WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woJ. opolskic

OR. 120. 9 .2012

ZARZADZENIE Nr UG- |7 12012
WOJTA GMINY OLSZANKA
z dnia A sierpnia 2012r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Olszanka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami) -
zarzadzam , co nastgpuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Olszanka , stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr UG-2/2004 W¢jta Gminy Olszanka z dnia 10 maja 2004r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Olszanka

z pdézn.zm. :

Nr UG-7/ 2004 z dnia 30 listopada 2004r. ,

Nr UG-3/2005 z dnia 6 maja 2005¥. ,

Nr UG- 10/2006 z dnia 25 wrzesnia 2006r,.

Nr UG- 4/2007 z dnia 30 marca 2007r. ,

Nr UG- 7/2007 z dnia 25 czerwca 2007r. ,

Nr UG-2/2008 z dnia 31 stycznia 2008 .

Nr UG-13/2008 z dnia 1 lipca 2008r.

Nr UG-6/2009 z dnia 2 marca 2009r. ,

Nr UG- 17/2009 z dnia 4 sierpnia 2009r. ,

Nr UG-19/09 z dnia 7 wrzesnia 2009r.

Nr UG-4/2010 z dnia 01 lutego 2010r.

Nr UG-1/2011 z dnia 07 stycznia 2011r.

Nr UG-10/2011 z dnia 15 marca 2011r.

Nr UG- 18 /2011 z dnia 1 lipca 2011r.

wprowadza si¢ nastepujace zmiany :

1) w§ 4 wust.3:
a) skresla sie pkt. 4,
b) pkt. 6 otrzymuje brzmienie :
,»0) samodzielne stanowiska pracy :

a) stanowisko pracy do spraw Obywatelskich | etat
b) stanowisko pracy do spraw Rady Gminy

1 Dziatalnosci Gospodarczej 1 etat
c) stanowisko pracy do spraw Planowania Przestrzennego

1 Gospodarki Nieruchomosciami | etat
d) stanowisko pracy do spraw Zarzadzania

Kryzysowego 1 Spraw Obronnych ¥4 etatu

e) stanowisko pracy do spraw Informatyki Y4 etatu




f) stanowisko pracy do spraw Zdrowia i BHP | etat

g) stanowisko pracy do spraw Administracji | etat
h) stanowisko pracy do spraw Spotecznych i Oswiaty 1 etat
1) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej Y4 etatu”,

2)w§ 16 ust. 1:
a) pkt. 16 otrzymuje brzmienie :

»16) wykonywanie zadan obronnych iobrony cywilnej we
wspoldziataniu z komorka ds. zarzadzania kryzysowego 1 spraw
obronnych zgodnie z podzialem zadan merytorycznych , w tym
sporzadzanie niezbednych dokumentow i realizacja przedsiewzie¢
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie urzedu do dziatania
w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny ”,

b) dodaje si¢ pkt. 22 w brzmieniu :
»22) wykonywanie zadan zzakresu kontroli zarzadczej . ”

) ws 18:
a) wust.3 skresla sie pkt.2,
b) skresla sie ust.4 iust.6,

4)w§ 20:
a) wust4 pkt.4 i5 otrzymujg brzmienie :
»4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych ,
w szczegolnosci :
a) sporzadzanie opinii w sprawach zaliczenia drég do kategorii drog
powiatowych oraz ustalenia przebiegu istniejacych droég powiatowych ,
b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zaliczenia drog do
kategorii drég gminnych oraz ustalenia przebiegu istniejacych drog
gminnych,
¢) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych ustawg ,
d) prowadzenie spraw budowy, przebudowy, remontéw , utrzymania i
ochrony drég ; wspoétdziatanie z wlasciwymi instytucjami i organami
w tym zakresie ,
e) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég gminnych ,
f) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej na terenie
gminy ,
g) prowadzenie ksigzek drog gminnych oraz dziennikéw objazdu drog,
h) prowadzenie i dokumentowanie okresowych kontroli stanu technicznego
drog 1 drogowych obiektow inzynierskich ,
5) realizacja zadan okreslonych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w szczegdlnosci :
a) przygotowywanie projektu regulaminu w sprawie szczegdtowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz innych
uchwal wynikajacych z przepiséw ustawy ,




b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
cieklych ,ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami , prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat , a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych 1 ich czgscei,

