Zarzadzenie Nr 31/2005
Wojta Gminy Sierpc z dnia 14 czerwca 2005r.

w sprawie :wprowadzenia zmian w zarzadzeniu Nr 13/2005 Wojta Gminy Sierpc
z dnia 22 marca 2005r w sprawie w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du
Gminy w Sierpcu.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
/Dz. U. Z2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami/ zarzadzam co
nastepuje :

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sierpcu wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
I. § 7 otrzymuje brzmienie:
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty 1 stanowiska pracy:
- Referat Organizacyjny. /Or./ w tym Biuro Rady Gminy /BR/
- Referat Finansowy. /Fn/
- Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. /RO/
- Referat Architektury 1 Gospodarki Komunalnej. /AGK/
- Referat Spraw Obywatelskich. /SO/
- Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej 1 Zdrowia. /OKiZ/
- Stanowisko ds. Promocji 1 Rozwoju Gospodarczego /PRG/
- Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych 1
Kancelarii Tajnej. /OC/
- Pion Ochrony /PO/

2. Na czele referatow stoja kierownicy z zastrzezeniem, ze nastgpujacymi referatami
kieruja:
1) referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,
2) referatem Finansowym - Skarbnik Gminy.

II. § 26 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z
zakresu gospodarki gruntami 1 wywlaszczania nieruchomosci - za wyjatkiem spraw
nalezacych do Referatu Architektury 1 Gospodarki Komunalnej oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z ochrong srodowiska 1 rolnictwem :

1) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi 1
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,

2) ustalaniem ich wartos$ci, cen 1 optat za korzystanie z nich,

3)organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
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wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadah Gminy,

5) komunalizacja gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntoOw 1 gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

8) wyposazaniem gruntow w urzadzenia komunalne i nadzorowanie inwestycji

gminnych w tym zakresie,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

12) egzekucja naleznosci z tytulu uzytkowania gruntow, uzytkowania wieczystego,
dzierzawy mienia komunalnego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem oplat za korzystanie z
wodociagéw 1 kanalizacji, miesigczne uzgadnianie przypisoOw, odpisOw oraz
wptlat z dziennikiem wptat gtownej ksiggowe;,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z towiectwem,

15) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych,

16) ochrona 1 ksztattowania srodowiska w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i1 urzadzen technicznych,
c¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,
17) ochrona gruntéw rolnych i leSnych w tym:
a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub niele$ne
b) wylaczania gruntow z produkcji,
c) rolniczego wykorzystania gruntéw,
d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych 1 zdegradowanych 1
uzyzniania innych gruntow,

18) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

19) sprawy z zakresu nasiennictwa,

20) sprawy z zakresu gospodarki wodnej,

21)ochrony powietrza atmosferycznego

22)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych

wynikajacych z zakresu dzialalnosci referatu,

23)sprawy zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie

tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8)
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[1.§ 29 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w
szczegolnosci:
1) ewidencji ludnogci 1 dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
2) prowadzenia rejestru ludnosci 1 jego aktualizacji
3) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowania pism sagdowych 1 wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora,
¢) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji 1 opinii o
wystawieniu na licytacje,
d) przyjmowania obwieszczen,
4) zgromadzen,
5) zbidrek publicznych.

IV. Dodaje sig § 31a w brzmieniu: ,, Do zadan Samodzielnego stanowiska ds.
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych i kancelarii
tajnej” naleza sprawy z zakresu ustawy z dnia 21 listopada 1967r, o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, oraz ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r.
O stanie klgski zywiolowej, oraz ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. O ochronie
informacji niejawnych a w szczegdlnosci:

