Zarzadzenie nr 321/08
Burmistrza Miasta Kamiennej Gory
z dnia 30 grudnia 2008 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity w Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 58/07 Burmistrza Miasta Kamiennej Gory z dnia 2 kwietnia 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta w Kamiennej Goérze
(z p6zn. zm.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

)

§ 28 otrzymuje brzmienie:
»§ 28. 1. Do zadan Wydziatu Ewidencji Ludnosci nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
ewidencji ludnosci, wojskowych i zwiazanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc.
2. ZaKkres czynnosci zwigzanych z dzialalno$cia Wydzialu Ewidencji Ludnosci obejmuje
w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych;
2) wymeldowania na podstawie decyzji administracyjnej;
3) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion, nazwisk, obywatelstwie
oraz o zgonach;
4) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz wydanych
1 utraconych dowoddéw osobistych;
5) nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci “PESEL”:
6) przekazywanie danych z Lokalnego Banku Danych systemem elektronicznym PESEL do
Terenowego Banku Danych we Wroclawiu,
7) przekazywanie danych z Lokalnego Banku Danych Noworodkéw systemem elektronicznym
PESEL do MSWiA w Warszawie - celem nadania numeru ewidencyjnego;
8) prowadzenie spisdéw wydrukow okresowych;
9) przyjmowanie 1 opracowywanie dokumentow stwierdzajacych podstawe wydania
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;
10) prowadzenie ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w
formie:
~  zbiorow meldunkowych jako:
a) zbioru danych stalych mieszkaricow,
b) zbioru danych bylych mieszkaricow,
¢} zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesiace,
d) zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 2 miesiecy,
—  zbioru danych osobowych PESEL;
11)przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych;
12)sporzadzanie formularza dowodowego przy uzyciu $rodkéw informatycznych oraz
przekazanie go do MSWiA celem personalizacji dokumentu;
13) przeprowadzanie postgpowania w razie wymiany lub utraty dowodu osobistego;
14) przeprowadzenie postgpowania w razie utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu posiadacza
dowodu osobistego;



15) przechowywanie 1 przesylanie kopert dowodowych;

16) wspdtpraca z placowkami konsularnymi;

17) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i komputerowym;

18) udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu;
19) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace obowiazek
zastgpezej stuzby wojskowej bezposrednie) opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie

zolnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;
20) sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosci do celow wyborczych;
21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatnie; woli spadkodawcy”.

2) § 37 otrzymuje brzmienie: dodaje si¢ § 39a w brzmieniu:
,.§ 37.1. Do zadan Biura ds. Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych nalezy ochrona
ludnoéci i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w stanie kryzysu oraz
sprawno$é obronna Gminy Miejskiej Kamienna Gora.
2. Szefem Obrony Cywilnej w Gminie Miejskiej Kamienna Gora jest Burmistrz.
3. Zakres czynnosci zwigzanych z dzialalnoscia Biura ds. Zarzadzania Kryzysowego
i Informacji Niejawnych obejmuje w szczegélnosci:

1) opracowanic i stata aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego
bezposredniej ochrony przed powodzia;

2) tworzenie informatycznych baz danych sit i $rodkow do sprawnego prowadzenia akcji
ratunkowej;

3) pelna obstuga administracyjna Centrum Zarzadzania Kryzysowego Miasta;

4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia;

5) podejmowanie interwencji rzeczowych na potrzeby zdarzen losowych;

6) organizowanie i utrzymanie systemu tacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

7) ochrona przeciwpowodziowa, w tym wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego,

8) wspdlpraca z PKPSP w Kamiennej Gorze;

9) catodobowa obstuga dyzuréw w centrum zarzadzania Kryzysowego, w tym opracowywanic
raportow z przebiegu dyzur6w;

10) przekazywanie zgloszef o wystapieniu nagtych zagrozen do wlasciwych stuzb ratowniczych
i technicznych, monitorowanie i ocena rozwoju zdarzenia, przygotowanie propozycji
uruchomienia procedur reagowania;

11)informowanie Burmistrza Miasta o wystapieniu nagtych zagrozen, awarii technicznych
i katastrof naturalnych, oraz przedstawianic propozycji dalszych dziatan;

12) zwolywanie posiedzen Zespoh reagowania w trybie natychmiastowym,;

13) przygotowywanie informacji o naglych zdarzeniach na posiedzenia Zespotu Reagowania
kryzysowego, przekazywanie do wykonawcow decyzji i Zarzadzen Burmistrza dotyczacych
przeciwdzialania i likwidacji skutkéw powstatego zagrozenia;

14) wyjazdy do miejse, w ktorych wystapily nagte zagrozenia lokalne, gromadzenie informacji
zdarzen;

