Zarzadzenie Nr 57/2014
Wojta Gminy Miastkéw Koscielny
z dnia 13 pazdziernika 2014r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miastkoéw Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013r. poz. 594 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Miastkéw Koscielny przyjetym Zarzadzeniem Nr
34/2013 Wéjta Gminy Miastkéw Koscielny z dnia 27 czerwea 201 3r. wprowadza sig nastgpujace
zmiany :

1.

2

e

3,
4.

w § 7 w pkt 9 skresla si¢ ppkt d,
w § 7w pkt 10 zmienia si¢ tre$¢ ppkt b, ktéry otrzymuje brzmienie:
ds. obywatelskich , obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej - ZKOC
skresla si¢ § 26,
zmienia sie tresé § 25, ktory otrzymuje brzmienie:
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.
2.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
3.Prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw zwigzanych z obstuga dowodow osobistych .
4.Prowadzenie rejestru wyborcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen publicznych oraz imprez
masowych.
5.Rejestracja dokumentacji niejawnej.

z zakresu spraw obywatelskich
6.Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonych odrebnymi przepisami, w
szczegolnosci:
a)prowadzenie i aktualizacja rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
b)przygotowanie dokumentéw dla potrzeb kwalifikacji wojskowej oraz wezwanie 0s6b
podlegajacych tej kwalifikacji,
¢)realizacja éwiadczen na rzecz obrony kraju,
d)prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony.
7.Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci:
a)wspélpraca z Gminnym Komendantem OSP,
b)wspolpraca z jednostkami OSP na terenie gminy, rozliczanie zakupu paliwa do
samochodéw, motopomp i innych urzadzei, rozliczanie kart drogowych kierowcow.
8.Przyjmowanie zgloszen meldunkowych.
9.Rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu, imion, nazwisk, obywatelstwa i
zgonach.
10.Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na podstawie: danych
osobowych zgloszonych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego oraz informacji o
zmianach danych przekazanych przez kierownikow urzedow stanu cywilnego i inne
uprawnione organy, (stosownie do przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz rozporzadzen wykonawczych).
11.Przekazywanie danych o zmianach osobowo-adresowych do WEL i wystepowanie z
wnioskiem o nadanie PESEL w trybie i terminach okreslonym w stosownych przepisach.
12.Nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej.
13.Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowanie projektu decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych.
14.Sporzadzanie wykazow: dzieci do szkél, os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej
oraz innych wykazow i zestawien statystycznych stosownie do potrzeb wynikajacych z
przepiséw prawa.



15.Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i
uniewaznionych dowodéw osobistych.

16.Sporzadzanie i aktualizacja spiséw wybore6éw do wszystkich wyborow oraz w celu
przeprowadzenia referendum.

17.Prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcéw oraz przekazywanie
wlasciwym organom wyborczym okresowych informacji o liczbie wyborcéw objetych tych
rejestrem.

18.Wydawanie zaSwiadczen w sprawach meldunkowych,

19.Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

20.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien.

21.Biezgce zalatwianie spraw z zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nie zastrzezone
do wylacznej kompetencji Kierownika USC podczas nieobecnosci Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

22.Dostep do systeméw informatycznych.

23.Prowadzenie spraw z zakresu débr kultury oraz z zakresu sprawowania opieki nad
miejscami pamieci narodowej.

z zaKresu spraw obronnych nalezy:
24.0pracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.
25.0pracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.
26.0pracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw Obronnych.
27.0pracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne.
28.Realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Wéjta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.
29.0pracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadza jacego w/w regulamin w Zycia.
30.0pracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadai obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej.
31.0pracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.
32.Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie post¢powania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o
przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony.
33.0pracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych (doraznych ) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takize
innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.
34.Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji iwojny.
35.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akeji Kurierskiej.
36.Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

z zakresu zarzadzania kryzysowego nalezy:

37.0rganizacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
38.0pracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

z zakresu obrony cywilnej nalezy:
39. Tworzenie formacji obrony cywilnej w gminie.

40.Planowanie dzialalnoci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.
41.Prowadzenie ewidencji kart przydzialu.



42.Wystepowanie z wnioskami do WKU w celu wytypowania os6b do nadania przydzialu
do formacji OC.

43.Przygotowanie dzialalnosci systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania.

44.0pracowywanie projektow zarzadzen i wytyeznych Szefa OC Gminy i zapoznanie z
nimi kierownikow podleglych jednostek..

45.0pracowanie planéw obrony cywilnej gminy, w tym:

1/ planéw formacji obrony cywilnej gminy,

2/ planu ewakuacji ludnosci i zwierzat,

3/ planu logistycznego zabezpieczenia dzialania OC,

4/ planu dzialania OC w procesie osiggania wyzszych stanéw gotowosci,

46.Logistyczne zabezpieczenie dzialan OC, w tym:

1/ prowadzenie dokumentacji magazynowej,

2/ prowadzenie ewidencji obrotu sprz¢tem.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 pazdziernika 2014r..

&