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie szczegdtowego planu reagowania kryzysowego Gminy na czas
obrony przed klgskami zywiotowymi (w tym powodzia, pozarem, huraganem, susza,
trzgsieniem ziemi itp.), awariami, katastrofami, skazeniami 1 innymi zagrozeniami o
powszechnym lub lokalnym zasiggu, zwalczania ich skutkow oraz kierowanie 1
koordynacja dziatan wszystkich stuzb Gminy w powyzszym zakresie, w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach szczeg6lnych, w tym:

a) zapewnianie systemu tacznos$ci 1 wspdlpracy z innymi organami i stuzbami
prowadzacymi akcje obrony przed klgskami zywiotowymi oraz zwalczanie skutkow
katastrof, awarii i skazen o powszechnym lub lokalnym zasiggu,

b) przygotowywanie plandéw i organizacja przeprowadzania akcji ewakuacji 1
przyj¢cia ludnosci lub innych form ochrony mieszkahcow oraz zabezpieczenia
mienia na terenie Gminy, a takze przygotowywanie stosownych projektow 1
zarzadzen porzadkowych Woijta,

¢) przygotowywanie (we wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu Gminy i
jednostkami organizacyjnymi Gminy) projektow opinii, uzgodnien 1 decyzji Wojta w
sprawie ograniczen praw 1 obowiazkow obywateli oraz przedsigbiorcow nie bedacych
osobami fizycznymi ze wzgledu na potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa panstwa
oraz na wypadek klesk zywiotowych badz innych zagrozen nadzwyczajnych,

d) prowadzenie szkolenia Zespotu Reagowania Kryzysowego i kontrola
przygotowania gminnych jednostek organizacyjnych i Urz¢gdu Gminy,

e) zlecanie ekspertyz w przedmiocie zagrozenia klgskami zywiolowymi,
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katastrofami, awariami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub

lokalnym zasiggu,

f) systematyzowanie, aktualizacja, przekazywanie informacji i gromadzonych danych

dotyczacych budowli obronnych, obiektow magazynowych, systeméw urzadzen

alarmowych obrony cywilnej oraz innych, niezbednych zapobieganiu klgskom

zywiotowym, katastrofom, awariom, skazeniom 1 innym zagrozeniom o

powszechnym lub lokalnym zasiggu,

g) przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu powszechnego ostrzegania 1

alarmowania o:

- klgskach zywiotowych,

- katastrofach, awariach 1 skazeniach,

- zagrozeniach innego typu o powszechnym lub lokalnym zasiggu.

2) wykonywanie zadah Gminy z zakresu zwalczania skutkow klegsk zywiotowych,

awarii, katastrof, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu, w

tym naktadanie obowiazkowych §wiadczen osobistych 1 rzeczowych stuzacych tym

dziataniom.

3) prowadzenie ewidencji analityczno- iloSciowej sit 1 sSrodkow niezbednych do
zapobiegania 1 minimalizacji skutkéw zdarzen majacych znamiona katastrofy,
kleski zywiotowej itp.

W zakresie obrony cywilne;:

a) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

b) wyznaczanie komendantoéw formacji obrony cywilnej,

¢) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy, okreslonych w przepisach

szczegblnych,

d) naktadanie na mieszkancow obowiazkdéw w zakresie samoobrony w trybie

okreslonym w przepisach szczeg6lnych,

e) planowanie operacyjne, w tym:

- opracowywanie 1 utrzymanie w stalej aktualnosci planu OC Gminy,

- planowanie 1 organizacja systemu kierowania obrong cywilna,

- planowanie 1 organizacja wykonawstwa zadah zwiazanych z osiaganiem

podwyzszonej i petnej gotowosci w zakresie OC,

- organizowanie 1 przygotowanie do dziatania sit OC,

- kontrola 1 nadzor nad aktualizacja plandw dziatania formacji OC,

- planowanie 1 utrzymanie w gotowosci do uzycia budowli ochronnych oraz

wyznaczonych sit 1 srodkéw OC do likwidacji skutkow klesk zywiotowych, awarii,

katastrof, itp.,

- ciggla aktualizacja planu ewakuacji 1 przyjecia ludnosci,

- wspotdzialanie z jednostkami publicznej i1 niepublicznej stuzby zdrowia oraz innymi

jednostkami spoza sektora finansow publicznych w zakresie pomocy ludnosci

poszkodowanej,

f) gospodarka sprzgtem Obrony Cywilnej, bedacym na ewidencji Urzedu Gminy

W zakresie spraw obronnych:

