Zarzgdzenie nr 116/2012
Burmistrza Kamiennej Goéry
z dnia 31 maja 2012 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity w Dz, 1. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

Burmistrz Kamiennej Géry
zarzadza, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniv nr 50/2011 Burmistrza Kamiennej Gory z dnia 17 marca 2011 r. w sprawie
ustalenia  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta w  Kamienne] Gorze
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 21 otrzymuje bremienie:

,§ 21.W sklad Urzedu wehodza nastepujace komérki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt
postuguig sig¢ symbolami okreslonymi w niniejszym regulaminie:

1} Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;

2} Wydziat Finansowo-Budzetowy — symbol FB;

3)  Wydziat Organizacyjny — symbol OR;

4}  Wydzial Ewidencji Ludnodci - symbol FL;

5)  Wydziat Gospodarki Lokalowej — symbol GL;

6)  Wydzial Infrastruktury Migjskiej i Ochrony Srodowiska — symbol 10S;

7y Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu — symbol EKS;

8)  Wydziat Spraw Spolecznych —~ symbol SP:

9)  Wydzial Architektury i Gospodarki Nieruchomogciami — symbol AGN;

10} Wydzial Zaméwier Publicznych, Inwestycji 1 Funduszy Zewnetrznych — symbol ZIF,
1) Biuro d/s Zarzadzania Kryzysowego i Informacii Niejawnych — symbol BZK;

12) Biuro Rady Migjskiej — symbol BRM;

13) Biuro Obshugi Klienta - symbol BOK;

14} samodzielne stanowisko ds. kontroli — symbol SK;

15) samodziclne stanowisko ~ radca prawny — symbol RP;

16) samodzielne stanowisko — doradea (asystent) Burmistrza - symbol DR.”

2) § 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22.1, Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz - symbol BM;

2} Zastepca Burmistrza - symbol ZB;

3} Skarbnik - symbol SK;

4) Sekretarz - symbol SE.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

2} Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego, ktérym jest Sekretarz;
4) Kierownik Wydzialu Bdukacji, Kultury i Sportu;
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5) Kierownik Wydziatu Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami;

6) Zastepca Kierownika Wydziatu Architektury 1 Gospodarki Nieruchomosciami;

7}  Kierownik Wydzialu Ewidencji Ludnosel;

8) Kicrownik Wydziatu Gospodarki Lokalowei;

9) Kierownik Wydziaty Infrastruktury Miejskiej 1 Ochrony Srodowiska;

10} Kierownik Wydziatu Spraw Spolecznych;

11} Kierownik Wydziatu Zamdwiet Publicznych, Inwestycji 1 Funduszy Zewnetrznych;
12) Kierownik Wydziahi Finansowo-Budzetowego;

13y Kierownik Biura d/s Zarzadzania Kryzysowego 1 Informacji Nigjawnych.

3. Szezegdlowa strukture organizacyjng Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.”

3) § 23 otrzymuje brzmienie:

-§ 23.1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdr nad pracg nastepujacych komdrek organizacyjnych
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy:

1) Urzad Stanu Cywilnego;

2y Wydzial Edukacii, Kultury 1 Sportu;

3y  Wydzial Spraw Spotecznych;

4y  Biuro d/s Zarzadzania Kryzysowego i Informacjl Nigjawnych,

5) samodzielne stanowisko ds. kontroli

6} samodzielne stanowisko — radea prawny;

7y samodzielne stanowisko — doradea (asystent) Burmistrza;

8) Muzeum Tkactwa;

9y Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej;

10) Centrum Kultury;

11y Miejskie Centrum Kultury Fizycznes;

12) Miejska Biblioteka Publiczna;

13) przedszkoli, szkol podstawowych 1 gimnazjéw prowadzonych przez Gming.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezpoéredni nadzoér nad praca nastepujacych  komdorek
organizacyinych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy:

1} Wydziat Architektury i Gospodarki Nieruchomoseiami;

2) Wydzial Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;

3) Wydziat Gospodarki Lokalowey;

4) Wrydziat Infrastroktury Miejskiej 1 Ochrony Srodowiska;

5) Spoélka Mieszkaniowa sp. 7 0.0.;

6} Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji sp. z 0.0.;

7y SANIKOM sp. z 0.0.;

8) innych spdtek z udzialem Gminy.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1} Wydzialu Organizacyjnego;

2} Wydzialu Ewidencii Ludnosci;

3) Biura Obstugi Klienta;

4y Biura Rady Miejskiej - pod wzglgdem formalnym, zas pod wzgledem merytorycznym
dzialalno$é Biura Rady Miejskiej nadzoruje Przewodniczacy Rady Miejskiej.

