ZARZADZENIE Nr 4 107
Burmistrza Opalenicy
Z dnia 27 wrzesnia 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opalenicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.
1568 1 Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128
i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 5/03 Burmistrza Opalenicy z dnia 30 sierpnia 2003 r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w  Opalenicy

] zmienionym Zarzadzeniem nr 4/06 Burmistrza Opalenicy z dnia 27 czerwca 2006 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opalenicy
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 7 ust. 1 punkty.2 i 8 otrzymujg brzmienie:
,»2) Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
(OR),
8) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (GP),”.

2. W § 16 ust. 2 punkty 1 i 4 otrzymuja brzmienie:
,» 1) Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego,
4) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,”.

] 3. W § 20 punkty 1 1 2 skresla sieg.
4. § 21 otrzymuje brzmienie:

»§ 21
Do zadan Wydziatu Orgamzacyjnego Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:
1) administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci:
a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
b) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku
Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
¢) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
- uiszczanie oplat z tym zw1qzanych
d) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, W tym
materialy biurowe i kancelaryjne,
e) prowadzenie magazynu materiatléw biurowych i kancelaryjnych




f) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

g) prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,

h) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

i) prowadzenie ewidencji korespondencji

j) obstluga centrali telefonicznej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) Ewidencjg Dzialalnodci Gospodarczej,

b) wydawaniem zezwolen na utworzenie i dziatanie wielkopowierzch-
niowych obiektéw handlowych,

¢) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksowkami, a takze okreslanie stref cen
obowigzujacych przy przewozie osob 1 tadunkdw taksdéwkami
osobowymi i bagazowymi,

e) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastrono-
micznych,

3) prowadzenie redakcji koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem ,,ECH
OPALENICKICH”, '
4) ewidencja zarzadzen Burmistrza,
5) prowadzenie spraw dotyczacych:
a)  ewidencji ludnosci i dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosc,
b)  postepowan cywilnych i karnych, w tym:
- ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa
i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
- wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu
o zwolnienie od kosztow sadowych,
- przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszef o ustanowie-
niu kuratora,
(] - udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji 1 opinii
o wystawieniu na licytacje,
- przyjmowanie obwieszczen,
6) koordynacja i organizacja wybordéw 1 spiséw,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia, a w szczegolnosci
dotyczacych:
a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadéw opieki
~ zdrowotnej, -
b) zwalczania chordb zakaznych,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
a w szczegdlnosci: '
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu Miejskiego
c) ochrona systemow i sieci informatycznych,
- d) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,




e) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,

f) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

g) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

h) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) obstuga informatyczna Urzedu.
11) realizacja zadan z zakresu bhp:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) kontrola warunkéw pracy,

d) zgltaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu pracy,

e) udzial w dochodzeniach powypadkowych.

12) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych:

a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

b) przeprowadzanie poboru,;

c) wydawanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy
bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny;

d) uznawanie poborowych i Zolnierzy za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu cztonkdéw rodziny;

e) przyznawanie i wyplata Swiadczen z tytulu odbywania czynnej stuzby
wojskowej;

f) wydawanie zaswiadczen w sprawach powszechnego obowiazku obrony;

g) planowanie 1 organizacja zadan zwiazanych z natychmiastowym
uzupelnieniem Sit Zbrojnych (akcja kurierska);

h) opracowywanie plandw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

1) wydawanie decyzji w prawach $wiadczen na rzecz obrony;

j) opracowywanie planow obronnych zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy
na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa;

k) reklamowanie od shizby wojskowej radnych Rady Miejskiej oraz
pracownikow samorzadowych;

) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego
zakwaterowania sit zbrojnych budynkéw, terenéw i pomieszczeri oraz
wydawanie decyzjt o odszkodowaniach w tych sprawach;

m) organizacja statego dyzuru w Urzedzie Miejskim na wypadek podwyzszenia
gotowosci obronnej Panstwa;

n) wspoipraca w zakresie spraw wojskowych 1 obronnych z innymi organami
administracji publicznej, organami wojskowymi, przedsigbiorcami I innymi
podmiotami.

