
Burmistrz Głubczyc
Zarządzenie Nr  13 K/2011

Burmistrza Głubczyc

z dnia  22 września  2011 roku

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 8K/2011 Burmistrza Głubczyc z dnia 30 maja 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego 
w Głubczycach.


Na podstawie art. 33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
( tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami ) – 
zarządzam, co następuje:
§ 1.

Skreśla się dotychczasową treść § 8 nadając nowe brzmienie:

„Strukturę organizacyjną urzędu stanowią:

	1.
	BURMISTRZ
	
	B

	2.
	Z-CA BURMISTRZA
	
	B1

	3.
	SKARBNIK GMINY
	
	SK

	4. 
	SEKRETARZ GMINY
	
	SE

	5.
	BIURO OBSŁUGI PRAWNEJ
	
	RP

	6.
	Główny Specjalista ds. Kontroli – audytor
	
	GSK

	7.
	Główny Specjalista ds. Wdrożeń  
	
	GSW

	
	Wydziały, Referaty i inne jednostki organizacyjne Urzędu:
	
	

	8.
	 Wydział Organizacyjno – Administracyjny
	
	OA

	9.
	Wydział Finansowo- Budżetowy
	
	FB

	
	
	Referat Planowania i Księgowości
	

	
	
	Referat Podatków i Opłat
	

	10.
	Wydział Komunalno – Inwestycyjny
	
	KI

	
	
	Referat ds. Planowania Przestrzennego i Realizacji Inwestycji
	

	
	
	Referat Mieszkaniowego Zasobu Gminy 
	

	11.
	 Wydział Rozwoju Przedsiębiorczości i Rolnictwa 
	
	RPiR

	12.
	Wydział Spraw Obywatelskich i USC
	
	SO i USC

	13.
	Straż Miejska
	
	SM


§ 2.
Skreśla się dotychczasową treść § 12 nadając nowe brzmienie:
„ 1. Do zadań Głównego Specjalisty ds. Kontroli – audytora należy głownie przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w Wydziałach Urzędu Miejskiego oraz w jednostkach organizacyjnych gminy i jednostkach pomocniczych na podstawie opracowanego planu kontroli oraz poleceń Burmistrza.

2. Do zadań Głównego Specjalisty ds. Wdrożeń należą:

a) wdrożenie kontroli zarządczej w jednostce oraz jej koordynacja,

b) w zakresie ochrony danych osobowych:
· sprawowanie nadzoru nad zgodnością stosowanych metod i form przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

· sygnalizowanie Burmistrzowi lub właściwym naczelnikom wydziałów wszelkich nieprawidłowości stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia zbiorów danych osobowych,

· prowadzenie ewidencji:

· - zbioru danych osobowych występujących w Urzędzie,

· - osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

· - użytkowników systemu  komputerowego.

· współudział w zakresie wprowadzania i kontroli działania mechanizmów uwierzytelnienia użytkowników oraz kontroli dostępu do danych osobowych przetwarzanych przy użyciu sprzętu komputerowego,

· przygotowanie dokumentów zgłoszenia zbiorów danych osobowych do rejestracji  Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w tym również zgłoszeń zmian wprowadzonych w zbiorach danych po ich rejestracji,

· opracowanie i wdrożenie programu szkolenia pracowników Urzędu w zakresie  zabezpieczenia systemu informatycznego.

c) wdrożenie zapisów ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne min. elektronicznego obiegu dokumentów oraz elektronicznej skrzynki podawczej i ich bieżąca obsługa, 
d) współudział w sprawowaniu nadzoru nad prawidłowością funkcjonowania 
i wykorzystania sprzętu komputerowego, rozwojem i eksploatacją oprogramowania, administrowanie systemem komputerowym i bazą danych, tworzenie bazy danych statystycznych,

e) koordynowanie wdrożeń nowych rozwiązań i przepisów w zakresie funkcjonowania Gminy i podległych jednostek”.

§ 3.

Skreśla się dotychczasową treść § 16 nadając nowe brzmienie: 

„Do zadań Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego należy:. 