¢) nadzér oraz organizacja gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi

f) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, 7,

b) w ust.4 dodaje si¢ pkt. 12 w brzmieniu :
,12) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna, cieplo i
paliwa gazowe wynikajacych z ustawy —Prawo energetyczne , w tym:
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i
paliwa gazowe na obszarze gminy ,
b) planowanie os$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na
terenie gminy ,
¢) modernizacja , rozbudowa ikonserwacja oswietlenia publicznego,
d) finansowanie o$wietlenia ulic, placow i drég publicznych znajdujacych
si¢ na terenie gminy, ktorych zarzadca jest gmina,
e) realizacja umow na dostawe energii i konserwacje oswietlenia
ulicznego ,
f) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe oraz projektu planu w tym
zakresie .”

c) w ust. 7 pkt.3 otrzymuje brzmienie :
,»3) prowadzenie spraw aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych na

terenie gminy , w tym :

a) organizowanie 1 nadzorowanie robdt publicznych i prac
interwencyjnych , sporzadzanie wnioskow 1 harmonogramow
tych robdt i prac oraz ich realizacja

b) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania bezrobociu ;
wspoldziatanie w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,
instytucjami , organizacjami i stowarzyszeniami,

¢) analiza iocena rynku pracy. 7,

d) wust. 7 dodaje si¢ pkt.4 w brzmieniu :
,,4) nadzorowanie i rozliczanie prac wykonywanych przez osoby
skierowane do nieodptatnej dozorowanej pracy na cele spoteczne.” ,

(8]




5) § 22 otrzymuje brzmienie :

,» 1.Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych .
Do zadan Pelnomocnika ochrony nalezy, w szczegoélnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych ,w tym stosowanie $rodkow

bezpieczenstwa fizycznego ,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sa
przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych , w
szczegblnosci szacowanie ryzyka ,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji , w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentow ,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych , w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego , i nadzorowanie jego
realizacji ,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych ,

7) prowadzenie wykazdw 0sOb posiadajacych uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych,”

6)w§ 25 ust.2 skreslasie pkt.6,
7) § 26 otrzymuje brzmienie :

S TANOWISKO PRACY DO SPRAW ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
I SPRAW OBRONNYCH

1. Przy znakowaniu akt stanowisko pracy uzywa symbolu oznaczenia
komorki organizacyjnej ,,ZK” .

2. Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq przedsiewzie¢ obrony
cywilnej oraz zadania w dziedzinie zarzadzania kryzysowego ,

z zakresu spraw obronnych i wojskowych , w szczegolnosci :

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej ,

2) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

3) opracowywanie i aktualizacja wieloletnich i rocznych planéw dziatania w
zakresie w zakresie obrony cywilnej ,

4) planowanie dziatalnosci w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzigc
obrony cywilnej , ustalanie w tym zakresie zadan instytucjom,
przedsigbiorcom ,spotecznym organizacjom ratowniczym i jednostkom
organizacyjnych dzialajacym na obszarze gminy oraz nadzor i kontrola ich
realizacji ,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych
wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan ujetych w planie obrony cywilnej
oraz planie dziatania ,




6) organizowanie i koordynowanie szkolenn oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

7) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach ,

9) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

10)przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze ,

11) planowanie zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz

pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci ,
12)planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktow Zzywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

13) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji doéb kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

14) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody do likwidacji
skazen i do celdow przeciwpozarowych ,

15) zapewnienie zaopatrzenia organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet ,
srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej,

16) prowadzenie magazynu sprzg¢tu obrony cywilnej

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowe] w

zakresie podejmowania dziatan majacych na celu zapobiezenie skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia,

18) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzgdzania kryzysowego ,

19) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na
terenie gminy ,

20) organizowanie i prowadzenie szkolen , ¢wiczen i treningéw z zakresu

zarzadzania kryzysowego ,

21) prowadzenie dokumentacji oraz zapewnienie odpowiednich warunkow
techniczno-organizacyjnych dziatalnosci Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego ,

22) realizacja zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa ,

23) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej planowania
obronnego,

24) realizacja zadan w zakresie przygotowania elementéw systemu obronnego
panstwa , umozliwiajacego mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych RP ,