4. Skarbnik sprawuje bezpoéredni nadzér nad praca Wydzialu Finansowo- Bud7et0wego.

4) § 36 otrzymuje brzmienic:
.8 36. 1. Do zadan Biura ds. Zarzgdzania Kryzysowego 1 Informacji Niejawnych nalezy ochrona

ludnodei i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w stanie kryzysu oraz
przygotowanie sprawnosci obronnej na terenie Gminy.




2. Szefem Obrony Cywilne] w Gminie jest Burmistrz.

3. Zakres czymnosci zwigzanych z dzialalnoscia Biura ds. Zarzadzania Kryzysewego
i Informacji Niejawnych obejmuje w szczegdlinosci:

1) opracowanie 1 stala aktualizacja Migjskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz planu
operacyinego bezposredniej ochrony przed powodzia;

2) biezaca aktualizacja baz danych sit 1 srodkdw;

3) pelna obshuga administracyjna Miejskiego Cenirum Zarzadzania Kryzysowego;

4} przygotowanie 1 organizowanic cwakuacjt ludnosei na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia;

5) podejmowanie interwencji rzeczowych na potrzeby zdarzen losowych;

6) organizowanie 1 ulrzymanie systemu {acznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

7) podejmowanie dziafan w celu wykonywania zadah z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpowodziowe], w  tym  wyposazenie 1 uttzymanie  miejskiego  magazynu
przeciwpowodziowego,

8) wspdipraca ze stuzbami powiatowymi zajmujacymi sig¢ zarzgdzaniem kryzysowym;

9) catodobowa obstuga dyzuréw w Migjskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

10) przekazywanie zgloszen o wystapienin naglych zagrozen do wlasciwych stuzb ratowniczyeh 1
technicznych, moniforowanie i ocena rozwoju zdarzenia, przygotowanie propozycii uruchomienia
procedur reagowania;

11) informowanie Burmistrza o wystapieniv naglych zagrozes, awarii technicznych i katastrof
naturalnych, oraz przedstawianie propozycii dalszych dzialan;

12y zwolywanie posiedzen Migjskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w  (rybie
natychmiastowym; .

13} przygotowywanie informacji o naglych zdarzeniach na posiedzenia Migjskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, przekazywanie do wykonawcdw decyzji i1 zarzadzenn Burmistrza
dotyczacych przeciwdzialania i Hkwidacji skutkéw powstalego zagrozenia;

14) wyjazdy do migjsc, w ktdrych wystapily nagle zagrozenia lokalne, gromadzenie informaciji o
zdarzeniach;

15) utrzymanie lacznodei i biezaca wymiana informacji z Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Wojewody 1 Starosty,

16) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

17} opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnei;

18) organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

19} przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach;

20) planowanic 1 zapewnienie $rodkow transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy
medycznej 1 spoleczne) dla ewakuowane] ludnodei;

21) planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na wypadek
Zagrozenia zniszczeniem;

22) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotne) zobowigzanych do udzielania pomocy medyczne
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnosel oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy;

23} zapewnienie dostaw wody pitne] dla ludnosci i wyznaczonych zakladdéw przemystu
spozywezego oraz wody dla wwadzen  specialnych do  likwidacii skazen 1 do  celéw
przeciwpozarowych;

24} integrowanie sil obrony cywilne] oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowyeh oraz likwidacii skutkdw
klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska;

25) przygotowywanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilngj | majaeych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony eywilnej;

26) wspolpraca z terenowymi organami administracii woiskowej i publiczne;;

27) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;



28} kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej 1 ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych;

29} ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebioredw 1 innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych fankejonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan 1 realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

30y ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowante 1 kierowanie dziatainoseig
w zakresie przygotowania 1 realizacji przedsigwzied obrony cywilnej w  jednostkach
organizacyjnych dzialajacych na terenie Gminy;

31) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych;

32) ewidencja i stala aktualizacja plano $wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz Burmistrza, Sit
Zbrojnych, Strazy Pozarnej, Policji 1 innych jednostek organizacyjnych;

33) planowanie i realizowanie zadafi obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosct obronne]
Gminy w czasie pokoju 1 na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa {kryzysu
polityczno-militarnego) 1 wojny;

