej konserwacji i modetnizacji sprzetu komputerowego;



41)w  wspolpracy 2z serwisem  hiezace rozwiazywanie  probleméw  technicznych
wystepuiacych w uzywaniu sprzetu teleinformatycznego;

42) nadz6r nad wdrozeniem podpisu elektronicznego;

43) wykonywanie dziatan majacych na  celu  ochrone danych osobowych przed
nicpowotanym dostepem, nicuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem;

44) zapewnienie sprawnego dzialania sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy;

45) opracowywanie oraz aktualizowaniec dokumentacji opisujacej sposéb  przetwarzania
danych osobowych oraz §rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzania danych osobowych odpowiednig do zagrozed oraz kategorii

danych objetych ochrona;

46) analiza kosztow oraz przesttzeganic terminowoscl oplat  dotyczacych  lacznoscl
telefonicznej 1 teleinformatyczney;

47) prowadzente kancelati tajnej;

48) archiwizowanie, analiza terminowosci 1 kompletnodel oraz  przesylanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o$wiadczen majatkowych skladanych przez obowiazanych

pracownikdw oraz radnych;

49) kootdynowanie spraw 1 ewidencjonowanic dokumentéw zwigzanych z  kontrola

wewnetrzng;

56) podejmowanie czynnodct organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkafi Rady 1 jej komisji oraz protokolowanie posiedzen;

57) prowadzenie rejesttn oraz przechowywanie uchwal 1 innych aktéw prawnych Rady
1jej komisji;

58) prowadzenic rejestru wnioskdw, zapytan 1 interpelacyi sktadanych przez radnych;

59) prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych i zgromadzed;

60} prowadzenie spraw z zakresu ustalania zakresdw reorganizacji siect szkolnej;

61) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia szkélt niepublicznych;

62) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru przez otgan prowadzicy nad

drialalnodcig szkdl,

63) obstuga kotespondencji elektroniczne] Urzedu Gminy;



64) obstuga obiecgu dokumentéw i korespondencii sekretatiatu Wojta Gminy;

65) obsluga w sckretatiacie Wéjta Gminy;

66} organizacja prawidlowego przeplywu informacji pomiedzy kierownictwem Uszedu
1 wydzialami oraz jednostkami otganizacyjnymi;

67) zapewnienie plynnosci funkcjonowania sekretariatu Wojta;

68) prowadzenie dokumentacji zwiazancj z cwidencja przebiegu osobowego samochodu

stuzbowego.
69) ptowadzenie rejestrow: Instytucji kultury oraz gminnych jednostek otganizacyjnych;

70) koordynowanie prac zwigzanych z zatwierdzaniem atkuszy organizacyjuych jednostek
oswiatowych 1 anekséw do nich;

71) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieei do szko} oraz zwrotem kosztow za
dowozenie przez rodzicow;

72) sporzadzanie sprawozdad z zakresu o$wiaty dotyczacych wypoczynku, wypadkéw,
zatrudnienia, liczby dziec,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza poziomu nauczania w szkolach;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg realizacji obowigzku szkolnego;

75) kootdynacja wspolpracy pomiedzy szkolami z terenu gminy;

76} optacowywanie wnioskéw i pomoc dytektorom szkél w zakresie pozyskiwania §rodkdw
na rzecz 10zwoju jednostek odwiatowych;

77) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

78) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z szkolami niepublicznymi prowadzonymi na
terente Gminy Zbuczyn;

79) aktualizowanie danych a takze wprowadzanie zmian i udoskonales w stronie Internetowej

urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
80) przyjmowanie, wysylanic i rozdzielanic korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
81) prowadzenie ewidencii korespondencji przychodzacej;
82)informowanie interesantéw i kierowanie ich do wlasciwych  pracownikow
merytorycznych.”
2} § 26 otrzymuje brzmienie:

»Y 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



1)

2)

4)

