ZARZADZENIE NR37/2013

Woéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 30 wrzes$nia 2013 roku

W sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Kluczewsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22013 r. poz. 594, poz. 645) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Kluczewsku stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 8/2008 Wéjta Gminy Kluczewsko z dnia 29 czerwca 2008 roku wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. § 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie: ,4. wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowigzku obrony (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 461 z pdzn. zm.) oraz ustaw szczegdlnych”.

2. W § 7 pkt 6 wyrazy , Referat Kultury, Sportu —symbol KiS , zastepuje sie wyrazami ,, Referat
Edukacji — symbol O”.

3. W § 7 pkt 8 wyrazy ,,Stanowisko ds. Oswiaty — symbol O” zastepuje sie wyrazami ,Stanowisko ds.
Obrony Cywilnej , Kultury i Sportu - symbol KiS”.

4. W § 7 pkt 10 otrzymuje brzmienie ,,10. Informatyk — symbol 1”.

5. W § 7 po pkt 11 dopisuje sie pkt 12 o tresci: ,, 12. Koordynator projektu- symbol KP” oraz pkt. 13 o
tresci: ,13. Stanowisko ds. obstugi interesantéw i kadr — symbol K

6 W § 8 w pkt 5 skresla sie dotychczasowg tresc i zastepuje nowg : ,,5. Kierownik Referatu Edukacji”

7. § 10 pkt 4 p.pkt n otrzymuje brzmienie: ,n. Sprawowanie kierownictwa i nadzoru nad realizacjg
zadan obronnych wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne. Sprawowanie
funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczagcego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego”.

8. W § 12 lit g odnosnik 2 otrzymuje brzmienie: ,,organizowanie i koordynowanie zadan obronnych
wykonywanych przez gmine wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz z ustaw szczegdlnych”.

9. W § 13 ust 2 skresla sie pkt ,,p”,
10. W § 25 wyraz ,,poszczegdlnych” zastepuje sie wyrazami ,referatéw i samodzielnych”.

11.W § 25 dopisuje sie zdanie: ,wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajgcych z opracowanych planéw bedacych w odpowiedzialnosci kompetencyjnej
referatu/samodzielnego stanowiska pracy,



e Wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do
wykonywanie zadan w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

e Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i
porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na
zasadach okreslonych w ustawach,

e Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz
organy nadrzedne.”

12. W § 26 skresla sie pkt 4.

13. W § 27 w zakresie spraw kadrowych pkt 9 otrzymuje brzmienie: ,9. Prowadzenie spraw

zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w

razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspoétpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds.

obronnych”.

14. W § 28 pkt 3 - 1 etat zastepuje sie 0,5 etatu

15. W § 28 skresla sie pkt 35 a dotychczasowy pkt 36 otrzymuje numer 35 w brzmieniu: ,36. W

zakresie strategicznego rozwoju i dziatalnosci gospodarczej :

a.
b.
C.

koordynacja zadan ujetych w planach strategicznego rozwoju gminy ,

promowanie walorow gospodarczo — spotecznych gminy ,

prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno — prawnych mozliwosci
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej na terenie gminy , zapewniajac jej rozwdj i
tworzenie nowych miejsc pracy ,

biezace analizowanie wszelkiego rodzaj publikatorow 1 informacji o kryterium
mozliwosci pozyskania srodkow przedakcesyjnych w kraju 1 za granicg ,

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej ,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz zwigzanych z ustaleniem optat za te zezwolenia ,

przygotowanie projektow uchwal dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi ,
usytuowania miejsc 1 warunkow sprzedazy tych napojow , kontrola placéwek
gastronomicznych i handlowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami
alkoholowymi ,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych ,

opracowywanie projektow programow profilaktyki i1 rozwigzywania problemow
alkoholowych , koordynacja zadan przyje¢tych w tych programach ,

opracowywanie projektow uchwat o optacie targowe; .

