Zarządzenie  Nr 32 /2006

Wójta Gminy Klwów

z dnia 28 lipca 2006 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. 1591z 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. W § 3 

    a)zmienia się brzmienie pkt 4 na :

   „4. Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, statutu gminy, regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez radę i wójta”.

    b)dodaje pkt 5 w brzmieniu:

   „5. Urząd jest aparatem pomocniczym wójta przy, pomocy którego wójt wykonuje zadania własne gminy oraz zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowiązujących przepisów prawa, w tym zadania z zakresu administracji rządowej oraz zadania powierzone”.

2. Skreśla się § 4.

3. W § 22 ust.1 dodaje się następujące punkty:

   „7. Opracowywują projekty uchwał rady gminy oraz zarządzeń wójta wraz z uzasadnieniem oraz zapewniają realizację podjętych uchwał i zarządzeń,

...8. współdziałają w zakresie przekazywania dokumentów i informacji podlegających powszechnemu udostępnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

   9. nadzorują nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania operacji przetwarzania danych przez podległych pracowników,

   10.zabezpieczają i dbają o powierzone mienie , dokumenty i pieczątki,

   11.współdziałają z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadań  wymagających uzgodnień.”

4. Zmienia się brzmienie § 26:

„§ 26

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,

3) 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.

4) 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

  5) 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,

  6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych (prowadzenie rejestrów),

  7) prowadzenie archiwum zakładowego,

      8) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeń i zbiórek publicznych,

  9) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wójta 

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu:

· USC używa symbolu   - „USC”
· z zakresu obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego – „OC”
z zakresu spraw obywatelskich i innych– „SO”

5. W § 33 dodaje się pkt 5 w brzmieniu:

   „5. zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez wójta”.

6. Zmienia się brzmienie § 38 na:

 „§ 38

 W skład gminnych jednostek organizacyjnych wchodzą:

1) Gminna Biblioteka Publiczna w Klwowie z filią w Sulgostowie,

2) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Klwowie,

3) Publiczna Szkoła Podstawowa w Klwowie,

4) Przedszkole Samorządowe w Klwowie,

5) Publiczne Gimnazjum w Klwowie,

6) Publiczna Szkoła Podstawowa w Kłudnie,

7) Publiczna Szkoła Podstawowa w Przystałowicach Dużych,

8) Zakład Gospodarki Komunalnej w Klwowie,

9) Zespół Obsługi Szkół Samorządowych w Klwowie”.

7. Zmienia się Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Klwów na:

Załącznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy w Klwowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W KLWOWIE 
































§ 2

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

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od jego ogłoszenia.

                                                                                                       Wójt Gminy

                                                                                                        Mirosław Blus
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