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Z-cy Burmistrza,

b) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu,

c) organizacja załatwiania skarg i wniosków mieszkańców, prowadzenie centralnego

      Rejestru Skarg, nadzór nad prawidłową organizacją przyjęć mieszkańców 
      w Urzędzie,

d) prowadzenie ewidencji decyzji i zarządzeń Burmistrza,

e) przygotowywanie i rejestrowanie upoważnień Burmistrza dla pracowników Urzędu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych prowadzenie ewidencji i zbioru regulaminów gminnych jednostek organizacyjnych, 

f) prowadzenie ewidencji przepisów prawa gminnego,

g) organizowanie wyborów : do rad gmin, rad powiatów, sejmików wojewódzkich,  

            prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz  referendów w zakresie przewidzianym 

            ustawami  szczegółowymi,

h) wywieszenie ogłoszeń o ustanowieniu Kuratora strony, której miejsce pobytu nie jest
znane,

i) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

j) prowadzenie i koordynowanie prac wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej. 

2. W zakresie spraw kadrowych: 

a) prowadzenie spraw osobowych Burmistrza, Zastępcy Burmistrza , Skarbnika , Sekretarza,  naczelników wydziałów, pracowników samorządowych, oraz dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych,

b) opracowywanie pism dotyczących zatrudnienia i zwolnienia w ramach stosunku pracy    

i powołania,

c) organizowanie prac związanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych   

       pracowników,

d) organizowanie na polecenie Burmistrza różnych form zatrudnienia Kierowników   

      jednostek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników,

f) prowadzenie spraw płacowych, w tym nagród jubileuszowych, dodatków funkcyjnych, stażowych i innych,  

g) planowanie i realizacja  wydatków dot. administracji samorządowej  i zadań zleconych,

h) zbiorcze opracowanie preliminarzy budżetowych, 

i) prowadzenie spraw związanych z zachowaniem porządku i dyscypliny pracy 
w  Urzędzie,

j) prowadzenie postępowań wyjaśniających w zakresie spraw osobowych,  

      przygotowywanie materiałów i wniosków do decyzji Burmistrza,

k) wykonywanie czynności kontrolnych w zakresie spraw kadrowych,



l) współpraca z komisjami dyscyplinarnymi, oraz rzecznikiem dyscyplinarnym,

m) organizowanie szkolenia, kształcenia, dokształcania i doskonalenia zawodowego    pracowników samorządowych,

n) prowadzenie spraw dotyczących praktyk studenckich i podyplomowych studentów szkół wyższych i średnich,

o) prowadzenie spraw dotyczących  przyznawania ryczałtów i limitów kilometrów

      dla pracowników Urzędu za używanie prywatnych samochodów do celów          

      służbowych, wydawanie i rozliczanie delegacji służbowych.

3. W zakresie spraw gospodarczych:

a) prowadzenie kancelarii ogólnej, archiwum zakładowego, centrali telefonicznej, 
oraz łączności w budynku Urzędu,

b)  prowadzenie spraw związanych z prenumeratą i rozdzielnictwem aktów 

 promulgacyjnych: Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzędowego  
Województwa Opolskiego, innych wydawnictw urzędowych i prasy,

c) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczęci urzędowych i tablic,

d) planowanie i realizacja inwestycji i remontów w budynkach Urzędu, oraz nadzór
nad realizacją tych zadań wraz z Wydziałem Komunalno – Inwestycyjnym,

e) realizowanie zadań wynikających z przepisów ustawy o zamówieniach publicznych 

      w zakresie działalności Wydziału, przy udziale Wydziału Komunalno –   
      Inwestycyjnego,

f) gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie   materiałowo         -  techniczne na cele administracyjne, 

g) zakup inwentarza ruchomego i pomocy biurowych oraz prowadzenie  dokumentacji 

      w tym zakresie,

h) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów bhp i p.poż. w obiektach  Urzędu,

i) nadzór nad ochroną mienia społecznego, oraz utrzymanie czystości i porządku

       w obiektach Urzędu,

j)  prowadzenie całokształtu spraw związanych z ewidencją i inwentaryzacją majątku            

       trwałego i przedmiotów nietrwałych Urzędu, 

k)  planowanie , realizacja i bieżąca analiza wykonania środków finansowych             

       przeznaczonych na bieżące funkcjonowanie  administracji ,

l)  zamieszczanie ogłoszeń w prasie i na tablicach ogłoszeń w sprawach dotyczących  

             Urzędu,

m)  prowadzenie książek obiektów Urzędu.
4. Obsługa techniczno-biurowa Rady Miejskiej i jej organów. 