15) utrzymanie tacznosei i biezaca wymiana informacji z Centrum Zarzadzania Kryzysowego
Wojewody, Starosty;

16) dokonywanie oceny stanu przygotowar obrony cywilnej;

17) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

18) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziafania;

19) organizowanic i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczesi obrony cywilnej;

20) przygotowanie i zapewnienie dziafania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach;

21} tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacy] nych obrony cywilnej;

22) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnodci na wypadek powstania masowego




zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

23) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
medycznej i spolecznej dla ewakuowane] ludnoscei;

24)planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

25) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury 1 innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

26) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medyczne;j
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia Zzycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zakltadow do niesienia tej pomocy;

27) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazef i do celow
przeciwpozarowych;

28) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w  sprzgt, $rodki techniczne i
umundurowanic niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego  sprzetu, Srodkow technicznych oraz umundurowania;

29) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

30) przygotowywanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

31) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej i publicznej;

32) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

33)kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych;

34)ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w zakresie
obrony cywilnej;

35)ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dzialalnoscia w
zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych dzialajacych na terenie Gminy;

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

37)tworzenie i stala aktualizacji bazy sil i srodkéw dla potrzeb wlasnych i Wojewody;

38) ewidencja i stata aktualizacji Planu Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Burmistrza
Miasta, Sit Zbrojnych, Strazy Pozarnej, Policji i innych jednostek organizacyjnych;

39) planowanie i realizowanie zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowoscl
obronnej miasta w czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny;

40) planowanic i nadzorowanie wykonywania przez podlegle wydziaty oraz jednostki
organizacyjne zadan obronnych w zakresie dostaw, ustug i innych $wiadczen na rzecz sit
zbrojnych w tym powolanie, formowanie i przygotowanie do dzialania okreslonych
jednostek przewidzianych do militaryzacji;

41) opracowywanie projektow i uzgadnianie z wlasciwymi organami planéw w zakresie
ochrony i obrony obiektow waznych dla obronnoéci i bezpieczefstwa panstwa;

42)wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan obronnych z organami wojskowymi,
paramilitarnymi i organizacjami spotecznymi;

43) planowanie i koordynacja w jednostkach ochrony zdrowia przygotowai do dzialania na
okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego)
i wojny oraz zabezpieczenie potrzeb medycznych dla Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych;




44)koordynacja Spraw zwiazanych Z przygotowaniem produkcji rolnicze], gospodarki

zywnoéciowej, weterynarii 1 le$nictwa do $wiadczen na rzecz obronnosci;

45) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych W Urzedzie podlegajacych powszechr}emu
obowiazkowi stuzby wojskowe] oraz spraw zwigzanych Z reklamowaniem  Zotnierzy
rezerwy od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe]j w razie mobilizacji i w czasie
wojny;

46) opracowanic i akinalizacja Miejskiego Programu Mobilizacji Gospodarki;

47) opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow planistycznych dotyczacych
zabezpieczenia Burmistrzowi warunkow funkcjonowania na zapasowym stanowisku
kierowania i zapasowym miejscu pracy;

48) prowadzenie Statego Dyzuru (dokumentacja 1 szkolenie) i nadzoru nad realizacja zadan
obronnych;

49) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na okres wW7S

50) opracowywanie Planu zabezpieczenia warunkow  funkcjonowania Urzedu Miasta
w Dotychczasowym Migjscu Pracy (DMP),

51) opracowywanie Planu zamierzen obronnych;

52) opracowywanie Planu Funkcjonowania Urzedu w warunkach nadzwyczajnych zagrozen,

53) opracowywanie kart realizacji zadan na okres ,,W”;

54) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacii niej awnych;

55)wspolpraca Z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan;

56) opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

57) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

58) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

59) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

60) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

61) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

62) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow;

63) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji;

64) szkolenia pracownikow =~ W zakresie  ochrony informacji  niejawnych zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami;

65) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami woj skowymi”.

3) zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 58/07 Burmistrza Miasta Kamiennej Gory z dnia 2
kwietnia 2007 r. otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

§2

Pozostale postanowienia Zarzadzenia nr 58/07 Burmistrza Miasta Kamiennej Gory z dnia 2
Kwietnia 2007 pozostaja bez zmian.

§3

7arzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r.

Al M.
MIAETA KAMIE

STRZ
INES GORY

Kreyaziaf Rtk




Zalacznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 321/08 Burmistrza Miasta Kamiennej Gory
z dnia 30 grudnia 2008 r.

»Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Miasta w Kamiennej Gory z dnia 2 kwietnia 2007 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA
W KAMIENNEJ GORZE

Kierownictwo Urzedu

® | etat — Burmistrz Miasta

® | ctat — Zastgpca Burmistrza Miasta
® | etat — Skarbnik Miasta

® | etat — Sekretarz Miasta

razem: 4 etaty

e | etat — samodzielne stanowisko pracy - radca prawny

Segment spoleczny (Burmistrz Miasta)
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu (EKS)
® | etat — Kierownik Wydziatu

® | etat — stanowisko d/s edukacji

® | etat — stanowisko d/s kultury 1 sportu
razem: 3 etaty

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

o 1 etat — Kierownik Wydzialu

e 1 etat — Zastepca Kierownika — stanowisko d/s obstugi USC
e | etaty — stanowisko d/s obstugi USC

razem: 3 etaty

Wydzial Spraw Spolecznych (SP)

® | etat — Kierownik Wydziatu — stanowisko d/s wspélpracy z mniejszosciami
narodowymi oraz wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych

® 1 etat — stanowisko d/s wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego

® | ectat — stanowisko d/s spolecznych i rozwiazywania probleméw alkoholowych

razem: 3 etaty

Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego (WK)
e 1 etat — Kierownik Wydziahu - stanowisko d/s kontroli
e | etat — stanowisko d/s kontroli i audytu wewngtrznego



o 1 etat — stanowisko d/s kontroli podatkowej
razem: 3 etaty

Biuro d/s Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych (BZK)
e 1 etat — Kierownik Biura — stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego
e 1 etat — pelnomocnik d/s informacji niejawnych

razem: 2 etaty

Segment techniczny (Zastepca Burmistrza)

Wydzial Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami (AGN)

o | etat — Kierownik Wydzialu

1 etat — Zastepca Kierownika — Architekt

1 etat — stanowisko d/s geodez;ji

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

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

1 etat — stanowisko d/s tadu przestrzennego i administracji budowlane;

razem: 7 etatow

Wydzial Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewng¢trznych (ZIF)
o | etat — Kierownik Wydziatu

e 2 etaty — stanowisko d/s funduszy strukturalnych i projektow spojnosci

e 2 etaty — stanowisko d/s inwestycji kubaturowych i liniowych

e 2 etaty- stanowisko d/s zamowien publicznych

razem: 7 etatow

Wydzial Gospodarki Lokalowej (GL)

e 1 etat — Kierownik Wydzialu

e 2 etaty — stanowisko d/s gospodarki lokalowe]

e 1 etat — stanowisko d/s remontéw zasobow lokalowych
¢ 1 etat — stanowisko d/s wspoélnot lokalowych

razem: 5 etatow

Wydgzial Infrastruktury Miejskiej 1 Ochrony Srodowiska (I0S)

e 1 etat — Kierownik Wydzialu

e 1 etat — stanowisko d/s infrastruktury miejskiej (drogt)

o 1 etat — stanowisko d/s infrastruktury miejskiej (zielen miejska 1 o$wietlenie
uliczne)

e 1 etat - stanowisko d/s ochrony srodowiska

razem: 4 etaty

e 1 etat — samodzielne stanowisko pracy — inspektor d/s rewitalizacji i ochrony
zabytkow

Segment finansowy (Skarbnik)




Wydzial Finansowo-Budzetowy (FB)

o 1 etat — Kierownik Wydzialu

o 6 etatow — stanowisko d/s podatkowo-budzetowych
o 1 etat — stanowisko d/s obstugi kasowej

razem: 8 etatow

Segment administracyjny (Sekretarz)

Wydzial Organizacyjny (OR)

1 etat — Kierownik Wydziatu — Sekretarz*

1 etat — stanowisko d/s kadr

1 etat — informatyk

| etat — stanowisko d/s sekretariatu

1 etat — stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych urz¢du
3 etaty — stanowisko d/s kancelaryjnych i obstugi klienta
2 etaty — konserwator — dozorca

2 etaty — sprzataczka

razem: 11 etatow

Wydzial Promocji i Rozwoju Miasta (PR)

o 1 etat — Kierownik Wydzialu — stanowisko d/s kontaktéw zagranicznych
e 1 etat - stanowisko d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej

o 1 etat — stanowisko d/s promocji Miasta i kontaktéw zagranicznych
razem: 3 etaty

Wydzial Ewidencji Ludnosci (EL)

e 1 etat — Kierownik Wydziatu

e 2 etaty — stanowisko d/s dowoddéw osobistych

e 2 etaty — stanowisko d/s ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich
razem: 5 etatéw

Biuro Rady Miasta (BRM)
o 2 etaty — stanowisko d/s obstugi Rady Miasta
razem: 2 etaty

* Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego

Razem: 72 etaty



