ZARZADZENIE Nr 60/2021
WOJTA GMINY JASTRZAB
z dnia 17 czerwca 2021 r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Jastrzgbiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadziec gminnym
(Dz. U. z2020r. poz. 713, z p6zn. zm. ), niniejszym zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jastrzgbiu stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 93/2018 Wojta Gminy Jastrzab z dnia 30 listopada 2018 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy W Jastrzegbiu wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w § 6 po ust. 3 dodaje sig ust. 4-5 w brzmieniu:
. 4. Kierownik USC,
5. Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.”
2) § 7 otrzymuje nowe brzmienie:
,» 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO),

2) Referat Finansowy (FN),

3) Referat Gospodarki i Mienia Komunalnego, Budownictwa i Ochrony Srodowiska
(GIMK),

4) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnos$ci i Zarzadzania Kryzysowego (SO),

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) Obstuga prawna (OP),

7) Stanowisko ds. Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (IT),

8) Kierownik warsztatu (KW),

9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN),

2. Kierownik USC pelni jednoczesnie funkcje¢ kierownika Referatu Spraw

Obywatelskich, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego.”

2) w§ 13 wust.1, pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:
,,J) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,”
3) § 28 otrzymuje nowe brzmienie:
,» 1. Do zadan 1 kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego (USC) x 1 nalezg w szczegdlnosci
sprawy:

1) Wykonywanie spraw z zakresu obowigzkow Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgonow,

3) Przyjmowanie o$wiadczen: o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska, ktére nosit przez
zawarciem malzenstwa,

4) Sporzadzanie wzmianek na marginesie aktow, uzupetnianie tresci aktu stanu

cywilnego o przypiski,



5)
6)

7)
8)

9)
10)

Prowadzenie akt zbiorowych do aktow stanu cywilnego,

Sporzadzanie 1 wydawanie odpisow, zaswiadczen, decyzji administracyjnych,
o ktorych mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

Przyjmowanie o$wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

Przyjmowanie w uroczystej formie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek
malzenski,

Zatatwianie spraw konsularnych,

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

2. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.”
4) Po § 28 dodaje si¢ § 28a o nastgpujacym brzmieniu:

., § 28a.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnos$ci i Zarzadzania
Kryzysowego (SO) x 1 nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

Przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowoddw osobistych,

Aktualizowanie danych i1 usuwanie niezgodno$ci danych osobowych W
Rejestrze Dowodow Osobistych i rejestrze PESEL na podstawie posiadanych
dokumentow,

Nadawanie numeréw PESEL,

Przyjmowanie zgloszen o utracie lub zniszczeniu dowodow osobistych,
wydawanie stosownych za§wiadczen,

Prowadzenie elektronicznego rejestru  statych, czasowych 1  bytych
mieszkancoOw gminy oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

Przyjmowanie zgloszen i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt staly
I pobyt czasowy, wymeldowania , wyjazdu za granicg, wydawanie za§wiadczen
w tym zakresie,

Wydawanie zaswiadczen z rejestru  mieszkancow (potwierdzanie faktu
zameldowania pod danym adresem na wniosek strony),

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych spraw meldunkowych
oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

Sporzadzanie wykazéw o0sob zameldowanych na terenie gminy na potrzeby
kwalifikacji wojskowej 1 stuzby zdrowia,

Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada
1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z2019r., poz. 1541),

Sporzadzanie i aktualizowanie plandw, programéw w zakresie obrony cywilnej,
spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,

Koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej gminy,
Opracowywanie dokumentacji oraz uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu
systemu statych dyzuréw oraz stanowiska kierowania Wojta,

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji planu akcji kurierskiej organizowanej
przez Wojta,

Wystepowanie do wojskowego komendanta wuzupetnien w  sprawach
reklamowania z urzedu od pelnienia stuzby wojskowej,

Planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z obowigzkow
panstwa-gospodarza (HNS) i wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC),



18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)

Sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan

Obronnych (NKPPO),

Planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony

dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia oraz wspOlpraca w tym

zakresie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow,

Wspoétudziat w sporzadzaniu i1 aktualizacji gminnego planu przygotowania stuzby

zdrowia na potrzeby obronne panstwa i planu dystrybucji preparatu jodowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem naktadania obowigzku §wiadczen

osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy,

Organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obronnych i OC na obszarze

gminy,

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na

wypadek masowego zagrozenia,

Zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Wykrywania i Alarmowania

(SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach,

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnosci:

a) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa panstwa, a takze zapobiegania kleskom
zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania ich
skutkow,

b) zapewnienie procesu kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie gminy,

C) zapewnienie warunkéw do funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego w tym dokumentowanie jego dziatan,

27) Opracowywanie  projektow  aktow  normatywno-prawnych  regulujacych

problematyke obronnos$ci, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

2. Praca Referatu Spraw Obywatelskich, Obronnos$ci i Zarzadzania Kryzysowego kieruje
Kierownik USC.”

Zatacznik

§2.

nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jastrzab otrzymuje nowe

brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2021 r.