3)

prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno
-opickudczych, dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé, w tym:
a) rejestracja urodzin, malzedstw oraz zgondw i mnych zdarzed majacych wplyw na stan
cywilty 0sob,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego oraz prowadzenie 1 aktualizacja ksiag stanu
cywilnego,
¢) spotzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zagwiadczes,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
¢) przyjmowanie o$wiadezen o wseapieniu w zwiazek malzedski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opickuriczego,
f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznodci zawarcia maltzefistwa,
g) wskazywanie kandydata na opickuna prawnego,
h) sporzadzanie sprawozdai statystycznych,
1) wykonywanie zada wynikajacych z konkordatu;

wykonywanie czynnosci i prowadzenie dokumentacji z  zaktesu wydawania
dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$é;

wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej 1 strone intetnetowa Urzedu Gminy
Zbuczyn materiatéw promujacych Gming Zbuczyn;

wykonywanie czynno$ci z zakresu promocji Gminy, kontaktéw z mediami,
organizacjami pozarzadowymi i wspolpracy zagranicznej z jednostkami samorzadu
terytotialnego oraz podmiotami gospodarczymi;

prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilne;:

a) opracowywanic dokumentéw planistycznych  w  zakresie realizacii  zadas

obrony cywilnej,

b) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowywania i kierowania OC,

¢ przygotowywanic i zapewnienic dziatania elementéw  systemu wyktywania

1 alatmowania oraz wczesnego ostizegania,

d) opracowywanic planu obrony cywilnej gminy,

¢ planowanie, organizowanic i prowadzenie szkoled formacji obrony cywilne] oraz



ludnosct w zakresie powszechnej samoobrony,

f) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji ludnoéci,

g przedstawienie Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji zadaf OC dla
mstytucji, podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych
dzialajacych na terenie Gminy,

h) przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonywania zadan
przez sily OC i przedstawienie Szefowi OC wniosku z oceny oraz propozydji
przedsiewzieé zmierzajacych do pelnej realizacii zadas,

i) planowanic i realizowanic zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC oraz zapewnienie
odpowiednich ~ warunkéw  jego  przechowywania  konserwacii, eksploatacji
1 ewidencji,

j) realizowanie przedsigwzigé w zaktesie integracji sit OC do prowadzenia akeji
ratunkowej oraz likwidacji klesk zywiolowych 1 §rodki ochrony indywidualng;,

k) nadzor nad przygotowywaniem plandw zaciemniania 1 wygaszania o$wietlenia,

) prowadzenie dzialalnosci populatyzacyjnej w zakresic obrony cywilnej;

6) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

4) optacowywanie i przedstawianie do akceptacji Woéjta Gminy zarzadzenia
w sprawie utworzenia Gminnego Zespolu Reagowania,

b) opracowywanic regulaminu Gminnego Zespolu Reagowania w sytuacji
zagrozen katastrofa naturalng lub awaria techniczna noszacq znamiona
kleski zywiolowej,

¢) opracowywanie rocznych planéw pracy Zespolu,

d) uzgadnianie z Wéjtem terminéw i przedmiotu posiedzer,

¢) zawiadamianic czlonkéw Zespolu o terminach posiedzesi, opracowanie
1 aktualizacja planu  reagowanmia ktyzysowego gminy z uwzglednieniem
wystepujacych zagrozed w gminie oraz procedur postgpowania w warunkach
wystapienia sytuacjt kryzysowej,

£ utrzymywanie w sprawnoéci technicznej systemu alarmowania gminy,

8 zapewnienic calodobowej wymiany informacji podezas prowadzenia akcji
ratunkowej,
h) prowadzeniec dokumentacji prowadzenia dzialas ratowniczych

) organizacja szkoled Gminnego Zespolu Reagowania;



7

8)

9)
10)

prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych:

a)

b)

¢)

optacowanie dokumentacji i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,

przygotowanie warunkéw do funkcjonowania Urzedu w czasie ,,W" oraz
opracowanie i aktualizacja dokumentacji w tym zakresie,

opracowywanie decyzji Wojta Gminy dotyczacych $wiadczed  osobistych
1 rzeczowych na rzecz obtony,

opracowanie i biezaca aktualizacja planu §wiadczesi na rzecz obrony,

opracowanie dokumentacji i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

f) opracowanie i biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego na czas W",

g opracowanie i aktualizacja statego dyzuru,

h) - opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kietowania;

i)

organizowanie szkole z zakresu obronnosci;

koordynowanie dzialan zwiazanych 2z zabezpieczeniem §rodkéw finansowych

w budzecie Gminy na wyposazenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej

ochotniczych strazy pozarnych oraz nadzér nad wydatkowaniem §rodkéw na ten cel;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bezpieczefistwa ludnosci.

koordynowanie spraw z zakresu kultury, sportu i rekreacji i ochrony zdrowia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1grudnia 2010 r.



