ZARZADZENIE Nr 93 /2018
WOJTA GMINY ZELAZKOW
Z dnia 30 listopada 2018r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2018, poz. 994 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuie:
§1

W Regulaminie Organlzacyjnym Urzedu Gminy Zelazkéw nadanym
Zarzadzeniem Nr 46/2016 Wojta Gminy Zelazkéw z dnia 17 maja 2016 roku,
zmienionym Zarzadzeniami Wojta Gminy Zelazkéw Nr 76/2016 z dnia

28 lipca 2016 roku, Nr 33/2017 z dnia 1 czerwca 2017 roku, Nr123/2017

z dnia 17 listopada 2017roku oraz Nr 129/2017 z dma 1 grudnia 2017 roku
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1.w §7 ust.1.1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

.Referat administracyjny dzielgcy sie na:

1.1.1.stanowisko ds. organizacyjnych, Rady Gminy i kontroii wewnetrznej(ORK)

1.1.2.stanowisko ds. zamdwien publicznych, BHP i inwentaryzacji(ZP},

1.1.3.informatyk, obstuga interesantéw (IN),

1.1.4.stanowisko ds. obstugi interesantéw (Ol),

1.1.5.stanowisko pracy pracownikdw obstugi:sprzgtaczka i inne stanowiska
pomochnicze tworzone wedtug potrzeb.”

2. w §7 ust.1.8. otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,1.8.Petnomocnik ds. informacji niejawnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, obrony cywilnej, obronnosci,wojskowosci, pozarnictwa i
stanéw nadzwyczajnych(PIN)”

3. skres$la sie dotychczasowa tresé §22 oraz § 23a

4 dotychczasowe §§ 23 do 45 otrzymujg oznaczenie §§ 22 do 44

5.dotychczasowy §47 otrzymuje oznaczenie § 46 i nastepujace brzmienie:



»,D0 zadan Petnomocnika ds. informagji niejawnych, zarzgdzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej, obronnosci, wojskowosci,
pozarnictwa i standéw nadzwyczajnych (PIN) nalezy:

A. w zakresie zadan zwigzanymi z informacjami niejawnymi:

1.zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2.ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3.kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji w Urzedzie Gminy Zelazkdw,
4. okresowa kontrola ewidencii, materiatéw i obiegu dokumentow nigjawnych,
3.0pracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6.szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7.opracowanie szczegdtowych wymagar w zakresie ochrony informacji
8.nigjawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,
9.przechowywanie akt zakoriczonych postepowar sprawdzajgcych,
prowadzonych w odniesieniu do osob ubiegajacych sie o stanowisko lub
zlecenie pracy, z ktérymi faczy sie dostep do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbows,
10.przeprowadzanie kolejnego postepowania sprawdzajacego w przypadkach
okreslonych obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa,
11. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych
do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do
informacji niejawnych,
12.wspdidziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie
kontroli ze stuzbami ochrony panstwa,

B. w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej:

1.okreslanie zagrozer zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym I[ub sitami
natury oraz planowanie likwidacji skutkéw tych zdarzen,

2.monitorowanie, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan
ratowniczych i porzadkowo - ochronnych,

3.zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego
Zespotu Reagowania Kryzysowego,

4.szacowanie strat w sytuacji wystapienia kryzysu oraz programowanie
procesu odbudowy,

5.organizowanie szkolen i ¢wiczen samorzadowych jednostek
organizacyjnych Gminy,



6.okreslenie zadan krajowego systemu ratowniczo - gasniczego,
koordynowanie jego funkcjonowania i kontrolowanie wykonywania
wynikajacych stad zadar na obszarze Gminy, -

7.okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do
projektu budzetu gminy.

8.wspotdziatanie z Prezesem oraz Komendantem Gminnym OSP w
zakresie przygotowania OSP do dziatan statutowych i ratowniczych,

9.uzgadnianie z Prezesem i Komendantem Gminnym OSP potrzeb
techniczno-sprzetowych dla OSP,

10.koordynowanie z Komendantem Gminnym przeprowadzenia badan
lekarskich oraz szkolen czionkéw OSP,

11.ubezpieczanie cztonkdw OSP oraz parku samochodowego,

12.sporzadzanie i przedstawianie informagciji oraz ocen dotyczgcych
realizacji wykonania budZetu oraz zakupu sprzetu i umundurowania,

13.konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i techniczno-
budowlanych modernizowanych oraz remontowanych obiektéw OSP,

14.wspétdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania
wspalnych inspekcji gotowosci bojowej, przegladéw technicznych,
zawodow, turniejéw oraz éwiczen,