34) planowanie i nadzorowanie wykonywania przez podlegle komorki organizacyine oraz jednostki
organizacyjne zadan obronnych w zakresie dostaw, ustug i innych $wiadczen na rzecz sit zbrojnych
w tym powotanie, formowanie i przygotowanie do dzialapia okreslonych jednostek przewidzianych
do militaryzacii,

35) opracowywanie projektéw i uzgadnianie z wlasciwymi organami planéw w zakresie ochrony
i obrony obiektéw waznych dla obronnosci i bezpieczefstwa panstwa;

36) wspoldziatanie w  zakresie realizacji zadah obronnych 2z organami  woiskowymi,
paramilitarnymi i organizacjami spolecznymi;

37) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem produkcji rolniczej, gospodarki
zywnosciowe], weterynarii i le$nictwa do $wiadczen na rzecz obronnosci;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby woiskowej w razie mobilizacji i w czasie wojny;

39) opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnoser dokumentéw planistyczaych dotyezacych
zabezpieczenia Burmistizowl warunkéw funkcjonowania na zapasowym stanowisku kierowania
1 Zapasowym miejscu pracy;

40) prowadzenie Stalego Dyzuru {dokumentacja i szkolenie) i nadzorn nad realizacjg zadan
obronnych;

41) opracowywanie Regulaminu Organizacyinego Urzedu na okres ,, W™,

42y opracowywanie planu zabezpieczenia warunkéw funkcjonowania Urzedu w Dotychezasowym
Miejscu Pracy (DMP);

43) opracowywanie planu zamierzen obronnych;

44) opracowywanie planu funkcjonowania Urzedu w warunkach nadzwyczajnych zagrozes;

45) wspdlpraca z whasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi shuzb ochrony pafistwa
w zakresie realizacyi swoich zadan;

46) zapewnienic przestrzegania przepisow o ochronie informacji mejawnych;

47) opracowywanic planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje piejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

48) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji nigjawnych;

493 ochrona systemdw 1 sieci teleinformatycznych;

50) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej w Urzedzie oraz w razie koniecznosci
udzielanie pierwsze] pomocy;

50) okresowa kontrola ewidencii materialéw i obiegu dokumentow;

51) opracowywanie planu ochrony Urzgdn i nadzorowania jego realizacii;

52) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacii niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

53) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspdlpracy z organami wojskowymi;




54) analiza stanu bezpieczenstwa w Gminie na podstawie sprawozdan Komendanta Policii o stanie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

55) przygotowanie i aktualizacje dokumentacji (polityki bezpieczenstwa, instrukeji zarzadzania
systernami informatycznymi) dotyczacej przetwarzania danych osobowych;

56) kontrola stanu wydanych upowaznien oraz prowadzenie ewidencii 0s6b upowaznionych
w zakresie przetwarzania danych osobowych; :

57) prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpicczenstwa i sporzadzanie raporfow wraz
7 zaleceniami zmian, przygotowanie wnioskéw rejestracyjnych;

58) nadzér nad informatykami w realizacji obowigzkow zwiazanych 7z zabezpieczeniem danych
w systemach informatycznych;

59) przeprowadzanie kontroli poprawnoéci stosowania procedur dotyezacych ochrony danych
osobowych przez wszystkie upowaznione 0soby;

60) przygotowanie odpowiedzi zwiazanych z kontrolami GIODO 1 innymi organami kontrolnymi;
61) szkolenia wstepne i okresowe z zakresu dziafalnosci biura;

62) podejmowanie innych dzialafi majacych na celu zapewnienie hezpleczensiwa 1 porzadku
publicznego na terenie Gminy;

63)umieszczanie  informacii  na  stronie  internetowej www.kamiennagora.pi  lub
www.bip.kamiennagora.pl z zakresu dzialalnosci biura;

64) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiadciwoscia rzeczowg biura™

5) skresla sig w calodei § 40.

§2.

Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 50/2011 Burmistrza Kamiennej Géry z dnial7 marca
2011 r. otrzymuje brzmienie okreslone jak w zalgczniku nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

§3.

Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 50/2011 Burmistrza Kamienne] Gory z dnial7 marca
2011 1. otrzymuje brzmienie okreslone jak w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Pozostale postanowienia Zarzadzenia nr 50/2011 Burmistrza Kamiennej Gory z dnia 17
marca 2011 1. pozostajg bez zmian.

§ 5.

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem 11 czerwcea 2012 roku.




Zalgeznik or 1

do Zarzgdzenia nr 116/2012
Burmistrza Kamiennej Géry
zdnia 31 maja 2012 .