5. W  zakresie spraw dotyczących  informatyki i statystyki .

Sprawowanie nadzoru nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu   komputerowego, rozwojem i eksploatacją oprogramowania, administrowanie    systemem komputerowym i bazą danych, tworzenie bazy danych statystycznych.

6. W zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi i przeciwdziałaniu uzależnieniom
a) podejmowanie i inicjowanie działań na rzecz tworzenia lokalnej koalicji 
trzeźwościowej i antynarkotykowej,

b) wspólne z Gminną Komisją  ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych przygotowywanie gminnego programu  profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziałania narkomanii,

c) koordynacja zadań  wynikających z gminnych programów i odpowiedzialność za ich realizację,

d) współpraca z  instytucjami  i organizacjami działającymi w sferze profilaktyki 

i rozwiązywania problemów alkoholowych,

e) wdrażanie i propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych 
i  ogólnopolskich kampanii edukacyjnych.

f) współpraca z organizacjami pożytku publicznego oraz wolontariatu, przy realizacji zadań publicznych na podstawie przepisów ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku 
o działalności pożytku publicznego i wolontariacie”.

§ 4.
Skreśla się dotychczasową treść § 20 nadając nowe brzmienie:

„1. Wydział Spraw Obywatelskich i USC dzieli się na:

- Referat Dowodów Osobistych, Ewidencji Ludności i Zarządzania Kryzysowego,

- Urząd Stanu Cywilnego.

2. Do zadań Referatu Dowodów Osobistych, Ewidencji Ludności i Zarządzania Kryzysowego  należy:

zadania własne.

1. Przyjmowanie wniosków oraz przygotowywanie decyzji w sprawach zbiórek  publicznych organizowanych i prowadzonych na terenie gminy.

2. Prowadzenie nadzoru nad przebiegiem zbiórek publicznych oraz kontrolowanie prawidłowości rozliczeń uzyskanych środków.

3. Przyjmowanie zawiadomień i wydawanie decyzji w sprawach odbycia zgromadzeń.

4. Przygotowywanie projektów pism dotyczących prowadzenia korespondencji z

 polskimi placówkami dyplomatycznymi za granicą.

5.   Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem ochotniczych straży pożarnych

w tym:

1) planowanie wydatków na utrzymanie jednostek OSP,

2) gospodarka sprzętem OSP obejmująca: planowanie zaopatrzenia w niezbędny

    sprzęt,  zaopatrywanie, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzętu,

    jego konserwacja , użytkowanie i remont , ewidencja i sprawozdawczość.

 3) załatwianie spraw związanych z zapewnieniem członkom OSP :

a)   bezpłatnego umundurowania,

b) wypłaty należnego ekwiwalentu pieniężnego za udział w działaniu ratowniczym  lub szkoleniu pożarniczym,

c) obowiązkowych badań lekarskich,

d) ubezpieczenia strażaków oraz pojazdów OSP.

4) sprawowanie nadzoru nad obiektami użytkowanymi przez OSP,

5) współdziałanie z władzami  Związku Ochotniczych Straży Pożarnych RP oraz

    z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej w Głubczycach w zakresie

    zapewnienia gotowości bojowej i wyszkolenia jednostek OSP.

      6.  Planowanie i koordynacja przedsięwzięć mających na celu  zapewnienie sił i środków

do zwalczania pożarów, klęsk żywiołowych, katastrof i innych miejscowych zagrożeń

na obszarze gminy.

      7.  Prowadzenie kancelarii materiałów niejawnych Urzędu Miejskiego.

8.  Koordynacja i nadzór nad całością zagadnień związanych z ochroną informacji

niejawnych  w tym:

1) wdrażanie i nadzór nad funkcjonowaniem środków technicznych i organizacyjnych

    zapewniających ochronę informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie

     tych informacji,

3) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Zadania zlecone i powierzone.

