Zarzadzenie Nr 21/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 16 lutego 2007 r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 239/2005 z dnia 28 grudnia 2005r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. Nr 142 z 2001 r., p6z. 1591 z p6zn. zm.) zarzagdzam,
CO nastepuje:

Paragraf 1

W zataczniku do zarzadzenia nr 239/2005 z dnia 28 grudnia 2005r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec 8§ 5
otrzymuje nastepujgce brzmienie:

85
Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy
Urzedu.

Paragraf 2

W zataczniku do zarzgdzenia nr 239/2005 z dnia 28 grudnia 2005r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec 8§ 13
otrzymuje nastepujgce brzmienie:

8§13
W skfad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne i stanowiska
Urzedu:
a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
b) Referat Finansowy,
c) Referat Geodezji i Rolnictwa,
d) Referat Architektury, Inwestycji, Przedsiewzie¢ Publicznych i Planowania
Przestrzennego i Ochrony Srodowiska,
e) Referat - Zarzgd Komunalny,
f) Urzgd Stanu Cywilnego
g) Radca prawny,
h) Penomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

Paragraf 3

W zataczniku do zarzgdzenia nr 239/2005 z dnia 28 grudnia 2005r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec dziat IV
Zakresy zadan komorek organizacyjnych urzedu, rozdziat 1 Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich 8 28 otrzymuje nastepujgce brzmienie:



DZIAL IV
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Rozdziaf 1
REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

§28

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg:

1. Organizacyjne i techniczne przygotowanie posiedzern Rady Miejskiej, Komisji
Rady,

2. Opracowywanie materiatbw z posiedzen Rady i jej organow (uchwaty,
postanowienia, wnioski, opinie, protokoty) oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom,

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzgdowymi oraz referendami,

4. Prowadzenie obsfugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza,

5. Prowadzenie spraw osobowych kierownikow referatow, kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu,

Zafatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu,

Koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy w Urzedzie,

Gospodarka w zakresie pieczeci i tablic, gospodarka srodkami rzeczowymi,

drukami i formularzami, zaopatrzeniem materiafowo-technicznym, sprzetu

biurowego,

9. Komputeryzacja urzedu, obsfuga informatyczna Urzedu,

10. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu,

11. Prowadzenie spraw pfacowych, z wyfgczeniem obsfugi finansowej, w tym
zaszeregowan, awansOw, dodatkow funkcyjnych, stazowych oraz nagréd
jubileuszowych,

12. Prowadzenie kancelarii Urzedu, a w tym: prowadzenie rejestru pism
wpflywajgcych i wychodzgcych, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
przyjmowanie obwieszczen,

13. Udzielanie informacji interesantom poprzez punkt informacyjny,

14. Prowadzenie Gminnego Centrum Informacji podejmujgcego dziafania w zakresie
zmniejszania bezrobocia,

15. Wykonywanie kserokopii dokumentow dla interesantow,

16. Prowadzenie ewidencji dziafalnosci gospodarczej, w tym rejestracja podmiotéw
gospodarczych, dokonywanie zmian i wykreslern z ewidenciji,

17.Wydawanie decyzji zezwalajgcych na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy, oraz
prowadzenie postepowania dotyczgcych cofniecia decyzji zezwalajgcych na
sprzedaz napojow alkoholowych,

18. Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci, w tym:

a) kontrolowanie placéwek prowadzgcych sprzedaz alkoholu,

b) obsfuga komisji do spraw przeciwdziafania alkoholizmowi,

c) prowadzenie dziatan w zakresie profilaktyki antyalkoholowej, Swietlic
srodowiskowych realizujgcych zadania z zakresu profilaktyki antyalkoholowej,

19. Obliczanie wysokosci opfat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych i
nadzor nad ich terminowg realizacjg,
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20. Opracowywanie regulaminéw targowisk, kontrola ich funkcjonowania oraz
pobieranie opfat targowych,

21.Nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z dziafalnoscig jednostek ochotniczych
strazy pozarnych,

22. Zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych niezbednych srodkow,
pomieszczen, sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych,

23.Nadzo6r nad systematyczng konserwacjg hydrantéw przeciwpozarowych celem
zapewnienia ich sprawnosci oraz utrzymaniu w nalezytym stanie zbiornikOw
przeciwpozarowych,

24.Koordynowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia mienia w obiektach
ochotniczych strazy pozarnych oraz dokonywanie inwentaryzacji sprzetu
przeciwpozarowego,

