Zarządzenie  Nr 61/2007
Wójta Gminy Klwów

z dnia 31 grudnia 2007 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Klwów.


Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednol. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Klwów, stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 31/2004 Wójta Gminy Klwów z dnia 30 września 2004r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Klwów wprowadza się następujące zmiany:

1.Likwiduje się: Stanowisko ds. Obsługi przetargów i inwestycji, Stanowisko ds. Informatyki, Działalności Gospodarczej, Stanowisko ds. Obronności, Zarządzania Kryzysowego, Obrony Przeciw Pożarowej, etat sprzątaczki.

2.Powołuje się: Referat Zamówień Publicznych
3.Zmienia się brzmienie § 4 na

„W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy, którym nadaje się następujące symbole do znakowania spraw: 

1) Referat Finansowy (Fn), 

2) Referat Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Środowiska (RPŚ), 

3) Referat Zamówień Publicznych (PJ)

4) Stanowisko ds. Organizacyjno Administracyjnych (OA), 

5) Stanowisko ds. Kadrowych, Spraw Społecznych, Kultury, BHP i ochrony przeciw pożarowej (Kg, SSp i BHP),
6) Stanowisko ds. Obywatelskich i USC (SO, USC), ” 

4. Zmienia się brzmienie § 25 na

„Do zadań stanowiska pracy ds. Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno-opiekuńczych, a w szczególności dotyczących: 

a.   rejestracji urodzin, małżeństw i zgonów, 

b.   sporządzanie aktów stanu cywilnego i odpisów oraz prowadzenie ksiąg stanu 

          cywilnego, 

c.   przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, 

d.   przyjmowanie oświadczeń woli o wstąpienie w związek małżeński, 

e.   wykonywanie zadań wynikających z konkordatu, 

f.   wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego, 

2) prowadzenie zadań z zakresu spraw obywatelskich: 

a. prowadzenie ewidencji ludności i dowodów osobistych 

b. wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, 

c. kasowanie dowodów osobistych, 

d. odbiór dowodów osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Przysusze, 

e. dojazd do osób obłożnie chorych, które nie mogą osobiście zgłosić się do Urzędu 

Gminy w celu złożenia wniosku i odbioru dowodu, 

f. wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu, 

g. prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemców, 

h. prowadzenie i bieżąca aktualizacja kart alfabetycznych do KOM-ów, 

i. współpraca z CBA i Rządowym Centrum Informacji „PESEL" w zakresie 

ewidencji ludności, 

j. wprowadzanie do ewidencji ludności bieżących zmian osobowych i adresowych mieszkańców gminy, 

k. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców, 

l. przygotowanie i sporządzanie spisów wyborców, 

m. współpraca z organami Policji, WKU i Sądu w zakresie ewidencji i kontroli ruchu 

ludności, 

n. współpraca z organami sądowymi w sprawie eksmisji z lokali mieszkalnych, 

o. prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości, ulic oraz numeracji nieruchomości, 

 

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu: 

·        z zakresu USC używa symbolu   - „USC” 

·        z zakresu spraw obywatelskich i innych– „SO” 

Do zadań stanowiska ds. Kadrowych, Spraw Społecznych, Kultury, BHP i , Ochrony Przeciw Pożarowej należy w szczególności: 

W zakresie spraw społecznych: 

1) przygotowanie strategii rozwiązywania problemów społecznych, 

2) przygotowywanie projektów gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, 
3) przygotowanie strategii polityki prorodzinnej, 
4) koordynacja zadań wynikających z programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych, nadzór nad ich realizacją, 

5) prowadzenie technicznej obsługi i dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

6) planowanie i koordynowanie działań w zakresie pomocy społecznej oraz w zakresie poziomu udzielanych świadczeń, 

7) inicjowanie działań zmierzających do ograniczania bezrobocia, 

8) prowadzenie spraw bhp w Urzędzie 

W zakresie kultury: 

1) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, przekształcaniem, utrzymaniem i nadzorowaniem działalności bibliotek publicznych i innych instytucji kultury, 

2) wydawanie zezwoleń na przeprowadzanie imprez masowych, 

3) realizacja zadań z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku, 

4) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań z zakresu ochrony dóbr kultury, 

W zakresie Rozwoju Gospodarczego Gminy: 

1) wyszukiwanie, analiza i ewidencja ofert gospodarczych dotyczących terenu gminy, 

2) przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materiałów reklamowo-informacyjnych promujących gminę jako miejsce atrakcyjne dla inwestorów i turystów, 

3) pozyskiwanie sponsorów oraz współdziałanie z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, podmiotami krajowymi i międzynarodowymi, związkami oraz organizacjami pozarządowymi w zakresie rozwoju gminy, 
W zakresie ochrony przeciw pożarowej:

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpożarowej, w tym m. innymi: 

-współpraca z zawodową i ochotniczą strażą pożarną 

-zaopatrzenie w sprzęt przeciwpożarowy w gminnych obiektach użyteczności publicznej, 

Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wójta lub Sekretarza. 