16. W § 29 ust. 1 pkt 4 wyraz ,Kierowca” zastepuje sie wyrazem ,Referent”

17. W § 29 ustep 11 otrzymuje brzmienie: , 11. W zakresie gospodarki wodnej

a) prowadzenie czynnosci wynikajacych z Prawa Wodnego nalezgcych do wtasciwosci Gminy,

b) okreslenie potrzeb budowy zbiornikéw wodnych, zaopatrzenia wsi w wode i budowy urzadzen



melioracyjnych,

c) podejmowanie czynnosci zwigzanych z nakazaniem wiascicielom przywrécenia do stanu
poprzedniego zmienionego stanu wody na gruncie,

d) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong obszardow rolnych i le$nych oraz
terenéw zabudowanych przed powodzig,

e) obstuga techniczna i prowadzenie dokumentacji przeciwpowodziowej,

f) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wtasnoscig gminy,

g) uczestniczenie w pracach odbiorowych dotyczacych robét melioracyjnych i wodnych w zakresie
konserwacji i odbioru nowych inwestycji,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodnej.”

18. W § 29 skresla sie pkt 15 a pkt 16 i 17 otrzymujg numery 15 i 16.
19. W § 30 ust. 2 skresla sie pkt 5 a pkt 6-10 otrzymujg nr 5-9.
20. W § 31 skresla sie pkt 21.

21. § 32 otrzymuje brzmienie: ,,§ 32. 1. W sklad Referatu Edukacji wchodza:
1) Kierownik referatu bedacy Gtownym ksiggowym szkot
2) Inspektor ds. oswiaty na 0,5 etatu
2. Do zakresu dziatania Referatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci :
1) W zakresie o$wiaty i wychowania .
a/ udzielanie pomocy Dyrektorom szkot w prowadzeniu obstugi administracyjnej ,
b/ udzielanie pomocy technicznej w zakresie wspotdziatania szk6ét z komitetami
rodzicielskimi , sottysami i radami soteckimi ,
¢/ zaopatrywanie szkot w druki , formularze i §rodki czystosci ,
d/ prowadzenie we wspoéldziataniu z Dyrektorami szkol postgpowania egzekucyjnego w
stosunku do dzieci i mtodziezy niespetniajacej obowigzku szkolnego ,
e/ prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw organizacyjnych w szkotach.
2) W zakresie ksiegowosci :
a) przygotowywanie projektow budzetu szkot ,
b) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu szkot ,
C) opracowywanie planow finansowych szkot ,
d) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie szkoty ,
e) kontrola realizacji planu finansowego szkoty ,
f) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonanie budzetu szkoty ,
g) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w szkotach ,
h) wydawanie zaswiadczen ,
i) prowadzenie ksiggowosci szkot ,
J) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej szkot
k) prowadzenie ewidencji warto$ciowej(syntetycznej) sktadnikom mienia komunalnego
znajdujacego si¢ w szkotach ,
I) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych szkot ,
m) wspodlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi .
22. W § 32 skredlasie ust. 3,415

23. § 33 otrzymuje brzmienie: ,,§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, kultury i
sportu nalezy:

1. w zakresie spraw obronnych:

a. planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w



statej aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny,

b. planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowanie systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczeistwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

C. prowadzenie spraw dotyczacych uzupetnienie potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z
doreczaniem kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny trybie Akcji Kurierskiej,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz obrony i obrony cywilnej, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji
w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie Swiadczen.

e. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwiniecia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

f.  wspétpraca z komorkg kadrowg zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie
wojny,

g. sporzadzanie programoéw i plandéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a
takze przez organy nadrzedne,

h. opracowywanie dokumentacji ¢wiczern obronnych, przedstawianie opracowane;j
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
¢wiczeniach,

i. dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej
w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskdw i propozycji rozwigzan w
tym zakresie,
2. W zakresie obrony cywilnej:

a. planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadahn obrony cywilnej, w tym
opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania oraz organizowanie i koordynowanie
szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

b. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczeshego ostrzegania o zagrozeniach,

c. przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze oraz planowanie i zapewnienie
srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej
i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

d. planowanie i zapewnienie ochrony ptoddw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

e. zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych,

f. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

g. tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej oraz
zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i



umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu,
srodkdéw technicznych oraz umundurowania,

h. ustalanie wykazu instytucji panAstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej,

i. wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

3. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego :
a. inicjowanie dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz wspotpraca
w tym zakresie z organami $cigania i sprawiedliwosci ,
b. realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminie i Urzedzie Gminy a
w szczegllnoscei :
- nadzor i1 kontrola nad dziatalnoscia merytoryczng i gospodarcza jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych ,
- koordynacja realizacji zadan przez jednostki OSP ,
- opiniowanie zatrudnienia gminnego komendanta OSP ,
- wspoétdzialanie z komendantem Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie dziatan
dotyczacych usuwania bezposredniego zagrozenia pozarowego przekraczajacego
mozliwo$ci gminnych jednostek OSP ,
- prowadzenie spraw przeciwpozarowych w Urzedzie Gminy ,
4. W zakresie spraw spotecznych
prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia placéwek kultury i1 kultury fizycznej,
koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowych oraz turystycznych ,
opracowanie projektéw planow rozwoju upowszechniania kultury ,
wspolpraca z klubem sportowym 1 organizacjami sportowymi ,
nadzor 1 koordynacja imprez sportowych ,
prowadzenia rozliczen 1 wewngtrznej ewidencji sSrodkow finansowych przeznaczonych
klubowi sportowemu ,
g. inicjowanie zycia kulturalnego na terenie gminy .
5. Obstuga Stowarzyszen dziatajagcych na terenie gminy .
6. Przygotowywanie do wydania biuletynu informacyjnego ,,Kurier Kluczewska”
7. Wprowadzanie danych na stron¢ internetowa gminy oraz do Biuletynu Informacji
Publicznej.

D OO0 T

24. § 34 otrzymuje brzmienie: ,,§ 34.Do zakresu dziatania stanowiska informatyka nalezy w
szczegblnosci:

1.Zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostgpu do zasobow oraz sprawnego funkcjonowania systemu Sieci
komputeroweyj.

2.Zarzadzanie 1 administrowanie istniejaca siecia komputerowa oraz urzadzeniami
sieciowymi.

3.Administrowanie serwerem.

4.Dokonywanie przegladoéw i konserwacja sprzetu komputerowego.

5.Instalowanie systemow i programow komputerowych i wykonywanie ich przegladow.
6.Dokonywanie instalacji 1 reinstalacji systemow operacyjnych.

7.Aktualizacja oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

8.Aktualizacja uméw na oprogramowanie uzytkowe i serwisy internetowe.



9.Planowanie zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania , analiza wspolpracy i
integracji poszczegdlnego oprogramowania réznych producentow.

10.Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

11.Dokonywanie przegladow biezacych i konserwacji systemow oraz usuwanie usterek.
12.Dokonywanie zakupu sprzgtu i oprogramowania komputerowego wedtug potrzeb.
13.Wykonywanie archiwizacji danych.

14.Zapewnienie bezpieczenstwa sieci.

15.Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

16.Wykonywanie zadan zleconych przez administratora bezpieczenstwa informacji.
17.Profilaktyka antywirusowa.

18.Nadzorowanie nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow.
19.0kresowe sprawdzenie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

20.Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowych Urzedu przed niepowotanym
dostepem z sieci zewnetrzne;.

21.Zabezpieczenie urzadzen i systemdéw informatycznych przed utrata danych spowodowang
awarig zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajace;j.

22.Przygotowywanie urzadzen, sprzetu, dyskow 1 innych informatycznych nos$nikow
zawierajacych dane osobowe do likwidacji.

23.Zglaszanie zapotrzebowania na materialy eksploatacyjne do drukarek, oraz na plyty.
24.0rganizowanie i prowadzenie szkolen informatycznych.

25.Zapewnienie dostepu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie.

26.Administrowanie centralg telefoniczng.

25. Po § 34 dopisuje si¢ 34a w brzmieniu: ,,34a. Do zadan koordynatora projektu nalezy:
a) zarzadzanie realizacjg projektu od strony merytorycznej i finansowej,

b) realizacja projektu zgodnie z harmonogramem 1 budzetem,

c¢) nadzor nad zgodnoscig projektu z wnioskiem,

d) przygotowanie i archiwizacja dokumentacji projektowej,

e) prowadzenie baz danych projektu,

f) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc,

g) zapewnienie ptynnosci finansowe;j,

h) kontakt z instytucja posredniczaca,

1)sporzadzanie umow z uslugodawcami,

J) monitoring sptywajacych faktur.”

26. W § 43 wyrazy ,,§ 39” zastepuje si¢ wyrazami ,,§ 42”.

27. W § 45 wyrazy ,,§34” zastepuje si¢ wyrazami ,,§ 42”.

28. Po § 56 dopisuje sie § 57 w brzmieniu: § 57. ,,W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Kluczewsku na okres zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i czas

wojny”.

§ 2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.









