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OR.0050.74.2018.JG

Zarzadzenie Nr /4 II/OR-2018

Burmistrza Z%bkowic Slaskich
z dnia ../ P2, hdBri,

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Zabkowicach Slgskich

Na podstawie art. 33 ust.1-2, ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2017, poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach
Slaskich pn.: ~Zakres dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk w Urzegdzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich” dziat I otrzymuje brzmienie:

»l. WYDZIAY. SPRAW OBYWATELSKICH I URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu
zadan zleconych z administracji rzadowej dotyczacej ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych oraz okre§lone w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym
i opiekuiiczym, ustawie o zmianie imion i nazwisk, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie rejestréw mieszkaficow oraz rejestru  zamieszkania cudzoziemcow
zameldowanych na pobyt staly lub czasowy, ich weryfikacja i aktualizacja na podstawie
subskrypcji pobieranych codziennie z Systemu Rejestréw Panistwowych,

2) obstuga spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie dowod6w osobistych,
3) uniewaznianie dowodéw osobistych:
a) przyjmowanie zgloszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
b) wydawanie zaswiadczeh o uniewaznieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaicoéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcéw,

5) udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji zwiazanej
z dowodem osobistym,

6) potwierdzanie wnioskéw o przydziat lokalu mieszkalnego oraz renty/emerytury
zagraniczne,

7) przyjmowanie zgloszen o zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staty lub CZasowy oraz
wyjazd na stale lub czasowo za granicg i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie wymeldowania lub zameldowania
0sob,

9) wspolpraca z organami Policji i Strazg Miejska w zakresie prowadzenia kontroli
dyscypliny meldunkowej mieszkancow,

10) przyjmowanie zgloszei zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcéw,

11) wydawanie zaswiadczeri o prawie do glosowania,

12) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

13) sporzadzanie  spiséw  wyborcow  dla wyboréw i referendéw oraz udziat
W przeprowadzaniu wyboréw do organéw przedstawicielskich,

14) biezgca aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sprawozdawczo$¢ kwartalna,
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15) wydawanie po$wiadczen zameldowania na Zzadanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, ‘
16) wspotpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami

szkolnictwa, stuzby zdrowia, organéw wojskowych i Policji,
17) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczgeej ruchu ludnosci,
18) prowadzenie procedury repatriacji,
19) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktow: urodzenia, malzenstwa i zgonu
w Systemie Rejestrow Panstwowych,
20) przyjmowanie o$§wiadczeh:
a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
C) O uznaniu ojcostwa,
d) od matzonkéw o nazwisku pierwszego ich wspolnego dziecka,
e) o nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
f) ozmianie imienia dziecka,
g) o pochodzeniu dziecka,
h) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzefistwa przez mezczyzne, kobiete i dzieci,
i) o ostatniej woli spadkodawcy,
21) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach
w stanie cywilnym oséb, a dotyczacych:
a) sadowego zaprzeczenia ojcostwa,
b) sagdowego ustalenia ojcostwa,
¢) przysposobienia dziecka,
d) wyroku sagdowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzenistwa,
e) sagdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
f) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
g) decyzji administracyjnych innych urzgdéw (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
h) informacji o zawarciu matzehstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
i) informacji o zgonie.
22) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zmiany imion i nazwisk,
23) dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych  dotyczacych umiejscowienia,
sprostowania, uzupelnienia, odtworzenia aktdw stanu cywilnego,
24) wydawanie zezwolefi dotyczgcych skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,
25) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzeristwa, na podstawie
art. 4.1 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuniczego ($lub konkordatowy),
b) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim osoby moga zawrze¢ malzenstwo
Za granica,
¢) o braku ksiegi stanu cywilnego,
d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
e) o stanie cywilnym,
26) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,
27)przekazywanie stosownych dokumentéw na zgdanie sgdéw, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytuciji i stron,
28) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzéw,
29) przekazywanie ksigg, dla ktérych uplyngt ustawowy okres przechowywania wraz
z zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,
30) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (50-lecie pozycia matzenskiego).



W zakresie spraw wojskowych
1) realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow w zakresie potrzeby wykonywania §wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

b) nakladanie na przedsiebiorcow i mieszkanicow obowigzku wykonywania §wiadczen
osobistych irzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku
oraz prowadzenia ewidencji wykonywanych §wiadczen,

2) prowadzenie rejestracji i ewidencji os6b do kwalifikacji wojskowej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji mezczyzn i kobiet, ktorzy wdanym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,
b) biezace aktualizowanie rejestru 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

3) wspotudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci: sporzadzanie

alfabetycznych wykazow o0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika
podstawowego,

4) organizowanie akcji kurierskie;j.

