Zarządzenie Nr 30/2009

Burmistrza Wołczyna

z dnia 10 lipca 2009r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Wołczynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz.U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami: Dz. U z 2002r.: Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, Dz. U z 2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, Dz. U. z 2004r.: Nr 102 poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz.1759, Dz. U z 2005r.: Nr 172 poz. 1441 i Nr 175 poz. 1457, Dz. U. z 2006r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, Dz. U. z 2007r.: Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 128, Dz. U. z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, Dz.U z 2009r. Nr 52 poz. 420) zarządza się, co następuje:

§ 1.

W załączniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarządzeniem                      Nr 8/2008 Burmistrza Wołczyna z dnia 25 lutego 2008r. wprowadza się następujące zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:

„§ 9.

WYDZIAŁ SPRAW SPOŁECZNO – OBYWATELSKICH I OBRONNYCH 

1. Wydziałem Spraw Społeczno – Obywatelskich i Obronnych kieruje Naczelnik.

2. Wydział przy znakowaniu spraw używa symbolu: SO
3. Do podstawowego zakresu zadań Wydziału Spraw Społeczno-Obywatelskich                      i Obronnych należy:

A. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludności, a w szczególności:

1) prowadzenia rejestru stałych mieszkańców,

2) prowadzenie rejestru pobytów czasowych,

3) rejestracja osób na pobyt stały i czasowy,

4) sporządzania poświadczeń zameldowania,

5) nadawania numerów PESEL,

6) zgromadzeń,

7) zbiórek publicznych,

8) przygotowania i prowadzenia wyborów, referendów i spisów,

9) prowadzenia korespondencji konsularnej obejmującej zadania Gminy                       z wyłączeniem spraw z zakresu stanu cywilnego,

10) sporządzania i przekazywania wykazów zgonów,

11) sporządzania wykazów dzieci i młodzieży w wieku 3- 18 lat,

12) prowadzenia spraw dotyczących obywatelstwa;

B. Prowadzenia spraw w zakresie dowodów osobistych, a w szczególności:

1) wydawania i anulowania dowodów osobistych,

2) ewidencja dowodów zaginionych,

3) udzielania informacji i przekazywania dokumentacji właściwym organom administracji rządowej w sprawach z zakresu dowodów osobistych;

C. Prowadzenie spraw w zakresie obronności kraju, a w szczególności:

1) sporządzania wykazów przedpoborowych,

2) sporządzania i wysyłania wykazu osób podlegających obowiązkowi wojskowemu,

3) prowadzenia rejestru i ewidencji przedpoborowych,

4) poszukiwania przedpoborowych i poborowych, którzy zgłosili się do rejestracji i poboru,

5) organizacji poboru,

6) sporządzania list poborowych,

7) prowadzenia rejestru poborowych odroczonych z odbywania zasadniczej służby wojskowej,

8)  uznania poborowego lub żołnierza za jedynego żywiciela,

9) ustalania świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy odbywającym ćwiczenia wojskowe,

10) współdziałania z organami wojskowymi,

11) wykonywania zadań obronnych Gminy w zakresie przygotowania ludności i mienia na wypadek zagrożenia wojny:

a) administrowania zasobami osobowymi,

b) przeprowadzenia czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obronny oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

c) przygotowywania Burmistrzowi wystąpień do Komendanta Wojskowej Komendy Uzupełnień o zwolnienie z obowiązku pełnienia czynnej służby Wojskowej pracownika Urzędu Miejskiego w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny,

d) organizowania doręczania i doręczanie kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) przygotowywania decyzji o przeznaczeniu nieruchomości lub rzeczy ruchomej na cele świadczeń rzeczowych,

f) przygotowywania decyzji o przeznaczeniu do wykonywania świadczeń osobistych i rzeczowych oraz o nałożeniu tych świadczeń,

g) prowadzenia ewidencji zgłoszeń ujawnionych niewypałów i materiałów niebezpiecznych oraz przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki Wojska Polskiego,

12) współdziałanie w przygotowywaniu i realizacji zadań wynikających z obowiązków państwa gospodarza (HNS) na rzecz Sił Zbrojnych i wojsk innych państw;

D. Prowadzenia spraw w zakresie działalności gospodarczej, a w szczególności:

1) prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej,

2) przygotowywania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i ich cofania,

3) rejestracji usług turystycznych i agroturystycznych;

E. Prowadzenie spraw w zakresie świadczeń rodzinnych, a w szczególności:

1) przyjmowania i rozpatrywania wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych,

2) przygotowywania i wydawania decyzji w sprawie przyznania świadczeń bądź ich odmowy przyznania,

3) sporządzania comiesięcznych zestawień celem wypłaty świadczeń,

4) sporządzania sprawozdań finansowo – rzeczowych o zadaniach zrealizowanych ze środków budżetu Państwa w zakresie świadczeń,

