ZARZĄDZENIE Nr 60 /2012

Wójta Gminy Padew Narodowa

z dnia 23 października 2012r
w sprawie dokonania zmiany w regulaminie organizacyjnym  Urzędu Gminy w Padwi Narodowej

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

(Dz.U.z 2001r Nr 142, poz. 1591 z późn.zm) z a r z ą d z a m  co następuje :

§ 1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Padwi Narodowej nadanym Zarządzeniem Wójta Gminy Padew Narodowa Nr 9/2011r  , Nr 45/2011, Nr 55/2011 wprowadza się następujące zmiany :

1)

 w Rozdziale II Zadania Urzędu w § 10 w ust.2 po pkt.8 dodaje się kolejne punkty w brzmieniu :

   „ 9)   realizacja zadań obronnych,

    10)  realizacja zadań z zakresu zarządzania kryzysowego”.

2) 

w Rozdziale V § 23 Zakres zadań Wójta Gminy pkt.22 otrzymuje brzmienie :

„22) wykonywanie zadań z zakresu zarządzania kryzysowego w szczególności organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof w oparciu o odrębne przepisy”,

3)

w Rozdziale IV Struktura organizacyjna w § 18 Samodzielne stanowiska pracy ds. dotychczasowy pkt.8 otrzymuje brzmienie „ ewidencji ludności i zarządzania kryzysowego „SO”, „ZK”.

4) 

w Rozdziale VI Zakresy działania referatów i samodzielnych stanowisk pracy § 30 dodaje się  ust.3   w brzmieniu :

„ 3. Do zadań wspólnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy prowadzenie spraw z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego, a w tym :

1) prowadzenie spraw z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego w tym :

a) współuczestniczenie w opracowaniu planu zamierzeń obronnych i szkolenia obronnego  Urzędu na dany rok oraz innych planów i dokumentacji wynikających z wytycznych i zarządzeń Wojewody Podkarpackiego i Starosty Mieleckiego,

b) realizacja zadań  wynikających z opracowanych planów zamierzeń obronnych i szkolenia obronnego na dany rok,

c) uczestniczenie w szkoleniach teoretycznych, zajęciach instruktażowych, treningach i ćwiczeniach obronnych kadry kierowniczej oraz osób odpowiedzialnych za prowadzenie spraw obronnych,

d) opracowanie wymaganej dokumentacji z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego,

e) współuczestnictwo w opracowaniu sprawozdań z zakresu realizacji zadań obronnych oraz zadań związanych z zarządzaniem kryzysowym ,

f) współuczestniczenie w opracowaniu i aktualizacji „Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Padew Narodowa w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”,

g) przygotowanie organizacyjne pracowników do realizacji zadań obronnych i operacyjnych wynikających z opracowanych i przypisanych do wykonania  kart realizacji zadań operacyjnych wg właściwości poszczególnych stanowisk,

h) współuczestniczenie w systemie Stałego Dyżuru na szczeblu Urzędu, zgodnie z zarządzeniem Wójta,

i) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu Stanowiska Kierowania na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa.

5)

w § 31 Do zakresu działania Referatu Organizacyjnego po pkt.43 dodaje się kolejne punkty w brzmieniu :

44) opracowanie projektu sieci i granic obwodów publicznych szkół i przedszkoli prowadzonych przez gminę,

45) prowadzenie postępowania administracyjnego wobec rodziców tych dzieci, które nie realizują obowiązku szkolnego ,

46) prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku nauki młodzieży w wieku od 16-18 lat zamieszkującej na terenie gminy, 

47) załatwianie spraw związanych z zakładaniem, przekształcaniem i likwidowaniem szkoły, przedszkola,

48) przedkładanie propozycji w zakresie wysokości dotacji dla niepublicznych przedszkoli,

49) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkół i przedszkoli,

50) opracowanie zasad udzielania zniżek oraz zwalnianie od obowiązku realizacji tygodniowego wymiaru godzin zajęć nauczycielom, którym powierzono stanowiska kierownicze w szkole,

51) wydawanie zezwoleń w sprawie indywidualnego nauczania,

52) dokonywanie wspólnie z Kuratorium oceny pracy dyrektorów, 

53) prowadzenie postępowania wyjaśniającego na wniosek rady pedagogicznej o odwołanie dyrektora,

54) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

55) wyrażanie opinii co do celowości likwidacji instytucji kultury.

