ZARZADZENIE NR 5.2018
WOJTA GMINY KOWALA
z dnia 9 stycznia 2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 79.2016 Wéjta Gminy Kowala z dnia 30 grudnia 2016
roku w spawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowali.

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

§ 1. Paragraf 8 Struktura organizacyjna Urzedu, pkt. 13 otrzymuje brzmienie: ,Samodzielne
stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego, spraw Przeciw Pozarowych
i prowadzenia spraw BHP urzedu — symbol ZK".

§ 2. W § 16 — Referat Organizacyjny skresla sie pkt. 34.
§ 3. W § 18 Referat Budownictwa, Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska dodaje sie :

,Pkt. 34 ,Przygotowanie materiatow w sprawach nazewnictwa ulic i placow,
pkt.35 Prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania numeréw porzadkowych
nieruchomosci”.

§ 4. Paragraf 19 — Referat Spraw Obywatelskich otrzymuje brzmienie:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Spraw
Obywatelskich.

W zakresie dowodow osobistych (SO):

1. Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego do rejestru
Zrédto.

2. Odbieranie dowodéw z Poczty Specjalnej, wprowadzanie do rejestru Zrodto.

3. Wydawanie dowoddw osobistych.

4. Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen.

5. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

6. Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

7. Udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych.

8. Wydawanie kserokopii dokumentow z kopert osobowo — dowodowych.

9. Prowadzenie statystyk i sprawozdan.

10.Prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzedami w zakresie spraw
zwigzanych z dowodami osobistymi.

W zakresie ewidencji ludnosci i kwalifikacji wojskowej(SO):

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach.

Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Aktualizacja danych oscbowych.

Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, spiséw dla

placéwek oswiatowych i stuzby zdrowia.

Wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru Powszechnego Elektronicznego

Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL).

7. Udostgpnianie danych osobowych 2z rejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow.

8. Przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz zgtoszen
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wyjazdu za granice.

9. Nadzér nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego.
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Wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie
czynnosci materialno — technicznej zameldowania.

Wydawanie zaswiadczen wynikajgcych ze zmiany adresu.

Udzielanie informacji adresowych, wydawanie zaswiadczer o zameldowaniu.
Sporzgdzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci.
Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Wydawanie decyzji o wpisaniu i wykresleniu z rejestru wyborcow.

Sporzgdzanie sprawozdan z rejestru wyborcow.

Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej i udziat w przeprowadzeniu
kwalifikacji wojskowej.

Wydawanie decyzji o uznaniu za majgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonka
rodziny i sprawowanie bezposredniej opieki nad nim.

Realizacja zadan z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej na terenie
gminy, prowadzenie dokumentacji.

Naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

Opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie $wiadczen osobistych

i rzeczowych oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w celu ich
naktadania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem, na wniosek i z urzedu, zotierzy
rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

Opracowanie i aktualizowanie Planu Akcji Kurierskiej organizowanej przez Wojta
Gminy Kowala;

Opracowywanie co rok planéw szkolenia w zakresie A K.

Organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu A.K.

Corocznie opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z A K.

Opracowywanie planu treningu-szkolenia A.K. na terenie Gminy Kowala.
Sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem kart
powotania.

§ 5. Paragraf 28 otrzymuje brzmienie ,Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej,
Zarzadzania Kryzysowego, spraw Przeciw Pozarowych i prowadzenia spraw BHP
urzedu”.

Zadania dotyczace Obronnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (ZK):

1.

Opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw: Planu Szkolenia Obronnego Gminy
Kowala, Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej, Planu zasadniczych
przedsiewzigé w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych w Gminie
Kowala.
Opracowywanie rocznych ,Wytycznych Wéjta Gminy do dziatalnosci w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w Gminie Kowala.
Wspotdziatanie z wtasciwymi instytucjami w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania zadan o charakterze terrorystycznym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny.
Opracowywanie oraz biezgce aktualizowanie ,Regulaminu Urzedu Gminy w Kowali
na okres zagrozenia bezpieczenstwa wewnetrznego (kryzysu polityczno —
militarnego) i wojny” oraz opracowywanie Zarzgdzenia dotyczgcego wdrozenia ww.
regulaminu.
Opracowanie i aktualizowanie nastepujacej dokumentac;ji:
- Planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy Kowala na potrzeby obronne
panstwa,

- Trzyletniego Programu Szkolenia Obronnego,
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- Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kowala w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny",

- Instrukcje SD WG Kowala,

- Instrukcje SK WG Kowala,

- Planu przemieszczania urzedu na zastepcze miejsce pracy.
Planowanie $rodkéw finansowych na cele zwigzane z funkcjonowaniem
Zarzgdzania Kryzysowego, obronnosci i obrony cywilne;j.
Uczestniczenie w Radiowej Sieci Zarzgdzania Wojewody Mazowieckiego i
systemow teleinformatycznych na potrzeby zarzgdzania w sytuacjach kryzysowych,
obrony cywilnej, realizacji zadan obronnych.
Zapewnienie catodobowego Dyzuru Wéjta Gminy, przyjmowanie telefonicznych
i faksowych informacji o zaistniatych zdarzeniach na obszarze gminy i
przekazywanie tych informacji wtasciwym osobom funkcyjnym w ramach Statego
Dyzuru.
Dokonywanie ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
gminy, na podstawie danych Komendy Miejskiej Policji, Ochotniczej Strazy
Pozarnej, Lekarza Weterynarii i Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej i
innych jednostek.
Coroczne sporzadzanie " Rozliczenia (bilansu) personelu medycznego z terenu
Gminy Kowala i przesytanie do Starostwa Powiatowego w Radomiu.
Planowanie, organizowanie i koordynowanie dystrybucji preparatu jodowego.
Wspodlpraca i wspotdziatanie z Ochotniczg Strazg Pozarng w zakresie prognoz
powstania klgsk zywiotowych w tym zagrozen miejscowych.
Opracowanie i realizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Kowala;
Organizowanie i przeprowadzanie szkolenia obronnego oraz ¢wiczen obronnych.
Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy.
Aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w zakresie obronnym,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
Opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Woéjta Gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej imprez masowych.
Opracowanie i biezgca aktualizacja Planu obrony cywilnej Gminy.
Tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej, prowadzenie ich ewidencji,
nadawanie przydziatow organizacyjno — mobilizacyjnych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z ostrzeganiem i ewakuacjg ludnosci.
Prowadzenie gospodarki sprzgtem i $Srodkami obrony cywilnej.
Obstuga organizacyjno — administracyjna GZZK.
Wspétpraca z lokalng Policja, Ochotniczg Strazg Pozarna, instytucjami, stuzbami
i inspekcjami w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z obrong cywilna,
zarzadzaniem kryzysowym i obronnoscia.
Utrzymywanie scistej wspotpracy ze Starostwem Powiatowym i Wojskowa Komenda
Uzupetnien w zakresie realizacji zadan z obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
Prowadzenie na obszarze Gminy przedsiewzie¢ w zakresie popularyzacji obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony.
Prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie zarzgadzania kryzysowego i obrony
cywilnej.
Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.
Analiza i ocena stanu ochrony ppoz.
Wspdtdziatanie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof i awarii.
Prowadzenie gospodarki sprzetem ochotniczych strazy pozarnych.
Cykliczne sporzgdzanie Ankiety (NKPPO)- Narodowy Kwestionariusz
Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
Prowadzenie spraw BHP urzedu.



§ 6. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Kowali stanowi zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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