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU MIASTA
W KAMIENNEJ GORZE

Kierownictwo Urzedu

1 etat — Burmistiz

I etat — Zastepca Burmistrza
I etat — Skarbnik Miasta

1 etat — Sekretarz Miasta

razem: 4 etaty

I etat — samodzielne stanowisko pracy - radca prawny
1 etat - samodzielne stanowisko doradca (asystent) Burmistrza

Segment spoleczny (Burmistrz)

Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu (EKS)
1 etat — Kierownik Wydzialu

1 etat — stanowisko d/s edukaciji

I etat — stanowisko d/s kultury i sportu

razem: 3 etaty

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

I etat — Kierownik Wydzialu

1 etat - Zastepca Kierownika — stanowisko d/s obshagi USC
1 etaty — stanowisko d/s obstugi USC

razem: 3 etaty

Wydzial Spraw Spelecznych (SP)

I etat — Kierownik Wydzialu — stanowisko d/s wspdipracy z mniejszosciami narodowymi oraz
wydawania zezwolen na sprzedaZ 1 podawanie napojoéw atkcholowych

1 etat — stanowisko d/s wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos$¢ pozyiku publicznego

I etat — stanowisko d/s spolecznych 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych

I etaf - stanowisko d/s ewidencji dzialalnosei gospodarczej

1 etat — stanowisko d/s promocji gminy i kontakidw zagranicznych

razem.; 5 etatéw

1 etat - samodzielne stanowisko pracy d/s kontroli (SK)

Biure d/s Zarzgdzania Kryzysowego i Informacji Niejawnyeh (BZK)
I etat — Kierownik Biura — stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego
1 etat — pelnomocnik d/s informacji niejawnych




razem: 2 etaty

Segment techniczny (Zastepea Burmistrza)

Wydzial Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami (AGN)

I etat — Kierownik Wydzialu _

1 etat — Zastepea Kierownika ~ Architekt

1 etat — stanowisko d/s tadu przestrzennego i administracii budowlanej

1 etat — stanowisko d/s geodezji

1 etat — stanowisko d/s gospodarki gruntami gminy i dzierzawy nieruchomosci
1 etat — stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami gminy i rolnictwa

razem: & etatow

Wydzial Zamdéwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznyeh (ZIF)
1 etat - Kierownik Wydziatu

2 etaty — stanowisko d/s funduszy strukturalnych i projektow spdinodcei

2 etaty — stanowisko d/s inwestycii kubaturowych 1 liniowych

2 etaty - stanowisko d/s zaméwien publicznych

rarzem: 7 etatow

Wydzial Gospodarki Lokalowej (GL)

I etat — Kierownik Wydzialu

2 etaty — stanowisko d/s gospodarki lokalowej

| etat — stanowisko d/s remontéw zasobow lokalowych
1 etat — stanowisko d/s wspolnot lokalowych

razem: 5 etatow

Wydzial Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska (10S)

I etat — Kierownik Wydzialu

I etat — stanowisko d/s infrastruktury miejskiej (drogi)

1 etat — stanowisko d/s infrastruktury miejskiej (ziclen miejska i odwietlenie uliczne)
1 etat - stanowisko d/s ochrony $rodowiska

razem: 4 etaty

Segment finansowy (Skarbnik)

Wydzial Finansowo-Budietowy (FB)

I etat ~ Kierownik Wydzialu

6 etaléw - stanowisko d/s podatkowo-budzetowych
I etat — stanowisko d/s obstugi kasowej

razem: & etatéw

Seoment administracviny (Sekretarz)

Wydzial Organizacyjny (OR)

1 etat — Kierownik Wydziatu — Sekretarz*

1 etat ~ stanowiske d/s kadr

1 etat — informatyk

I etat — stanowisko d/s sekretariatu

I etat — stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych wrzedu
I etat — stanowisko d/s kancelaryinych

2 etaty — konserwator — dozorea




2 etaty — sprzataczka
razem: 9 etatéw

Biuro Obslugi Khienta (BOK)
2 etaty — stanowiske d/s kancelaryinych i obstugi klienta

razem: 2 etaty

Wydzial Ewidencji Laudnosei (FL)

I etat — Kicrownik Wydziatu — stanowisko d/s dowodéw osobistych
1 etat — stanowisko d/s dowodow osobistych

2 etaty — stanowisko d/s ewidencji ludnosei i spraw obywatelskich

razem: 4 etaty

Biure Rady Miejskiej (BRM)
2 etaty — stanowisko d/s obshugi Rady

razem: 2 etaty

* Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego i Biura Obsiugi
Klienta

Razem: 67 etatéw
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