6) 

w § 38 Do zakresu działania samodzielnego stanowiska d.s Promocji i Rozwoju Gminy po pkt. 14 dodaje się pkt.15 w brzmieniu „nadzorowanie przestrzegania stosowania   środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzanych danych osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną, 

pkt.16 zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem”.
7)

§ 40  otrzymuje brzmienie :

„ Do zakresu działania Samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludności i zarządzania kryzysowego należy :

1) prowadzenie ewidencji ludności i rejestru wyborców w systemie kartotekowym i komputerowym;

2) sporządzanie spisów i zestawień ludności do celów wyborczych, potrzeb organów;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

4) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji 
nieruchomości;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji;

6) załatwianie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych oraz prowadzenie tajnej kancelarii;

7) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów; 

8) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) przyjmowanie zgłoszeń o mającym się odbyć zgromadzeniu i załatwianie całokształtu spraw związanych z tą problematyką;

10) wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej na terenie gminy;

11) przyjmowanie pism sądowych w przypadku niemożności doręczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

12) planowanie i koordynowanie działalności w zakresie obrony cywilnej;

13) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej  gminy;

14) prowadzenie spraw związanych z obronnością poprzez:

1) realizację regulaminu organizacyjnego na czas zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny; 

2) realizację zadań stałego dyżuru;

3)  szkolenie obronne;

4)  opracowanie kart realizacji zadań operacyjnych;

5)  realizację planu zamierzeń obronnych;

6) organizację Głównego Stanowiska Kierowania Wójta Gminy na czas     zewnętrznego bezpieczeństwa państwa i wojny

15) nadzór nad utrzymaniem w pełnej sprawności systemu wykrywania i alarmowania ludności;

16) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC w zakładach pracy;

17) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wniosków szefowi OC;


18) opracowywanie wniosków w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz OC;

19) planowanie i realizacja przedsięwzięć związanych z funkcjonowaniem urządzeń specjalnych;

20) zapewnienie ochrony publicznym ujęciom i urządzeniom wodnym przed środkami rażenia;

21) planowanie przedsięwzięć związanych z ochroną zakładów pracy oraz obiektów użyteczności publicznej przed działaniami środków rażenia;

22) prowadzenie wykazu ochotniczych straży pożarnych (OSP) na terenie gminy;

23) zapewnienie OSP środków, pomieszczeń, środków alarmowania i łączności, urządzeń przeciwpożarowych;

24) prowadzenie kontroli okresowych statutowej działalności jednostek OSP;

25) współdziałanie z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczeństwa przeciwpożarowego;

26) rozliczanie paliwa samochodów pożarniczych i motopomp oraz wydawanie kierowcom miesięcznych kart drogowych i kart pracy sprzętu silnikowego;

27) współpraca z referatami urzędu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpożarowej; 

28) prowadzenie ewidencji obiektów niebędących hotelami, w których świadczone są usługi hotelarskie; 

29) kontrolowanie obiektów hotelarskich i innych świadczących powyższe usługi, wydawanie nakazów o wstrzymaniu świadczenia tych usług w przypadku niespełnienia ustawowych wymogów;

    30)  realizacja zadań z zakresu ochrony zdrowia i przeciwdziałania patologiom społecznym”.
§ 2

W związku z opisanymi w § 1 zmianami w regulaminie organizacyjnym dokonuje się zmiany załącznika Nr 1 do regulaminu określający „Schemat struktury organizacyjnej Urzędu Gminy”.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