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw używa symbolu: 

• z zakresu spraw kadrowych - „Kg" 

• z zakresu spraw społecznych - „SSp" 

• z zakresu BHP - „BHP"  ”
5. Zmienia się brzmienie § 26 na

„Do zadań Referatu Zamówień Publicznych, należy w szczególności: 

•prowadzenie spraw z zakresu przetargów i inwestycji gminnych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

•prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania środków z funduszy strukturalnych
 
W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala się następującą strukturę wewnętrzną referatu: (3 etaty) 

·        kierownik Referatu (obsługa przetargów i inwestycji) – „PJ" 

·        ds. obsługi przetargów i inwestycji, informatyki i działalności gospodarczej– „PJ.I” 

·        ds. obsługi przetargów i inwestycji, obronności, zarządzania kryzysowego– „PJ.II”     

  

Do zadań stanowiska ds. obsługi przetargów i inwestycji, informatyki i działalności gospodarczej, należy w szczególności: 

1)      obsługa informatyczna Urzędu, tj.: 

-         zakup sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego, 

-         wdrażanie i eksploatacja systemów komputerowych w Urzędzie, 

-         zabezpieczenie danych z wdrożonych systemów komputerowych oraz odpowiadającej im dokumentacji, 

-         zakup materiałów eksploatacyjnych do sprzętu komputerowego, 

-         opracowanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin. 

2)      wykonywanie zadań administratora bezpieczeństwa informacji wynikających z przepisów o ochronie danych osobowych, 

3)      prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem podmiotowej strony BIP, 

4)      współpraca z Sekretarzem w przedmiocie zabezpieczenia i ochrony systemów i sieci informatycznych7)     

5)      Współpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie prowadzenia inwestycji gminnych, 

6)      Prowadzenie całokształtu spraw związanych z udzieleniem przez Gminę zamówień Publicznych poza inwestycjami prowadzonymi przez Sekretarza, 

7)  prowadzenie spraw w zakresie działalności gospodarczej, tj.: 

a.       prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej, 

b.      wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 

c.       naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń, 

d.      współdziałanie z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

e.       współpraca z właściwymi organami w zakresie rejestracji działalności gospodarczej, 

8)  innych wynikających z ustawy o działalności gospodarczej. 

9)  Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wójta lub Sekretarza. 

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw używa symbolu: 

·        z zakresu obsługi przetargów i inwestycji – „PJ.I” 

·        z zakresu działalności gospodarczej – „DzG” 

·        z zakresu informatyki i innych – „IN” 
Do zadań stanowiska ds. obsługi przetargów i inwestycji, obronności, zarządzania kryzysowego należy w szczególności: 

 

1) prowadzenie spraw w zakresie obronności: 

a) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, 

b) prowadzenie i aktualizacja list poborowych, 

c) prowadzenie poszukiwań poborowych, którzy nie zgłosili się do rejestracji, 

d) kompletowanie i opiniowanie wniosków o odroczenie poborowym zasadniczej służby wojskowej dla Rejonowej Komisji Poborowej oraz przedterminowym zwolnieniem żołnierza z wojska, 

e) udział w pracach Rejonowej Komisji Poborowej i nadzór nad stawiennictwem poborowych, 

f) przyjmowanie wniosków o odroczenie zasadniczej służby wojskowej i uznanie za jedynego żywiciela rodziny oraz opiniowanie tych wniosków 

g) opracowywanie oraz utrzymywanie w stałej aktualności planów i dokumentów wynikających z przepisów systemu natychmiastowego uzupełnienia Sił Zbrojnych oraz świadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz tych Sił. 

h) wykonywanie zadań gminy z zakresu planowania obronnego, szkoleń obronnych, akcji kurierskiej, świadczeń osobistych i rzeczowych, reklamowania żołnierzy rezerwy i stałego dyżuru. 

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego, w tym między innymi: 

a. koordynowanie, nadzór i realizacja zadań szczegółowego zakresu działania szefa obrony cywilnej, 

b. opracowanie planu OC Gminy i zarządzania kryzysowego oraz jego aktualizacja 

c. kontrola realizacji zadań obronnych i obrony cywilnej przez zakłady pracy na terenie gminy, 

d. organizowanie ćwiczeń i koordynowanie szkoleń dla sił obrony cywilnej, 

e. podejmowanie działań organizacyjnych zmierzających do właściwego przygotowania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz innych zagrożeń, 

f. współpraca z Wydziałem zarządzania Kryzysowego, Obrony Ludności i Spraw Obronnych Starostwa, 

g. prowadzenie ewidencji i bieżącej konserwacji sprzętu będącego na stanie w magazynie OC, gospodarki tym sprzętem i prowadzenie tego magazynu. 

h. Prowadzenie działań związanych z unieszkodliwianiem niewypałów i innych materiałów niebezpiecznych 

4) zapewnienie ochrony informacji niejawnych (prowadzenie rejestrów), 

5) prowadzenie archiwum zakładowego, 

6) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeń i zbiórek publicznych, 

7) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wójta 

 

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu: 

·        z zakresu obsługi przetargów i inwestycji – „PJ.II” 

·        z zakresu obrony cywilnej   - „OC””
§ 2

Schemat organizacyjny Urzędu Gminy w Klwowie przedstawia Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Klwów.
Strukturę stanowisk w Urzędzie Gminy w Klwowie przedstawia Załącznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Klwów.
§ 3

Zmiany Regulaminu podlegają ogłoszeniu poprzez niezwłoczne rozplakatowanie na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.

§ 4

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2008r..






































































