Zalacznik nr 4 do

Zarzadzenia Nr 34/2003

REGULAMIN WYDZIALTU SPRAW OBYWATELSKICH
1 ZARZADZANIA KYZYSOWEGO

Rozdziat I
Struktura wewngtrzna Wydzialu,

§1

Wydziat Spraw Obywatelskich | Zarzadzania Kryzysowego dzieli sig¢ na:
1) stanowisko ds. paszportowych

2) stanowisko ds. obywatelskich

3) stanowisko dc. OC

4) stanowisko ds. obronnych

§2
Wydziatemn kieruje Naczelnik, kidremu podlegaja;
1) stanowisko ds. paszportowych
2) stanowisko ds. obywatelskich
3) stanowisko dc. OC
4} stanowisko ds. obronnych
Rozdzial I1

Szczegolowy zakres dzialania Wydzialu:

§3
Do zakresu Wydziaty Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1} sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen

2) ewidencja stowarzyszen

3} wydawanie zezwoleii na ekshumacje i przewdz zwiok

4) przyjmowanie wnioskdw paszportowych i wydawanie paszportéw

5) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie powiatu

6) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwiagzanych z walkami o niepodleglos<

7} prowadzenie biura rzeczy znalezionych

8} organizowanie i przeprowadzanie poboru

9) organizowanie ,,akeji kurierskiej”

10) prowadzenie tajnej kancelarii

11} sporzadzanie w obecnosci Starosty lub Sekretarza testamentow

12) organizowanie dzialai zwiazanych z realizacja zadani obrony cywilngj

13} obstuga Centrum Zarzadzania Kryzysowego

14) organizowanie systemoéw ratownictwa technicznego, chemicznego, ekotogicznego, medycznego

13) organizowanie systemoéw acznosci

16) zapobieganie kleskom zywiolowym

17) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze ,stalym dyzurem”

19) nadzér nad placdwkami stuzby zdrowia

20) ochrona i promocja zdrowia, wspélpraca z uczelniami medycznymi

21) wspoldzialanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym

22) sprawowanie nadzoru nad dziatalnodeia fundacji, w szezegolnosei:

a) wystepowanie do sadu z wnioskiem o stwierdzenie zgodnodci dziatania fundacji z przepisami prawa i
statutem oraz z celem, w jakimi fundacja zostafa ustanowiona,

b) wystepowanie do sadu o uchylenie uchwaly zarzadu fundacji, pozostajacym w razacej sprzecznodci z
prawem, statutem lub celem fundacji a takZze o wstrzymanie wykonania uchwaly do czasu rozstrzygnigcia
sprawy,



¢) wyznaczanie terminu do usunigcia uchybien w dzialalnosci zarzadu albo zadanie dokonania w wyznaczonym
terminie zmiany zarzadu fundacji w przypadku, gdy dziatanie zarzadu fundacji w istotny sposdb narusza prawo,
statut, tub cel fundacji,

- d) wystepowanie do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie zarzadcy przymusowego — w przypadku

bezskutecznego uplywu terminu o kiérym mowa w pkt 22 lit. ¢ albo w razie dalszego uporczywego dzialania
zarzadu fundacji w sposdb niezgodny z prawem, statutem lub celem fundacji,

e) wnioskowanie do sadu o likwidacje fundacji w przypadku osiagnigeia celu, dla kiérego fundacja byla
ustanowiona fub w razie wyczerpania  $rodkéw  finansowych i majatkowych fundacji.

Rozdzial 151
Obowigzki pracownikow wydzialu:

§4

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw 2z innymi pracownikami wydziatu oraz wspdlpraca
z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przeptywu  informacji niezbednych do
prawidlowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przefozonemu o wszelkich trudnosciach i niedociggnigeiach

w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

Uprzejme traktowanie, dokiadne informowanie interesantéw oraz shuzenie im rada i pomocy.

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi usprawnienia
pracy wydziatu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych, przepiséw bezpieczenstwa pracy
oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbalo$é o powierzone mienie Urzgdu.

(U8

§5

Szczegdtowe zakresy obowiazkéw poszezegélnych pracownikéw i zasady zastgpstw okreslajg indywidualnie
ustalone zakresy czynnosdci.

Rozdzial IV
Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism .

- §6

Korespondencja wplywajaca do wydzialu poddana zostaje nastgpujacej procedurze:
1) zadekretowaniu przez Naczelnika [ub petniacego obowiazki Naczelnika,
2) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7

Ustala sie nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:

1} Naczelnik Wydzialu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty , Wicestarosty oraz Sekretarza - pisma
i decyzie wynikajace z zakresu dzialania wydzialu oraz indywidualnego upowaznienia 5Starosty.

2) Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z zakresow czynnosci
lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.

§8

Pracownicy wydziah, przy wykonywaniu czynmosci kancelaryjnych, zobowigzani sa przestrzegac postanowiei i
Instrukcji kancelaryjnej”.