15.ewidencjonowanie pojazdéw pozarmiczych, rozliczanie kart pracy
pojazddw oraz sprzetu pozarniczego,

16.koordynacja i przygotowanie projektdw uméw zatrudnienia z
Kierowcami oraz konserwatorami samochodéw i sprzetu,
17.nadzér nad rozliczaniem i prowadzeniem rejestru zakupdw OSP,

18.wspdipraca z gminnym zespotem reagowania w rozpoznaniu zagrozen
wystepujacych na terenie gminy, pomoc w opracowywaniu niezbednych
dokumentéw dotyczacych tych dziatari i prac Zzespotow,

19.biezgca wspdtpraca z Wéjtem Gminy Zelazkow i informowanie
o stanie bezpieczenistwa przeciwpozarowego,

C. w zakresie obrony cywilnej, obronnosci,wojskowosci,
pozarnictwa i stanéw nadzwyczajnych nalezy:

1.przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny
oraz stanéw nadzwyczajnych, w tym klesk zywiolowych,

2. prognozowanie zagrozen dla ludnosci i mienia oraz planowanie sit

i srodkéw do likwidacji zagrozen,




3. wspdldziatanie z organami wojskowymi,

4. administracja rezerwami osobowymi, prowadzenie kwalifikacji
wojskowej, pobdr i ewidencija,

5. tworzenie formacji samoobrony, -
6. naktadanie $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

7. opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny oraz nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z tego planu,

8.opracowanie i aktualizacja dokumentow (planu) akcji kurierskiej na czas
mobilizacji i wojny,

9.dziatanie w ramach zarzadzania kryzysowego zgodnie z
przepisami prawa, przedstawienie sprawozdan z tych
dziatan,gromadzenie przepisow prawnych niezbednych do
prowadzenia w/w zadan.”

6.pozostate §§ regulaminu otrzymuja oznaczenie § §47 i 48.

§2

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi Zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zelazkdow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania, z mocg obowigzujaca
od dnia 1 stycznia 2019 roku.

Dh sz Jobuboivehi




Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Nr 93/2018 z dn. 30.11.2018

Wéjt Gminy Zelazkéw

i dowodéw osobistych

St. ds. gospodarki

St. ds. wspélpracy z
jednostkami
organizacyjnymi
gminy,
kontroli i archiwum

przestrzennej i czynow
spolecznych

St. ds. komunikacji i

inwestycji

5t. ds. strategii, rozwoju,

Pelmomocnik ds. informacji
niejawnych,obrony
cywilnej,obrennosci,
wojskowosd, poZarnictwa i
stanéw nadzwyczajnych,
zarzadzania kryzysowego i
ochrony przeciwpoZarowej

promocji, cchrony
zabytkéw i pozyskiwania
funduszy unijnych

Radca Prawny-
Adwokat

St. ds. funduszy
pomocowych

Zastepca Kierownika Sekretarz
spraw obywatelskich i Kierownik Referatu Planowania Referat
ewidencji ludnosci Urzedu Przestrzennego, Komunikacji, =4 administracyjny
Stanu Cywilnego Inwestycji i !
Funduszy Pomocowych
St. ds. USC

St. ds. organizacyjnych,

Kierownik Referatu Ochrony,

i Lokalami, Sportu i zdrowia

Srodowiska, Gospodarki
Gruntami

Skarbnik

Zastepca Wajta
eferat finanso

St. ds. dochodéw
budzetu

Rady Gminy i kontroli
wewngirznej

5t. ds. zamdéwien
publicznych BHP i
inwentaryzacji

Informatyk , obshuga
interesantow

St. ds. obshugi interesantdw

Stanowisko pracy pracownikow
obslugi:sprzataczka,
inne stanowiska tworzone

wedlug potrzeb

v cy

Jakuboufshi

St. ds. infrastruktury
— wiejskiej
i ochrony srodowiska

GOK
GOPS

|_|Biblioteka Publiczna

5t. ds. ewidencji wymiarn
podatku

St. ds. geodezji, gospodarki

|| gruntami,

komunalnej craz
komunalizacji

St. ds. ksiggowosci
podatkowej

— Odwiata i wychowanie

St. ds. podatkéw od srodkéw
transportowych i oplat

St. ds. wymiaru i poboru oplat
za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Pelnomocnik Wdjta ds.
-profilaktyki
i rozwiazywania probleméw
alkoholowych, sporty,
oSwiaty, kaltury i zdrowia

L St ds, budzetu

St. ds. rachuby i rozrachtinkéw

St. ds. egzekucji podatkéw

St. ds. kontroli i
sprawozdawczoici budzetu
Gminy

St. ds. funduszu soleckiego