25.Prowadzenie spraw w zakresie organizowania i przeprowadzania zbiorek
publicznych i zgromadzen, organizacji imprez masowych,

26. Wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamos¢ i prowadzenie zwigzanej z
tym dokumentacji,

27.Prowadzenie rejestru stafych mieszkaricéw w formie kartoteki (KOM) i
elektronicznej, rejestru pobytu czasowego, kartoteki adresowej,

28. Prowadzenie stafego rejestru wyborcow,

29. Dokonywanie zameldowar i wymeldowali obywateli polskich i cudzoziemcéw na
pobyt staty i czasowy,

30. Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci panstwa przypisanych gminie
obejmujgcych w szczegdblnosci:

1) planowanie i realizacje przygotowann obronnych zapewniajgcych
funkcjonowanie gminy w stanie kryzysowym i w czasie wojny,

2) przygotowanie stanowiska kierowania dla Burmistrza i stafego dyZuru na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa panstwa i wojny,

3) zadania w zakresie meldunku wojskowego,

4) prowadzenie rejestru o0séb podlegajgcych obowigzkowi obrony oraz
postepowania wyjasniajgcego w stosunku do oséb, ktére nie zgfosity sie do
rejestracji,

5) rejestracja przedpoborowych,

6) udziafw przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

7) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez Zzofnierzy oraz osoby
spefniajgce zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz uznania za
jedynego zywiciela rodziny,

8) wypfacanie zasitkdw miesiecznych cztonkom rodzin zomierzy uznanych za
jedynych zywicieli rodziny,

9) reklamowanie os6b od obowigzku pefnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogfoszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

10)prowadzenie i realizacja swiadczen na czas pokoju, na okres mobilizacji i
wojny, 11)wykonywanie przedsiewziec¢ zwigzanych z osigganiem gotowosci

alarmowej
organow i formacji obrony cywilnej,

12)organizowanie  fgcznosci  kierowania  obrong  cywilng,  gotowosci
przygotowania systemu wykrywania skazen i alarmowania,

13)wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze szkoleniem obronnym i
powszechnej obrony,



14)planowanie przedsiewziec¢ z zakresu obrony cywilnej, ustalanie zadan dla
jednostek podporzgdkowanych, prowadzenie dziafalnosci kontrolnej,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg systemu alarmowego,

16)ewidencjonowanie, utrzymanie i wykorzystanie istniejgcych budowli
ochronnych, ich modernizacja oraz opiniowanie w zakresie budowy nowych
budowli,

17)ewidencjonowanie, magazynowanie przeklasyfikowywanie ikonserwacja
sprzetu obrony cywilnej,
18) planowanie i wfasciwe wykorzystanie srodkéw finansowych na potrzeby
obrony cywilne;j.

31.Prowadzenie kancelarii tajnej, w ktorej sg wytwarzane, przetwarzane,
przekazywane lub przechowywane dokumenty zawierajgce informacje niejawne
oznaczone klauzulg "poufne” lub stanowigce tajemnice paristwowg

32.Prowadzenie archiwum zakfadowego,

33.Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktow prawnych i prasy,

34.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoéfpracg z organizacjami pozarzgdowymi,
spofecznymi, zwigzkami zawodowymi,

35.Koordynowanie i prowadzenie dziafan w zakresie przeciwdziafania
patologiom spofecznym,

36. Wspofdziatanie z placowkami oswiatowymi na terenie gminy,

37.Prowadzenie dziatan dotyczgcych tematyki europejskiej - prowadzenie
gminnego osrodka informacji europejskiej,

38.Inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego
mieszkancéw, koordynowanie dziafalnosci organizacji i instytucji, ktérych celem
jest ochrona zdrowia,

39. Utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku,

40. Prowadzenie dziafalnosci socjalnej dla pracownikéw Urzedu,

41.Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisobw bhp i
przeciwpozarowych,

42.Przestrzeganie wymogow ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
zbierania, przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrona.

Paragraf 4

W zataczniku do zarzadzenia nr 239/2005 z dnia 28 grudnia 2005r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec w dziale
IV Zakresy zadan komorek organizacyjnych urzedu, dodaje sie rozdziat 8 Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich § 35a o tresci:

Rozdziaf 8
PEENOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

835 a

Do zadan Pemnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezg:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Iub przekazywane informacje
niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie
tych informaciji,



4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) nadzorowanie kancelarii tajnej.
Paragraf 5

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec okresla zatgcznik do
zarzadzenia.

Paragraf 6
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.
Paragraf 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr inz. Andrzej Mikulski
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