25) prowadzenie spraw Akcji Kurierskiej,

26) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy cywilno- wojskowej ,

27) realizacja zadan wynikajacych z obowiazkoéw panstwa — gospodarza na rzecz
wojsk sojuszniczych , wtym w zakresie funkcjonowania Punktu

Kontaktowego HNS,




28) realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu gminy, w tym przygotowania
stanowiska kierowania woijta ,

29) realizacja zadan w zakresie $wiadczen na rzecz obrony,

30) realizacja zadan w zakresie szkolenia obronnego ,

31) zapewnienie realizacji zadan ujetych w programach mobilizacji gospodarki,

32) realizacja zadan gospodarczo- obronnych w zakresie utrzymania gminnej
infrastruktury obronnej i ochronnej , planowanej do zabezpieczenia potrzeb
ludnosci cywilnej ,

33) opracowywanie plandéw przygotowar oraz wykorzystania podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne panstwa ,

34) wspotdziatanie z komérkami merytorycznymi zgodnie z podziatem ich zadaf
i kompetencji w zakresie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej , w tym
w zakresie sporzadzenia niezbednych dokumentow i realizacji przedsiewzieé
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie urzedu do dziatania w stanie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny ,

35) prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowej oraz wydawanie decyzji z
zakresu spraw wojskowych na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej ,

36) przygotowywanie sprawozdan , informacji i meldunkéw dotyczacych
realizowanych zadan oraz wspéldziatanie w tym zakresie z wlasciwymi
organami , instytucjami i podmiotami,

37) opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego, uchwat , zarzadzen
oraz dokumentacji planistycznej niezbednych do zapewnienia prawidlowej
realizacji zadan ,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacii
niejawnych w powierzonym zakresie.

8)po § 26 dodajesiec § 26' w brzmieniu :

STANOWISKO PRACY DO SPRAW INFORMATYKI

1.Przy znakowaniu akt stanowisko pracy uzywa symbolu oznaczenia komérki
organizacyjnej ,, [T .

2. Do zakresu dziatania stanowiska pracy nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych informatyzacii
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne ,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczna Urzedu , w tym:

a) wdrazanie oraz eksploatacja systeméw i programéw informatycznych,

b) prowadzenie ewidencji systeméw i programow informatycznych oraz
zasobdw sprzgtu komputerowego,

¢) budowa , rozbudowa i utrzymanie sieci komputerowej Urzedu,

d) zarzadzanie i administrowanie systemami informatycznymi,




e) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem uprawnien i dostgpu do baz
danych , certyfikatow i podpisow elektronicznych ,

f) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego 1i
oprogramowania ,

g) zakup sprzetu komputerowego , oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych oraz zabezpieczenie serwisu gwarancyjnego i
pogwarancyjnego w ramach planowanych srodkéw budzetowych,

h) zapewnienie konserwacji , napraw , usuwania awarii sprzetu
komputerowego ,

i) tworzenie i zabezpieczenie kopii bezpieczenstwa baz danych oraz

stosowanie profilaktyki antywirusowej,

j) zapewnienie funkcjonowania elektronicznych rejestrow publicznych oraz
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ,

k) zapewnienie obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

1) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej
oraz zapewnienie zasilania awaryjnego,

1) opracowywanie projektow w zakresie informatyzacji Urzedu oraz
planowanie srodkéw finansowych na ten cel ,

2) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej , w tym:

a) redagowanie stron Biuletynu,

b) aktualizacja bazy danych Biuletynu,

¢) prowadzenie dziennikow zmian tresci informacji publicznych.

d) zabezpieczanie tresci informacji publicznych,

e) terminowe i biezace zamieszczanie w BIP informacji publicznych
okreslonych ustawa ; wspotdziatanie z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi ,

3) prowadzenie strony internetowej Gminy ,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
w tym:
a) prowadzenie rejestrow zbioréow danych osobowych,
b) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych ,
¢) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przy
przetwarzaniu danych osobowych
d) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Gminy Olszanka ,

5) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
6) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.”,




9)w§ 27 ust.2 dodaje si¢ pkt. 8 w brzmieniu : ]
»8) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”,

10) zatacznik do Regulaminu pn.: ,,Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy

Olszanka ” otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia .

2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Olszanka .

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i T
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ewska
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