1. W zakresie spraw ewidencji ludności, dowodów osobistych:

a) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych,

b) opracowywanie dokumentacji związanej z wydawaniem dowodów osobistych 
w  porozumieniu z biurami meldunkowymi, Urzędami Stanu Cywilnego, zakładami  karnymi i innymi jednostkami,

c) obsługa systemu SOO w celu wydania dowodu osobistego,

d) pobieranie przesyłek spersonalizowanych dokumentów tożsamości za pośrednictwem poczty specjalnej Komendy Powiatowej Policji w Głubczycach,

e) udzielanie informacji i wydawanie zaświadczeń opierających się na dokumentacji  dotyczącej dokumentów tożsamości,

f) pobieranie formularzy służących do celów personalizacji z Urzędu Wojewódzkiego     oraz rozliczanie się z nich,

g) przekazywanie spersonalizowanych dowodów osobistych osobom osobiście zainteresowanym,  

h) prowadzenie i nadzór nad archiwum dokumentacji związanej z wydawaniem dowodów osobistych.

i) wykonywanie zameldowań i wymeldowań ludności  polskiej i cudzoziemców na pobyt stały i czasowy,

j) dokonywanie adnotacji, w dokumentach wojskowych o zmianie miejsca zameldowania,

k) przekazywanie  informacji do Wydziału Aktualizacji Ewidencji i Weryfikacji Danych "PESEL", Wojskowej Komendy Uzupełnień i innych urzędów o zmianach  osobowych i adresach Obywateli,

l) prowadzenie i bieżące aktualizowanie kartoteki stałych mieszkańców, rejestrów pobytu czasowego oraz rejestru wyborców,

m) udzielanie informacji i wydawanie zaświadczeń opartych na dokumentacji ewidencji    ludności,  

n) sporządzanie wyciągów z dokumentacji ewidencji ludności np. do celów: wyborów, rejestracji przedpoborowych, obowiązku szkolnego itp.

o) prowadzenie  powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji ludności 
i współdziałania w tym zakresie z właściwymi organami, a zwłaszcza Departamentem Ewidencji Państwowych i Teleinformatyki "PESEL", Urzędem Stanu Cywilnego, biurami dowodów               osobistych itp.,

p) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach        ewidencji ludności,

q) zapewnienie ochrony technicznej i organizacyjnej przetwarzanych danych                 osobowych

2. W zakresie spraw obronnych i zarządzania kryzysowego:

1) w sprawach wojskowych:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej oraz współdziałanie w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym i Wojskową Komendą Uzupełnień.

c) przeprowadzenie postępowań administracyjnych oraz opracowywanie decyzji dotyczących szczególnych uprawnień żołnierzy oraz członków ich rodzin,

d) rozpatrywanie wniosków oraz ustalanie wysokości świadczeń pieniężnych dla żołnierzy rezerwy odbywających ćwiczenia wojskowe,

e) prowadzenie spraw z zakresu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

f) planowanie oraz zabezpieczenie pod wzglądem organizacyjnym wykonania zadań związanych z uzupełnianiem Sił Zbrojnych w trybie natychmiastowego stawiennictwa, 

g) prowadzenie spraw dotyczących zgłoszeń i unieszkodliwiania materiałów wybuchowych oraz współdziałanie w tym zakresie z właściwymi jednostkami wojskowymi.

2) w sprawach obrony cywilnej

a) planowanie oraz koordynacja działań w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej na terenie gminy, w tym:

· opracowywanie i bieżąca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

· tworzenie i przygotowanie do działania formacji obrony cywilnej,

· planowanie i realizacja przedsięwzięć organizacyjno-technicznych w zakresie przygotowania i funkcjonowania systemu wczesnego ostrzegania oraz systemu wykrywania i alarmowania,

b) prowadzenie gospodarki materiałowej obejmującej sprzęt i wyposażenie obrony cywilnej,

c) nakładanie zadań na instytucje, przedsiębiorców i inne podmioty funkcjonujące na terenie gminy dotyczących przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej.

d) organizowanie szkoleń obrony cywilnej i samoobrony ludności oraz propagowanie problematyki OC na terenie gminy.

3) w sprawach obronnych (pozamilitarne przedsięwzięcia obronne):

a) opracowanie i bieżąca aktualizacja „Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”,

b) opracowanie i bieżąca aktualizacja planów:

· uruchomienia i rozwinięcia głównego stanowiska kierowania,

· organizacji i funkcjonowania „Stałego Dyżuru”,
· planu przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa”

c) przygotowanie organizacyjne sił i środków zapewniających realizację planów wymienionych w pkt. b).

d) przygotowanie i zapewnienie realizacji przedsięwzięć gospodarczo-obronnych na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach HNS.

