ZARZADZENIE Nr 1/2024
BURMISTRZA MIEROSZOWA
z dnia 3 stycznia 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 58/2023 Burmistrza Mieroszowa z dnia 1 marca
2023r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/2023 Burmistrza Mieroszowa z dnia 1 marca
2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mieroszowie
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) § 25 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»8 25. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy pehienie
funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wykonywanie innych
zadan:
1) zadan obronnych, w szczegolnosci:

a) opracowywanie plandw 1 programoéw szkolen obronnych, organizowanie
szkolen oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

b) opracowywanie, prowadzenie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

C) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsigwziec
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

d) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi
I rzeczowymi,

e) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

2) czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzku obrony narodowej:
a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z rejestracja osob do kwalifikacji
wojskowej oraz udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z naktadaniem grzywny lub zarzadzeniem
o przymusowym doprowadzeniu wobec osob, ktore nie przystapity
do kwalifikacji wojskowej,
c) prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do kwalifikacji
wojskowej,
d) przygotowywanie decyzji w sprawie §wiadczen pienieznych rekompensujacych
utrate¢ wynagrodzenia zolnierzom rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe;
3) zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w szczego6lnosci:

a) koordynowanie dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:
opracowywanie 1 aktualizowanie planow reagowania kryzysowego,
monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych, realizowanie procedur
| programOéw reagowania w czasie zagrozenia i w czasie stanu kleski
zywiotowej,

b) realizowanie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow,
niewybuchow 1 innych przedmiotdw niebezpiecznych,

c) opracowywanie i uaktualnianie planu obrony cywilnej gminy i ochrony
ludnosci,



d) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych,

e) przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementéw systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

f) koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych,

g) podejmowanie  dziatan w  przypadku bezposredniego  zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno - weterynaryjnego, zagrozen wystagpienia chorob
zarazliwych, w przypadku bezposrednich zagrozen fitosanitarnych oraz w razie
zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgondw na choroby zakazne,

h) przygotowywanie oraz kierowanie ewakuacjg zagrozonej ludnosci,

i) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie
gminy,

J) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki obrony cywilnej
oraz zapewnianie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji
I eksploataciji,

k) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

4) zadan w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych, w szczegdlnosci;

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapewnianiem ochotniczym strazom
pozarnym: S$rodkéw alarmowania 1 taczno$ci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania
oraz srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczania czlonkéw  OSP
i samochodow bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji ubezpieczeniowej
od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych badan lekarskich
oraz szkolen cztonkéw OSP,

e) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplaty czionkom OSP
ekwiwalentu za udziat w dzialaniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym,
W postaci zestawienia iloSci godzin udzialu w dziataniach ratowniczych
cztonkow OSP oraz zestawienia iloSci godzin udziatu w szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarna,

f) sporzadzanie miesigcznych kart rozliczania paliwa pojazdéow samochodowych
oraz sprz¢tu silnikowego OSP;

5) zadan w zakresie administrowania budynkiem urzedu:

a) prowadzenie dokumentacji w zakresie konserwacji, eksploatacji i napraw
w budynku, terenu przylegtego oraz wyposazenia, remontéw biezacych
W budynku oraz ochrony przeciwpozarowej budynku,

b) zapewnienie witasciwej ochrony budynku,

C) ubezpieczanie budynku i sktadnikow majatkowych urzedu;

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza”.
2) § 32 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»$ 32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza:
1) zadania zlecone w zakresie administracji rzagdowej okreslone w ustawie Prawo
0 aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym,
W szczegblnosci:

a) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondow w rejestrze stanu cywilnego w formie
aktow stanu cywilnego w wersji elektronicznej,

b) sporzadzanie protokotu:



d)

f)
9)

h)
i)

q)

—  zgloszenia urodzenia dziecka,

— uznania ojcostwa,

— przyjecia oswiadczenia rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

— zgloszenia zgonu,

— przyjecia os$wiadczen malzonkéw o zmianie nazwiska pierwszego
wspolnego dziecka - art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

— przyjecia o$wiadczen malzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko,

—  przyjecia o§wiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka,

— przyjecia o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w urzedzie stanu
cywilnego lub poza urzgdem stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen w sprawach:

— potwierdzenia uznania ojcostwa,

— stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

— stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski zostaly
ztozone w obecnos$ci duchownego,

— stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,

— 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

— 0 stanie cywilnym;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia (imion) lub

nazwiska,
wpisywanie w formie wzmianek i przypiskow informacji o zmianach w stanie
cywilnym oséb,

wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg stanu

cywilnego (transkrypcja),

prostowanie, uzupelnianie, odtwarzanie treSci aktu stanu cywilnego, ustalenia

tresci aktu stanu cywilnego,

uniewaznianie aktow lub wzmianek dodatkowych,

wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu

urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce,

wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku

ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty

urodzenia lub zmiany ptci,

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze

zgonem 0sOb posiadajacych numer PESEL,

aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze

PESEL danych odnos$nie stanu cywilnego w zwiazku z zawarciem matzenstwa,

aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego

w rejestrze PESEL danych odno$nie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa

czy zgonu osoby posiadajagcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono

polskiego aktu stanu cywilnego,

przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadoéw, polskich placowek

dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i stronom,



9
s)
)

u)

v)

w)
X)
y)

kompletowanie i aktualizacja dokumentoéw zbiorowych do akt stanu cywilnego,
przechowywanie 1 konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przekazywanie ksiag wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum Panstwowego
po uptywie ustawowego okresu ich przechowywania,

organizacja jubileuszu 50-lecia matzenstwa,

sporzadzanie statystyk z zakresu zadan zleconych do Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

sporzadzanie statystyk aktow do Urzedu Statystycznego,

kwartalne rozliczanie zniszczonych drukow USC,

wspotpraca z placowkami konsularnymi;

2) zadania zlecone z ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
3)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

rejestracja zgltoszen meldunkowych obywateli polskich i1 obcokrajowcoéw
w rejestrze PESEL,
sprawdzania danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancow, w szczegolnosci w oparciu o posiadane dokumenty i ustalenia
stanu faktycznego,
usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze
mieszkancow z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym,
wystepowanie z wnioskiem o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL,
wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,
prowadzenie postepowan w sprawach meldunkowych i przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych,
udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,
przekazywanie i aktualizacja danych do rejestru danych kontaktowych;

zadania zlecone w zakresie administracji rzadowej okreSlone w ustawie

o dowodach osobistych:
wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych,
przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
wydawanie dowodow osobistych,
uniewaznienie dowoddw osobistych,
przyjmowanie formularzy o zgloszeniu utraty lub uszkodzeniu dowodow
osobistych i nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodow osobistych
i nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
usuwanie niezgodnosci dotyczacych dowodow osobistych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistym,
udostepnianie danych z rejestru dowoddéw osobistych 1 dokumentacji zwigzane;j
z dowodami osobistymi znajdujacymi si¢ w posiadaniu gminy;

4) gromadzenie zawiadomien i decyzji od organdéw $cigania;

5 p

rzekazywanie do publicznej wiadomos$ci informacji, zawiadomien od organow

sprawiedliwosci;
6) prowadzenie procedury repatriacji;
7) przyjmowanie i realizacja wnioskOw w sprawie imprez masowych;
8) przyjmowanie i realizacja wnioskoOw w sprawie zgromadzen;
9) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

10)

11)

koordynacja dziatalnosci solectw, w tym przygotowywanie, monitorowanie
wydatkéw z funduszu soteckiego;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzgdzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza”.



§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Mieroszowie do zapoznania si¢
Z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie.