W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilne;j,

opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy,

przygotowanie i zapewnienic dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO),

przygotowanie oraz kierowanie formacji obrony cywilnej,

koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji Obrony Cywilnej, a takze szkolenia
Judnoéci w zakresie powszechnej samoobrony,

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,

dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

gospodarowanie sprzetem i urzadzeniami specjalistycznymi OC,

10) Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych.

Do stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego naleig w szczegélnosci:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkow obrony cywilnej,

kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych
dzialan,

koordynowanie akcjami ratunkowymi,

koordynowanie przedsigwzie¢ w  zakresie integracji sit obrony cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen Srodowiska,

organizacyjno - rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsigwzie¢ Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego na terenie gminy,

wspoéldzialanie z policjg 1 wojskiem w sprawie usuwania niewybuchdw i niewypaléw,
wspdlpraca z Panstwowg Straza Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako Szefa
Obrony Cywilnej miasta oraz wydziatu zarzgdzania kryzysowego Wojewody.

W zakresie ochotniczych strazy pozarnych
1) opracowanie wnioskow do planu budzetu Gminy celem zapewnienia S$rodkow

finansowych na potrzeby funkcjonowania OSP,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania i nadzoru nad jednostkami OSP”.
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§2. Zobowigzuje Sekretarza Gminy Zabkowic Slaskich do rozpowszechnienia niniejszego
zarzgdzenia wsréd pracownikow Urzedu Miejskiego w Zagbkowicach Slaskich.

§3. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w sposéb zwyczajowo
przyjety.
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Uzasadnienie

Na mocy art. 33 ust.1-2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2017, poz. 1875) burmistrz wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy. Organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny, nadany przez
burmistrza w drodze zarzadzenia.

Kierownik urzedu winien zapewni¢ m.in. sprawne funkcjonowanie Urzedu, dobra
organizacj¢ pracy oraz prowadzi¢ racjonalng polityk¢ personalng. W celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w kontekscie
nieustajacych przemian w administracji publicznej niezbgdne jest wprowadzenie zmian
W regulaminie organizacyjnym zmierzajacym do jak najlepszego wykorzystania potencjalu
ludzkiego, jak i zapewnienia odpowiedniego poziomu zaspokajania potrzeb wspélnoty lokalnej
mieszkancow.

Na podstawie ustalen kontroli problemowej wykonywania zadan obronnych w Urzedzie
Miejskim w Zabkowicach Slaskich, przeprowadzonej w dniu 27 listopada 2017 r., w celu
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci oraz usprawnienia kontrolowanych zadan,
nalezy dokona¢ prawidlowego podziatu zadah obronnych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Zgbkowicach Slgskich.

Biorgc powyzsze pod uwage wydanie przedmiotowego zarzgdzenia uwazam za zasadne.

Zabkowice Slaskie, 13 marca 2018 roku
Sporzadzita: —

Radca Prawny:

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania;

Pan Piotr Miernik — Zastepca Burmistrza pierwszy

Pani Ewa Figzat — Zastepca Burmistrza drugi

Pani Justyna Giryn — Sekretarz Gminy

Pani Bozena Kasprzyk — Skarbnik Gminy

Pan Ryszard Sobala — Komendant Strazy Miej skiej

Pani Edyta Balicka ~ Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, Publikacja w BIP

. Pani Maria Grzesik — Z-ca Skarbnika, Kierownik Wydziatu Finansow i Planowania

Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydziaha Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego

- Pani Anna Marcinkéw - Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw
Spotecznych

10. Pan Jarostaw Trzesniak — Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

11. Pan Pawet Onyskéw — Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

12. Pan Dariusz Malozie¢ — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

13. Pan Zbigniew Kukietka — Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji

14. Pani Elzbieta Ochat — Gléwny specjalista ds. zaméwier publicznych

15. Pani Kamila Rutkowska-Krehut — radca prawny

16. Pan Andrzej Zakiewicz — audytor wewnetrzny

17. Pan Krystian Nowakowski — Inspektor ds. kadr

18. Pani Monika Krakowska — rejestr zarzadzen, folder SIZARZADZANIE”; /2.

e-mail za potwierdzeniem odbioru — pracownicy, kierownicy, NK

19. A/a :
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