3) w sprawach zarządzania kryzysowego:

Referat wykonuje funkcje komórki organizacyjnej właściwej w sprawach zarządzania kryzysowego o której mowa w art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym, do której należy:

a) przygotowanie i bieżąca aktualizacja gminnego planu zarządzania kryzysowego,

b) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych oraz przygotowanie i utrzymanie zasobów niezbędnych do wykonania zadań ujętych w planie zarządzania kryzysowego,

c) definiowanie i monitorowanie zagrożeń występujących na terenie gminy oraz współdziałanie i wymiana informacji z podmiotami prowadzącymi monitoring środowiska,

d) współdziałanie i wymiana informacji z centrami zarządzania kryzysowego oraz służbami, inspekcjami i strażami działającymi na terenie gminy,

e) organizacja i zapewnienie działania gminnego systemu ostrzegania i alarmowania,

f) bieżące śledzenie i analizowanie sytuacji mogących powodować zagrożenie bezpieczeństwa,

g) współdziałanie z Agencją Bezpieczeństwa Wewnętrznego w zakresie przeciwdziałania, zapobiegania i usuwania skutków zdarzeń o charakterze terrorystycznym,

h) organizacja i realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

i) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej i planistycznej Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego.

j) organizowanie szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i zarządzania kryzysowego.

3. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

a) przyjmowanie od osób zamierzających zawrzeć małżeństwo pisemnych zapewnień, że nie wiedzą o istnieniu okoliczności wyłączających małżeństwo, 

b) przyjmowanie uroczystych oświadczeń o wstąpienie w związek małżeński,

c) sporządzanie aktów małżeństwa,

d) wydawanie zaświadczenia stwierdzającego, że obywatel polski posiada zdolność  prawną wymaganą wg. prawa polskiego do dokonania czynności  stanowiącej podstawę sporządzenia aktu stanu cywilnego za granicą,

e) informowanie zainteresowanych o sposobie załatwiania spraw związanych 
z zawieraniem związków małżeńskich z cudzoziemcami,

f) przyjmowanie oświadczeń o uznaniu dziecka,

g) przyjmowanie oświadczeń o nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

h) przyjmowanie oświadczeń małżonka(i) rozwiedzionego(j) o powrocie do nazwiska poprzedniego,

i) rejestracja urodzeń i rejestr zgonów,

j) wydawanie wypisów z akt stanu cywilnego,

k) wydawanie decyzji w sprawach sprostowania oczywistego błędu pisarskiego,

l) wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesiąca od dnia, kiedy 

      osoby, które zamierzają  je zawrzeć złożyły pisemne zapewnienie, że nie wiedzą 

      istnieniu okoliczności wyłączających zawarcie tego małżeństwa,

m) wydawanie decyzji w sprawach odtworzenia lub uzupełnienia aktów stanu cywilnego   oraz wpisaniu aktu sporządzonego za granicą do ksiąg krajowych,

n) dokonywanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego na podstawie  wyroków oraz postanowień sądowych,  

o) dokonywanie przypisków pod aktami stanu cywilnego, 

p) współpraca z organami ewidencji ludności na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

q) występowanie do Sądów Rejonowych z wnioskami o unieważnienie, bądź  

      sprostowanie aktu stanu cywilnego w razie błędnego lub nieścisłego zredagowania 

       aktu stanu cywilnego, 

r) prowadzenie korespondencji konsularnej z Ambasadami Polskimi zagranicą,

s) prowadzenie archiwum ksiąg stanu cywilnego,

t) sporządzanie wniosków o przyznanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie 
 jubilatom obchodzącym "Złote Gody",

u) organizowanie uroczystych jubileuszy "Złotych Godów",

v) zmiana imion i nazwisk,

w) potwierdzanie wniosków na wyrobienie dowodu osobistego. 

§ 5

1. Uchyla się dotychczasową treść Załącznika Nr 1 do Regulaminu...– nadając nowe brzmienie.
2. Uchyla się dotychczasową treść Załącznika Nr 2 do Regulaminu...- nadając nowe brzmienie.
3. Uchyla się dotychczasową treść Załącznika Nr 3 do Regulaminu ...- nadając nowe brzmienie.

§ 6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 23 września 2011 roku.
BURMISTRZ

mgr Jan Krówka

PAGE  
8

