ZARZADZENIE NR 23/15
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 18 lutego 2015 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.594
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Trzcianne, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Trzcianne Nr 181/10 z dnia 11 pazdziernika 2010r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Trzcianne, zmienionym Zarzadzeniami: Nr 9/10 Woéjta Gminy Trzcianne z dnia 31 grudnia 2010r., Nr
12/11 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 20 stycznia 2011r., Nr 34/11 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29 lipca 2011r.,
Nr 72/12 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 4 czerwca 2012r., Nr 90/12 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 17 wrzes$nia
2012r., Nr 200/14 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 18 czerwca 2014r. i Nr 8/14 Wojta Gminy Trzcianne z dnia
16 grudnia 2014r., w rozdziale VI. Zadania komoérek organizacyjnych Urzgdu, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. § 25 otrzymuje brzmienie:

,§25.1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci wykonywanie zadan wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz prawa prywatnego migdzynarodowego:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

2) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL wzwiazku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce,

3) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
4) wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci,

5) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem o0séb posiadajacych
numer PESEL,

6) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, zawartego malzefstwa czy zgonu
osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

7) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
8) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
9) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) nazwiskach matzonkdéw po zawarciu zwiazku matzenskiego,
c¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska matki,
e) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,

10) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie wyrokéw 1 postanowien
sadowych oraz decyzji administracyjnych),

11) wydawanie wypiséw z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,
12) dokonywanie czynnosci w formie materialno —technicznej w sprawach:

a) odtwarzania, ustalania i uzupetniania tresci akt stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,

c) wpisania do ksigg stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw izgondéw sporzadzonych za granica
(transkrypcja),
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13) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych w ko$ciotach 1 zwiazkach
wyznaniowych,

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa
za granica,

15) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
16) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk,
17) prowadzenie archiwum USC.

2. Czynno$ci wymienione w ust. 1 w catosci realizuje zastgpca kierownika USC, do ktérego dodatkowo
nalezy:

1) prowadzenie spraw 1 wspotdziatanie w sprawach obywatelstwa i cudzoziemcow,
- 2) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja.”.
2. § 29 otrzymuje brzmienie:
,»$ 29. Do zadan na stanowisku do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
a) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,
b) rejestracja zdarzen meldunkowych (zameldowania i wymeldowania),
c) przygotowanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
d) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

e) wykonywanie zleconych prac zwigzanych z tworzeniem centralnego banku danych powszechnego
elektronicznego systemu ewidencji ludnosci (PESEL),

f) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiazanej na podstawie
innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

g) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

h) przygotowanie dokumentéw w formie elektronicznej,

i) prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych (koperty dowodowe),

j) wydawanie oraz odwotanie od decyzji w sprawach dowodow osobistych,

k) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamose,

1) pobieranie drukow (formularzy) z Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego,

m) kasacja zniszczonych i niewaznych dokumentdéw tozsamos¢,

n) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j.
2) wykonywanie czynnoéci biurowo — technicznych z zakresu Urzgedu Stanu Cywilnego,
3) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie spisow wyborcow dla przeprowadzenia wyboréw: prezydenta RP, do Parlamentu
Europejskiego, Sejmu RP, Senatu RP, rad gmin irad powiatow, sejmikow wojewodzkich oraz wojta
gminy, a takze przeprowadzenia referendum,

5) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic oraz nadawaniem numeréw porzadkowych
nieruchomosci.”.

3. § 30 otrzymuje brzmienie:

»$ 30. Do zadan na stanowisku do spraw obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:

1) z zakresu obronnosci:

a) nakladanie na obywateli obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

Id: 85433058-FC3B-4D03-8532-174D55EF327A. Przyjety Strona 2



b) realizacja zadan w celu przygotowania ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

c) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony,

d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony,

e) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci i $wiadczen na rzecz obrony,

f) opracowanie i aktualizowanie przy wspotudziale innych zainteresowanych instytucji plandw,
programow, wytycznych oraz innych dokumentow dotyczacych zadan obronnych,

g) planowanie 1irealizacja zadan zzakresu obronno$ci na terenie gminy wynikajacych z planow,
programow i wytycznych oraz innych dokumentéw prawnych,

h) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne,

i) organizowanie i aktualizowanie przez jednostki organizacyjne na terenie gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony w tym ustalenie zadan szczegdlnych oraz trybu ich realizacji,

J) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,
k) prowadzenie dokumentacji dla podwyzszonych standw gotowosci obronnej,

1) realizowanie zadaf z zakresu dorgczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczefi o stawieniu
sig 0sob do czynnej stuzby wojskowe;j,

m) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

n) planowanie inadzér nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych, prowadzenie
spraw dot. planowania operacyjnego w Urzedzie,

0) organizacja lub wspoétudziat w organizacji oraz uczestnictwo w kwalifikacji wojskowe;.
2) z zakresu obrony cywilne;j:

a) ustalanie zadan, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie ikierowanie dziafalno$cia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

b) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

c) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

d) opracowanie i uzgadnianie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej,
e) organizowanie i koordynowanie szkolef oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) koordynowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia
na znacznym obszarze,

i) koordynowanie zapewnienia $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

J) koordynowanie zapewnienia ochrony plodéw rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie oraz zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury iinnego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

1) dbanie o sprzet, $rodki techniczne iumundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzgtu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

m) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, wtym sanitarno-epidemiologicznych
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozef Srodowiska,
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n) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw
na realizacje zadan obrony cywilnej,

0) opracowywanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba wojskowa w obronie cywilnej,

p) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilne;j,

q) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz spolecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowar i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

r) prowadzenie magazynu obrony cywilne;j.
3) prowadzenie spraw wojskowych:
a) organizowania dorgczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

b) przyznawanie zasitkéw rodzinnych Zolnierzom uznanych za jedynych zywicieli rodziny oraz
pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

c) reklamowania osob od obowiazku pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny.

4) z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy,

b) opracowanie i przedktadanie Staro$cie Monieckiemu do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

c) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

d) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
e) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

f) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

g) wykonywanie zadan szefa GCZK,

h) utworzenie i zapewnienie obshugi magazynu przeciwpowodziowego, w tym dbanie o nalezyty stan
techniczny znajdujacego sie sprzetu,

1) organizowanie oraz ciagte udoskonalanie systemu facznoéci dla potrzeb realizacji zadah wojta
w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym utrzymywanie stalej tacznosci w Sieci Radiotelefonicznej
Zarzadzania Kryzysowego Wojewody podlaskiego,

5) realizacja okreslonych ustawami zadaf publicznych z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

6) prowadzenie spraw bhp i ochrony mienia w tym zatatwianie spraw zwiazanych z konserwacja sprzetu p.
pozarowego, zakup odziezy ochronnej i srodkéw ochrony indywidualnej oraz $rodkéw higieny osobistej,

7) petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji.

8) udzielanie i cofanie zezwolen na organizowanie zgromadzefi oraz na organizowanie i przeprowadzanie
zbiorek publicznych na obszarze gminy.”.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi wzycie zdniem 1marca 2015r. ipodlega ogloszeniu w sposob przyjety
u pracodawcy.

Wojt Gminy Trzcianne

Marek Krzyszt%dlowski
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