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Zarządzenie Nr 2/2006

Wójta Gminy Siennica

z dnia 27 stycznia 2006 roku
w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Siennicy.


   Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z póź.zm.) oraz § 141 ust. 3 Statutu Gminy Siennica stanowiącego załącznik do uchwały Nr IV/27/03 Rady Gminy w Siennicy z dnia 27 lutego 
2003 r. (Dz.Urz.Woj.Maz. Nr 99, poz. 2441 z późniejszymi zmianami) – zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Siennicy stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 12/2005 Wójta Gminy Siennica z dnia 22 kwietnia 2005 r. z późniejszymi zmianami wprowadzam następujące zmiany:

1.W § 9:

    pkt 20 otrzymuje brzmienie:

    „20) samodzielne stanowisko pracy d/s informatyzacji urzędu oraz spraw obronnych”.

2. W § 21 w ust. 2 

     pkt 7 otrzymuje brzmienie:

     „ 7) samodzielne stanowisko pracy d/s informatyzacji urzędu oraz spraw obronnych”.

3. § 41 otrzymuje brzmienie:

„ § 41 Do zakresu działania stanowiska pracy d/s informatyzacji urzędu oraz spraw        obronnych należy:

1.W zakresie informatyzacji urzędu:

1/ realizacja zadań należących do informatyka wynikających z Instrukcji Zarządzania 

    Systemem Informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych oraz zawartych 

    w     Polityce Bezpieczeństwa danych osobowych Urzędu Gminy w Siennicy polegających

    w szczególności na:

   a/ odpowiedzialności za prawidłowe funkcjonowanie sprzętu, oprogramowania i jego

       konserwacja,

    b/ ustaleniu i przydzieleniu identyfikatorów dla użytkowników upoważnionych do 

        przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,

    c/ ustalaniu pierwszego hasła dla użytkownika,

    d/ w przypadku zmiany użytkownika wyrejestrowniu go z systemu, zablokowanie

        identyfikatora oraz unieważnieniu hasła tego użytkownika,

    e/ sprawowaniu nadzoru nad sporządzaniem kopii zapasowych przez użytkownika,

    f/ umieszczaniu kopii zapasowych na nośnikach magnetycznych i optycznych,

    g/ informowaniu o konieczności instalowania na sprzęcie nowych wersji oprogramowania

       zabezpieczającego system informatyczny,

    h/ usuwaniu wirusów jeśli automatycznie nie dokonał tego program antywirusowy oraz

       przywróceniu sprawności i funkcjonalności systemu informatycznego,

    i/ prowadzeniu kontroli antywirusowej serwerów i zasobów sieciowych, a w przypadku

       wystąpienia wirusa sporządzenie raportu o miejscu i źródłach zainfekowania,

   j/ odpowiedzialności za wyposażenie systemu informacyjnego w mechanizmy

      uwierzytelniania użytkownika oraz sprawowaniu kontroli dostępu do danych osobowych

      jedynie osób upoważnionych,

  k/ dokonywaniu bieżących oraz okresowych przeglądów, napraw i konserwacji systemów

      oraz nośników informacji służących do przetwarzania danych osobowych,  

      niewymagających angażowania zewnętrznych firm serwisowych,

   l/ sprawowaniu nadzoru nad instalowaniem, sprawnym funkcjonowaniem i wymianą

      uszkodzonych urządzeń oraz ich likwidacja,

2/ prowadzenie spraw związanych z informatyzacją urzędu, w tym z wdrożeniem 

    elektronicznego obiegu dokumentów oraz podpisu elektronicznego,

3/ kontrole legalności oprogramowania użytkowanego w urzędzie,

4/ prowadzenie strony internetowej Urzędu i bieżąca jej aktualizacja,

5/ udzielanie pomocy pracownikom Urzędu przy obsłudze programów komputerowych,

6/ współdziałanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodności rozwiązań z innymi

    systemami użytkowanymi w Urzędzie.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1/ przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2/ udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

3/ prowadzenie czynności wyjaśniająco-poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym

   stosunku do służby wojskowej,

4/ prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem żołnierzom i członkom ich rodzin

    zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie należności mieszkaniowych i opłat

    eksploatacyjnych,

5/ współdziałanie z organami wojskowymi.

3. W zakresie spraw obrony cywilnej:   

1/ opracowanie projektów planistycznych w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

2/ tworzenie formacji obrony cywilnej,

3/ wykonywanie niezbędnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony

    cywilnej,

4/ przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz

    systemu wczesnego ostrzegania,

5/ opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony

    cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych działających na terenie Gminy,

6/ planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń formacji obrony cywilnej oraz ludności 

    w zakresie powszechnej samoobrony,

7/ opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjęcia)

    ludności,

8/ przygotowanie analizy stanu zorganizowania i możliwości wykonania zadań przez siły

   obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsięwzięć

    zmierzających do pełnej realizacji zadań,

9/ opracowanie planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10/ planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC, zapewnienie odpowiednich

      warunków jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

11/ realizacja przedsięwzięć w zakresie integracji sił OC do prowadzenia akcji ratunkowej

     oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

12/ przygotowanie i przedstawienie Szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynków

      mieszkalnych i gospodarczych, żywności, płodów rolnych i pasz oraz ujęć wody pitnej,

13/ organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania i 

      utrzymania w stanie gotowości technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