5) sporządzania miesięcznych wniosków na zapotrzebowanie na środki finansowe,

6) naliczania i odprowadzania miesięcznych składek ubezpieczenia społecznego od określonego rodzaju świadczeń rodzinnych;

F. Prowadzenie spraw w zakresie dodatków mieszkaniowych, a w szczególności:

1) przyjmowania i rozpatrywania wniosków o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

2) przygotowania i wydania decyzji w sprawie przyznania dodatków, bądź ich odmowy przyznania,

3) sporządzania comiesięcznych zestawień do wypłaty ryczałtów stanowiących część przyznanych dodatków mieszkaniowych oraz zestawień kwot dodatków mieszkaniowych do wypłaty dla poszczególnych zarządców budynków mieszkalnych;

G. Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeństwa publicznego, a w szczególności:

1) spraw związanych z funkcjonowaniem gminnych ochotniczych straży pożarnych oraz realizacji zadań własnych gminy w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

2) spraw związanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego,

3) podejmowania działań na czas obrony przed klęskami żywiołowymi, awariami, katastrofami, skażeniami i innymi zagrożeniami o powszechnym lub lokalnym zasięgu oraz zwalczanie ich skutków,

4) koordynowania działań wszystkich służb Gminy na zasadach określonych                            w przepisach szczególnych i poleceniach Burmistrza w tym:  

a) zapewnienia działania systemu łączności i współpracy z innymi organami                  i służbami prowadzącymi akcje obrony przed klęskami żywiołowymi oraz zwalczania skutków katastrof, awarii i skażeń o powszechnym i lokalnym zasięgu

b) przygotowywania planów i organizacja systemu prowadzenia akcji ewakuacji  i przyjęcia ludności lub innych form ochrony mieszkańców oraz zabezpieczenia na terenie gminy,

c) przygotowywania projektów opinii, uzgodnień i decyzji Burmistrza w sprawie ograniczeń praw i obowiązków obywateli oraz przedsiębiorców nie będących osobami fizycznymi ze względu na potrzeby obronności, bezpieczeństwa państwa lub w przypadku klęski żywiołowej bądź innych zagrożeń nadzwyczajnych,

d) prowadzenia szkoleń i kontrola przygotowania komórek organizacyjnych         i gminnych jednostek organizacyjnych w w/w zakresie, 

e) systematyzowania i aktualizacja danych opisowych i graficznych dotyczących budowli obronnych, obiektów magazynowych i systemów urządzeń alarmowych obrony cywilnej oraz innych niezbędnych do zapobiegania klęskom żywiołowym, katastrofom, awariom, skażeniom i innym zagrożeniom o lokalnym i powszechnym zasięgu,

f) przygotowania i zapewnienia działania sytemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o klęskach żywiołowych, katastrofach, awariach, skażeniach, zagrożeniach innego typu o zasięgu lokalnym lub powszechnym,

5) wykonywania zadań Gminy z zakresu zwalczania skutków klęsk żywiołowych, awarii, katastrof, skażeń i innych zagrożeń o powszechnym lub lokalnym zasięgu w tym nakładania na podstawie pisemnego upoważnienia Burmistrza obowiązkowych świadczeń osobistych i rzeczowych służącym tym działaniom

H. Realizacja zadań z zakresu obrony cywilnej, a w szczególności:

1) tworzenia i szkolenia formacji obrony cywilnej,

2) gospodarowania sprzętem specjalistycznym obrony cywilnej,

3) wykonywania zadań określonych w przepisach szczególnych,

4) przygotowania dokumentów do nakładania na mieszkańców obowiązków w zakresie samoobrony w trybie określonym w przepisach szczególnych,

5) planowania operacyjnego w tym:

a) opracowania i utrzymania w stałej aktualności planu OC Gminy,

b) planowania i organizacji systemu kierowania obroną cywilną Gminy,

c) planowania i organizacji wykonawstwa zadań związanych z osiąganiem podwyższonej i pełnej gotowości w zakresie OC,

d) organizacji i przygotowania do działania sił OC,

e) nadzór i kontrola utrzymania w aktualnym stanie planów działania formacji OC,

f) opracowania i utrzymania w aktualności planu rozśrodkowania i ewakuacji ludności,

g) współdziałania z publicznymi i niepublicznymi zakładami opieki zdrowotnej oraz innymi jednostkami spoza sektora finansów publicznych w zakresie pomocy ludności poszkodowanej,

h) przygotowania dokumentacji zwierającej dane rzeczowe i finansowe niezbędne do prowadzenia w sprawie pozyskania przez gminę dotacji, kredytów i pożyczek oraz innych środków pomocowych służących dofinansowaniu zadań z zakresu reagowania kryzysowego i obrony cywilnej. 

§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Burmistrz

mgr Jan Leszek Wiącek
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