Zarzgdzenie Nr 31/2011
Wéjta Gminy Miasrtkow Koscielny
z dnia 05 sierpnia 2011r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Miastkow Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 60 ust. 2 Statutu Gminy Miastkéw
Koscielny stanowiacego zalgcznik do Uchwaty Nr IV/21/2002 Rady Gminy Miastkow
Koscielny z dnia 30 grudnia 2002r. (DZ. Urz. Woj. Maz. Nr 38 poz. 1058 z 2003r. z p6zn.
zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Miastkéw Koscielny stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenie Nr 5/2007 Wéjta Gminy Miastkoéw Kosécielny z dnia 20 marca 2007r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. W par. 5 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,Sekretarz Gminy — SG”,
2. W par. 5 ust. 1 pkt 5: skre$la si¢ ppkt b,
3. W par. 5 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie: ,,Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
a) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu cywilnego - USC”,
4. Par. 16 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan sekretarza gminy nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania Urzedu, a szczegdlnosci:

1. Nadzér nad organizacjg pracy urzedu gminy oraz prowadzenie spraw
zwigzanych doskonaleniem kadr,

2. Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy, na zaproszenie w posiedzeniach
komisji rady,

3. Nadzér nad przyjmowaniem, skarg, wnioskow i listoéw oraz prowadzenie rejestru
skarg, wnioskow 1 listow,

4. Wspolpraca z Przewodniczacym Rady Gminy,

5. Wspolpraca z soltysami,

6. Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie,

7. Nadzor nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady Gminy, zarzadzen, decyzji
Wojta opracowanych przez poszczegolne stanowiska pracy,

8. Koordynacja i organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referendum i innych zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa,

9. Opracowanie zakresu czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy, kierownika
referatu,

10. Wspolpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy sekretariatu Rady,

11. Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa i
upowaznienia przez Wojta,

12. Pelnienie zastgpstwa Wojta w czasie jego nieobecnosci,

13. Organizowanie i koordynowanie praktyk studentow i uczniow.
Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy stosuje symbol ,,.SG”,

5. SkreSla si¢ par. 22



6. Par. 21 otrzymuje brzmienie:
Do zadan Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego.
a) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) przyjmowanie o§wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
¢) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka,
d) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem matzenstw, rejestracja urodzen i zgonow,
f) prowadzenie akt zbiorowych dla poszczegélnych rodzajéw ksiag, wtor opisow ksiag,
archiwum stanu cywilnego,
g) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczgcie postgpowania z
urzedu,
h) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
i) wspoldziatanie z innymi urzgdami stanu cywilnego, ewidencja ludnosci, dowodami
osobistymi, parafiami w zakresie rejestracji stanu cywilnego i sgdami rejonowymi,
j) prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w sprawach wynikajacych z przepisow ustawy o
zmianie imion i nazwisk,
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
a) wydawanie dowod6w osobistych,
b) prowadzenie kartoteki kopert dowodéw osobistych,
Do zadan z zakresu spraw obywatelskich nalezy:
1.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
a)wydawanie dowodow osobistych,
b)prowadzenie archiwum dowodowego.
2.Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonych odrgbnymi przepisami, w
szczegOlnosci:
a) rejestracja przedpoborowych,
b) przygotowanie dokumentow dla komisji kwalifikacyjnej,
¢) realizacja $wiadczen na rzecz obrony kraju,
d) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony.
3.Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w szczeg6lnosci:
a) wspolpraca z gminnym komendantem OSP,
b) wspolpraca z jednostkami OSP na terenie gminy ( rozliczanie zakupu paliwa
do samochodéw, motopomp itp.).
Do zadan z zakresu spraw obronnych nalezy:
1.0pracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych
zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych,
2.0pracowywanie planoéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
3.0pracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow
obronnych,
4 .Pracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
gminy na potrzeby obronne,



5.Realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania Wojta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
6.0pracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajacego w/w regulamin w zycia,
7.0pracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
8.0pracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego dyzuru,
9.Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,
10.0pracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych Swiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych ) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
12.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
13.Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan
obronnych.
Do zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego nalezy:
1.0rganizacja Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego Gminy,
2.0rganizowanie i aktualizacja planu Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego.
Do zadan z zakresu obrony cywilnej nalezy:
1. Tworzenie formacji obrony cywilnej w gminie,
2. Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
3.Prowadzenie ewidencji kart przydziatu,
4.Wystepowanie z wnioskami do WKU w celu wytypowania os6b do nadania
przydziatu do formacji OC,
5.Przygotowanie dzialalnosci systemy wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,
6.0pracowywanie projektéw zarzadzen i wytycznych Szefa OC Gminy i
zapoznanie z nimi kierownik6w podlegtych jednostek.
7.0pracowanie planéw obrony cywilnej gminy, w tym:
1/ planu formacji obrony cywilnej gminy,
2/ planu przyjecia i ewakuacji ludnosci,
3/ planu logistycznego zabezpieczenia dziatania OC,
4/ planu dziatania OC w procesie osiagania wyzszych stanéw gotowosci,
8.Ewakuacja — przyjecie ludnosci,
9.Logistyczne zabezpieczenie dziatan OC, w tym:
1/ prowadzenie dokumentacji magazynowej,
2/ prowadzenie ewidencji obrotu sprzg¢tem.
Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy stosuje si¢ symbol ,,USC”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



o AratiEh

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