14/ określenie sposobów i kolejności zaopatrywania ludności w sprzęt i środki ochrony

      indywidualnej,

15/ przygotowanie planów zaciemniania i wygaszania oświetlenia w miejscowościach,

     zakładach pracy oraz środkach transportowych,

16/ planowanie oraz nadzór nad przygotowaniem urządzeń specjalnych do prowadzenia

      likwidacji skażeń i zakażeń,

17/ prowadzenie działalności popularyzacyjnej oraz upowszechnienia problematyki obrony

      cywilnej,

18/ opracowywanie sprawozdań i wniosków z realizacji zadań OC,

19/ monitorowanie zagrożeń na terenie Gminy,

20/ opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunków

      pracy i obsługa kancelaryjna Zespołu Kierowania (Zespołu Reagowania Kryzysowego).

4. W zakresie spraw obronnych:

1/ opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie

    wykonywania zadań obronnych,

 2/ opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie 

    szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3/ opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego

    funkcjonowania gminy, a także stosowanych programów obronnych,

4/ opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby

    obronne,

5/ realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wójta

    zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej

    państwa,

6/ opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny oraz

    projektu zarządzania Wójta wprowadzającego w/w Regulamin w życie,

7/ opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne

    wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej,

 8/ opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru,

9/ analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na

    rzecz obrony, a także prowadzanie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie

   decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony,

10/ opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń

      rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych /doraźnych/ świadczeń

      rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a

      także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów,

11/ prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku

      pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny,

12/ opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych

      do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

13/ planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań  obronnych.

5. Prowadzenie innych zadań, a szczególności:

    1/ prowadzenie kancelarii tajnej,

    2/ ewidencjonowanie dokumentów zawierających tajemnicę służbową oraz ich 

        przechowywanie i udostępnianie na zasadach określonych w obowiązujących przepisach.

6. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu „INF” ”.

4. § 45 otrzymuje brzmienie:
    „§ 45 ust.1
    Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy: 

1/ wykonywanie obowiązków należący w świetle ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego do

    Kierownika USC, a w szczególności:

    a/ prowadzenie ksiąg stanu cywilnego, 

    b/ sporządzanie aktów urodzenia,

    c/ sporządzanie aktów małżeństwa,

    d/ sporządzanie aktów zgonu,

    e/ prostowanie, ustalanie treści, odtwarzanie i uzupełnianie aktów stanu cywilnego,

    f/ sporządzanie i wydawanie odpisów zupełnych i skróconych aktów stanu cywilnego,

    g/ wydawanie zaświadczeń o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub o ich 

        braku oraz o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego,

    h/ prowadzenie archiwum ksiąg stanu cywilnego,
2/ wydawanie decyzji wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego oraz

     Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

3/ załatwianie spraw związanych ze zmianą imion i nazwisk,

4/ prowadzenie spraw wynikających z Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, a w  

    szczególności  przyjmowanie oświadczeń o: 

    a/ wstąpieniu w związek małżeński,

    b/ braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydanie zezwolenia na 

        zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

    c/ stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub

        niemożności zawarcia  małżeństwa,

    d/ wyborze nazwiska jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

    e/ wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.

5/ przesyłanie wniosków o przyznanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie oraz

   organizowanie uroczystości wręczania medalu,

6/ wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach 

   osobistych, a szczególności:

    a/ prowadzenie spraw związanych z wydawanie dowodów osobistych, ich wymianą lub

        utratą,

    b/ współpraca z urzędami stanu cywilnego i stanowiskami d/s ewidencji ludności w zakresie

        ustalania  danych osobowych,

    c/ prowadzenie kart osobowych mieszkańców i ich aktualizacja, 

    d/ współdziałanie z organami ściągania i wymiaru sprawiedliwości,

    e/ przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały i czasowy, wymeldowania i 

        prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

    f/ aktualizacja danych osobowych w systemie „PESEL”,

    g/ występowanie z wnioskami o ukaranie w trybie administracyjnym osób niedopełniających 

        obowiązku meldunkowego,

    h/ prowadzenie sprawozdawczości statystycznej dotyczącej ruchu ludności,

    i/ sporządzanie wydruków mieszkańców gminy dla potrzeb poboru, rejestru

       przedpoborowych oraz dla potrzeb szkolnych,

    j/ prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach 

       zameldowania i wymeldowania,
7/ prowadzenie rejestru: stałych mieszkańców, na pobyt czasowy oraz cudzoziemców,

 8/ prowadzenie rejestru wyborców oraz jego aktualizacja,

9/ prowadzenie spraw związanych z rejestracją zbiorów danych osobowych oraz 

    udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

10/ prowadzenie  spraw dotyczących zbiórek publicznych i zgromadzeń,

11/ wykonywanie zadań wynikających z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji 

      organów gminy,

12/ prowadzenie całokształtu spraw związanych z wykonywaniem zadań należących

      do obowiązków Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

13/ wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów   z zakresu

      właściwości stanowiska.

2.   Stanowisko przy znakowaniu spraw wymienianych w pkt 1-5 używa symbolu

      „USC”, a w pozostałych sprawach w symbolu „EWL” ”.

5.   Schemat organizacyjny Urzędu Gminy stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu 

      Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 30 marca 2006 roku. 

