4) preygotowanie pomieszezen z obsluga — w tym protokotowanie — spotkan
| zebran organizowanych przez Burmistrza i Zastgpeg Burmistrza,

5) prenumerata czasopism i Dziennikéw Urzedowych,

6) nadzér nad preechowywaniem pieczeel urzedowych,

7) przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaklow » Burmistrzem
lub Zastepca Burmistrza, bad# kierowanie ich do wiasciwych referatow,

8) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

Q) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe

1 kancelary)ne.

§ 31
Stanowisko dfs Obywatelskich , Wojskowych i Obrony Cywilnej (OW)

1. Do zadan z =zakresu spaw obywatelskich naleza sprawy dotyczace
W sFezesdlnoscl:

1) ewidencji ludnosdel 1 dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

2) postgpowan cywilnych i karnych w tym:

- ustanawiania pelnomocenika w sprawach o ustalenie ojcostwa,

- wydawania zaswiadezen o stanie majatkowych w postgpowaniu o zwolnienie
od kosztow sadowych,

- przyjmowania pism sadowych | wywieszania ogloszen o ustanowienie
kuratora,

- preyjmowanie obwleszczen,

1) organizowania zgromadzen,

4) organizowania zbiorek publicznych.

2. Do zadan 2 zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej naleza sprawy
zwigzane z obronnoseig kraju, a w szezepolnodel dotyczace:

1} wspobdziatania z organami wojskowymi,



2) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji
przedpoborowych,

3) orzekania o koniccznodcl sprawowania przez poborowego bezposrednie)
opieki nad cztonkiem rodziny | uznania go za jedynego Zywiciels,

4y orzekanie o preyslugujacym zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkdw
na utrzymanie rodziny,

5} tworzenie formacji obrony cywilnej, preygotowanie ludnosci 1 mienia
komunalnego na wypadek wojny,

6) nakladanie obowigzkdw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

7} swiadezef na rzecz obrony,

8} zakwaterowanie sit zbrojnych,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia gminy.

3. Do zadan zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy sprawy zwiazane
z ochrong tajemnicy panstwowe] i stuzbowej a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona systemow i sieci informatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizyczne) Urzedu,

3} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania preepisow
o ochronie tych informacii,

&) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

7} opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii,

%) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 32

Stanowisko d/s Promocji Gminy, Informatyk ( IN )

|. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem

rozwoju Gminy i jej promocia na zewnalrz, a w szczegdlnosc dotycegee:



1) analizowania | diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy 1 gmin sgsiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow
promocyinych Gminy na zewnatrz,

3) wspotudzial w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkursow
promujgeych Gming,

4) organizowanie wspdpracy Gminy z zagranica.

2. Do zadan informatvka nalezy nadzor nad caloscia sieci komputerowe)
w Urzedzie, a w szczegolnosci:

1} prowadzenie strony internetowe;),

2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne)

3} nadzdr nad poszezegdlnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad.

g 33
Stanowisko d/s Dodatkow Rodzinnyeh ( DR )

Do zadan stanowiska dfs spraw dodatkow rodzinnych nalezy caloksztalt
spraw wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach

rodzinnych (Dz. U, z 2006 r. Nr 139, poz. 992 ze zmianami).

§ 34

Stanowiska pomocnicze - Stanowisko d/s Obslugi Interesantow

Stanowisko do spraw obslugi interesantow jest stanowiskiem pomocniczym,
do zadan kidrego nalezy obsluga interesantéw Urzedu, wykonywanie kserokopii

dokumentdow, przyjmowanie inkaso oplaty skarbowej.



§ 35

Stanowiska obslugi

1. Do stanowisk obstugi naleza:
- stanowiska sprzataczek,
stanowiska robotnikow gospodarczych.
2. Do rzadan stanowisk obslugi nalezy dbalos¢ o czystosc i1 porzadek

sprawne funkcjonowanie Urzedu,

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

I. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje
Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego nadania.