1) wykonywanie zadan obronnych Gminy w zakresie przygotowania ludnosci i

mienia na wypadek zagrozenia 1 wojny, w tym:

a) organizacja i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,/administrowanie
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rezerwami osobowymi/,

b) przeprowadzanie czynnos$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoétdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi,/

¢) wystgpowanie do instytucji panstwowych, podmiotow gospodarczych, jednostek
organizacyjnych 1 organizacji spolecznych o wspotdziatanie w administrowaniu
rezerwami osobowymi,

d) zawiadamianie Komendanta Wojskowej Komendy Uzupetnien o zwolnieniu 1
zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach 1 zaymowanym stanowisku pracownikéw Urzgdu
Gminy 1 jednostek organizacyjnych, oraz radnych podlegajacych czynnej stuzbie
wojskowej oraz wystepowanie do wlasciwego terenowego organu wojskowego o
zwolnienie z obowiazku petlienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny.

e) organizowanie dorg¢czania i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

f) nadzér nad wykonywaniem zadan mobilizacyjnych na rzecz sit zbrojnych,

g) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
$wiadczen rzeczowych,

h) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji o przeznaczeniu do wykonywania
Swiadczen osobistych,

1) uczestniczenie w opracowywaniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, w
tym ustalanie zakresu zadan obronnych dla poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu na czas zagrozenia i wojny,

) okreslanie zadan obronnych gminnych jednostek organizacyjnych na czas wojny,
k) zapewnienie zdolnosci Urzedu Gminy do wykonywania zadan w czasie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa:

- sprawowanie nadzoru nad aktualizacja zestawOw zadan obronnych,

- utrzymanie stalego dyzuru w pelnej gotowosci do dzialania,

- zapewnienie tacznosci 1 obiegu informacii,

- prowadzenie stalej kontroli nad realizacja zadan obronnych w komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy

1) realizowanie zadan zwiazanych z natychmiastowym uzupetieniem sit zbrojnych,
) naktadanie obowiazkow §wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony kraju,
prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen,

m) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

n) udostgpnianie lokali na zakwaterowanie przejsciowe wojska, na wniosek
wlasciwego organu wojskowego, wydawanie decyzji dotyczacej zajecia na cele
przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych - budynkéw, pomieszczen i terendw
oraz decyzji o odszkodowaniu w powyzszych sprawach.

2) przygotowywanie 1 przedktadanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia
postepowan w sprawie pozyskania przez Gming dotacji, kredytéw 1 pozyczek oraz
innych srodkéw pomocowych, stuzacych dofinansowaniu zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
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Tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzor nad organizacja 1
szkoleniem utworzonych formacji obrony cywilnej w zaktadach pracy.
Naktadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 34/2005
RADA GMINY
PELNOMOCNIK DS SYSTEMU PION OCHRONY I PO
ZARZADZANIA JAKOSCIA wOJT PEtNOMOCNIKOCHRONYI KANCELARIA
1 INF. NIEJAWNYCH TAJINA
SKARBNIK Z-CA WOJTA SEKRETARZ
l . GOPS '
REFERAT or
REFERAT Fn ORGANIZACYJINY = ER
FINANSOWY 6 RADY GMINY 6
SAMODZIELNE STANOWISKODIS | oc = BIBLIOTEKA
i ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
REFERAT ARCHITEKTURY | OBRONY CYWILNEJ, SPRAW 1
GOSPODARKI KOMUNALNEJ 3 OBRONNYCH | KANCELARII TAJNEJ
SAM. STANOWISKO D/S OSWIATY OoKiz =1 PRZEDSZKOLA
o K ULTURY, KULTURY FIZYCZNEJ KLASY "O"
REFERAT ROLNICTWA | HZDROWIA 1
OCHRONY SRODOWISKA 3
REFERAT DO SPRAW s ] SZKOLY
OBYWATELSKICH 2 PODSTAWOWE
SAM. STANOWISKO D/S PROMOCJI | pra
| ROZWOJU GOSPODARCZEGO L] GIMNAZJA
PODLEGLOSC ORGANIZACYJNA 1

Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr34/2005
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