13) prowadzenie spraw obrony cywilnej, ochrony ludnosdci, reagowania
kryzysowego, zapobiegania i zwalczania skutkdéw klesk zywiotowych:

a) planowanie i wydatkowanie srodkoéw finansowych na realizacje zadan;

b) realizacja wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Wojewodztwa
-1 Powiatu;




¢) kierowanie i koordynowanie przygotowan przedsigwzigé obrony cywilnej
na terenie Gminy;

d) opracowywanie gminnych planéw: obrony cywilne], zarzadzania
kryzysowego oraz bezposredniej ochrony przed powodzia;

e) utrzymanie gminnego magazynu sprze¢tu na wypadek klesk zywiolowych;

f) zaopatrzenie w sprzet formacji obrony cywilnej;

g) tworzenie formacji obrony cywilnej;

h) przeznaczanie 0séb na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej;

i) obsluga i organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

j) organizowanie na terenie Gminy systemu wykrywania i alarmowania oraz
zapewnienie funkcjonowania systemu !gcznosci na potrzeby ochrony
ludnosci, zarzadzania kryzysowego, zapobiegania i zwalczania skutkow
klesk zywiotowych:

k) koordynowanie akcji zwalczania klgsk zywiolowych 1 usuwania skutkow
katastrof;

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obrony cywilnej przez
przedsiebiorcow, instytucje 1 inne podmioty;

m) naktadanie obowiazkow w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci;

n) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu obrony cywilnej,
ochrony ludnoéci, zarzadzania kryzysowego, zapobiegania i zwalczania
skutkow klesk zywiotowych:

0) opracowywanie analiz 1 sprawozdan w zakresie ochrony Iudnosci,
zarzadzania kryzysowego, zapobiegania i zwalczania skutkow klesk
zywiotowych:

p) popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej;

q) wspolpraca w zakresie realizacji zadan z innymi organami administracji
publicznej,  stuzbami,  strazami, instytucjami, przedsigbiorcami
i organizacjami pozarzadowymi.

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) koordynacja funkcjonowania na terenie Gminy krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego;

b) tworzenie, likwidowanie terenowych shuzb ratunkowych;

¢) planowanie $rodkéw finansowych na zapewnienie funkcjonowania
jednostek ochrony przeciwpozarowej;

d) ponoszenie kosztdw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych;

"e) bezplatne umundurowanie i ubezpieczenie cztonkéw ochotniczych strazy
pozamych i mtodziezowych druzyn pozarniczych;

f) opracowywanie analiz i sprawozdaf z zakresu ochrony przeciwpozarowej
Gminy; .

g) wspélpraca z; komendantem gminnym ochrony przeciwpozarowej,
ochotniczymi strazami pozarnymi, Zwiazkiem Ochotniczych Strazy
Pozarnych RP i Panstwowa Straza Pozarna.

15) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:




5.

a) dokonywanie analiz z zakresu bezpieczenistwa i porzadku publicznego na
terenie Gminy;

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie na terenie Gminy zbidrek
publicznych;

c) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych oraz kontrola
przebiegu tych imprez;

d) przyjmowanie zgloszen w sprawach organizowania imprez rozrywkowych i
zgromadzen,

e) wspoldziatanie ze Straza Miejska, Policja 1 innymi organami.”.

& 24 otrzymuje brzmienie:
» § 24

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz

numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zamowien publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki terenami, a tym:

a) tworzenie 1 utrzymanie terenéw zielonych;

b) prowadzenie spraw cmentarzy;

¢) prowadzenie spraw targowisk;

d) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy;

e) inwestycje i oswietlenie uliczne;

prowadzenie spraw zwiazanych z infrastruktura komunalna, miedzy innymi z:

a) przygotowywaniem projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw 1 stanowisk
organdw Gminy, dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegélnej
kategortii;

b) projektowaniem przebiegu drog;

¢) budows i ochrong drog, przebudowa, remontami i utrzymaniem drog;

d) zarzadzaniem drogami;

e} okre§laniem szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne;

f) koordynacjg i obstugg wspbtpracy z innymi zarzadcami drog publicznych;

5) kreowanie rozwoju Gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie programOw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych;

b) analizowanie i diagnozowanie zjawisk gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy'i jej otoczenia,

'¢) gromadzenie informacji o Gminie oraz wspélipraca z inwestorami.”

W § 25 punkt 6 otrzymuje brzmienie:

,» 0) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, a w tym:
a) prowadzenie gmlnnej ewidencji zabytkow;
b) opracowywanie.gminnego programu opieki nad zabytkam1
c) wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.”.




7. § 27 otrzymuje brzmienie:
»§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej nalezg

sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w tym:

a) przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy;

b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokument6éw planistycznych;

c) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisdw 1 wyrysow;

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny;

g) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia Jub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

k) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

1) opiniowanie w formie postanowienia wstepnych podziatow nieruchomosci,

m)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w  planach
zagospodarowania przestrzennego.”.

Jﬂ{"; -

8. W § 28 dodaje sie punkty 8 1 9 w brzmieniu:
® . ; -
,» 8) promocja walorow turystycznych Gminy;
9) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych.”.

9. Zalacznik, o ktorym mowa w § 50 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Opalenicy otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2007 roku.
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