ZARZADZENIE Nr 0050222024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

z dnia b wrzesnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi

Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust.2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz.609 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 0050.212.2023 z dnia 19 grudnia 2023 r. Burmistrza Miasta

i Gminy Mrocza w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy

Mrocza, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 25 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,,D0

podstawowych obowiazkéw 1 uprawnien kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

kierowanie i zarzadzanie komorka organizacyjna w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan komorki i ponoszenie odpowiedzialnosci przed
Burmistrzem lub Sekretarzem , oraz Skarbnikiem w zakresie finansowym;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi im pracownikami
1 sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi przez nich obowigzkami;
zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami prawa realizowania zadan
przez podleglych pracownikow;

zapewnienie ciaglosci organizacji pracy komorki organizacyjnej;

ustalanie zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow kierowanej komorki;

nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentow 1 pism wplywajacych 1 wychodzacych z komorki zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;

wnioskowanie w sprawach nagradzania, awansowania, karania pracownikow
oraz udzielania urlopu wypoczynkowego;

prawo uczestnictwa w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej Komisji;

dbalos¢ o powierzone mienie, sprzet biurowy i wyposazenie biurowe;

10)prawo zglaszania wnioskow w zakresie usprawnien pracy komorki

organizacyjnej i Urzedu;

11)informowanie Burmistrza o realizacji zadan komorki;
12)przekazywanie informacji o realizacji uchwal Rady Miejskiej i zarzgdzen

Burmistrza;



13)sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zalecen pokontrolnych i audytu
wewnetrznego;

14)sprawowanie kontroli zarzadczej, w tym wykonywania, monitorowanie
skutecznosci poszczegdélnych elementéw kontroli zarzadczej i ocenianie
systemu kontroli zarzadczej;

15)wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad funkcjonowaniem spélek
z udzialem gminy;

16)nadz6r nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami
budzetowymi;

17)opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan komorki organizacyjnej;

18)przestrzeganie Standardow Ochrony Maloletnich;

19) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
realizowanych przez nie zadan.

2) § 31 ,REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - RO
otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)

prowadzenie i obstuga: sekretariatu i Biura Obshugi Klienta;

przekazywanie korespondencji po dekretacji do wiasciwych komorek organizacyjnych, za
potwierdzeniem odbioru przez osoby upowaznione do odbioru korespondencji;

prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz Zastepcy oraz obsluga spotkan w gabinecie
Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza;,

prowadzenie terminarza korzystania z Sali im. Burmistrza Ciagzynskiego;

obstuga interesantéw Urzedu, w tym udzielanie podstawowych informacji o $wiadczonych przez
Urzad ustugach;

prowadzenie rejestru zarzadzen oraz zapewnienie ich kompletnosci i publikacji;

prowadzenie rejestru uméw powierzenia danych osobowych;

prowadzenie, aktualizacja, udostepnianie lub wprowadzanie danych do rejestru uméw;

prowadzenie rejestru informacji publicznych oraz zapewnienia terminowego udzielania odpowiedzi;

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z petycjami i zapewnienie terminowego udzielania odpowiedzi;

prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci oraz dokumentacji z tym zwigzanej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi;
weryfikacja podpiséw elektronicznych;
potwierdzanie profilu zaufanego;
prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdlpracy z mediami;
prowadzenie ksiagzki ewidencji kontroli zewnetrznych;
prowadzenie kolegium Burmistrza;
progggg;mie zbioru protokotdw z narad z soltysami, zbioru opinii prawnych, zbioru zamdéwien

nr s

g)rowadzenie rejestru  wywieszanych ogloszen, komunikatéw i informacji na tablicach
informacyjnych Urzedu;
obstuga centrali telefonicznej, nadawanie i odbieranie fakséw w sekretariacie Urzgdu,
prowadzenie skrzynki e-mail Urzedu urzad ocza.pl, e-Puap w Biurze Obshugi Klienta;
zlecanie przegladow i biezacych napraw, konserwacji sprzgtu biurowego;
opracowywanie rocznego zapotrzebowania prenumeratg¢ czasopism i publikacje naukowe;
zaopatrywanie Urzedu w sprzet biurowy i wyposazenie w materialy biurowe
i kancelaryjne;
zamawianie pieczeci i pieczatek urzedowych, prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek;
prowadzenie spraw pracowniczych;
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2



26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
35)
36)

37)
38)

39)
40)
a1)

42)
43)

45)
46)

47)
48)

49)

50)

51)

52)

53)

54)

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej pracownikéw;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, stosowaniem kar porzadkowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

kontrola wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw pracowniczych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych;
zapewnienie obstugi administracyjnej i informacyjnej wobec uczestnika PPK i instytucji
finansowej i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

prowadzenie rejestru wyjs¢ shuzbowych i prywatnych pracownikéw;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;

prowadzenie dokumentacji pracownikéw kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w ramach robét publicznych i stazy;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu prawa pracy;

prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk, opisu stanowisk z okre$leniem wymagan
kwalifikacyjnych, zakreséw czynnos$ci z podzialem na zadania, odpowiedzialnoé
i uprawnienia;

prowadzenie polityki szkoleniowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich
i uczniowskich;

zapewnienie przeprowadzania szkolenia wst¢pnego pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
organizowanie szkoler okresowych w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i p.poz. w Urzedzie,

prowadzenie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego;

zapewnienie aktualnosci Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie ewidencji majatku, ksiggowosci oraz rachunkowos$ci ochotniczych strazy
pozarnych;

prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie gminy oraz Mlodziezowych i dziecigcych
druzyn pozarniczych;

przygotowywanie projektu umow z OSP w zakresie podejmowanych dziataii, o ktérych mowa
w art. 3 i 10 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych;

ubezpieczanie strazakéw ratownikow OSP i kandydatéw na strazakéw ratownikéw OSP oraz
czlonkéw od odpowiedzialnoéci cywilnej i od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw, podczas
wykonywania powierzonych zadan;

zapewnienie przeprowadzania badan lekarskich strazakéw ratownikéw OSP i kandydatéw na
strazakow, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do udziatu w dziataniach ratowniczych
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra ds. zdrowia z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie
przeprowadzania okresowych badan lekarskich strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej
oraz badan lekarskich kandydata na strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej;
zapewnienie przeprowadzania badan lekarskich strazakéw i kandydatéw na strazakéw
ratownikbw OSP w celu stwierdzenia braku przeciwskazan do udzialu w szkoleniu
podstawowym do udzialu w dziataniach ratowniczych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra ds.
zdrowia z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie przeprowadzania okresowych badan
lekarskich strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej oraz badan lekarskich kandydata na
strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej;

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalania wysokosci ekwiwalentu pienigznego za
uczestnictwo w dziataniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub ¢wiczeniu, nie rzadziej
niz raz na 2 lata;

przeprowadzenie procedury zwigzanej z powolaniem lub odwotaniem Komendanta Gminnego
ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych dla budynkéw i budowli stanowigcych wilasnosé
Gminy Mrocza - remizy OSP;



55)

56)
57
58)

59)

60)
61)
62)

63)
64)
65)
66)
67)
68)
69)

70)
71)

72)

73)
74)
75)
76)

77)
78)
79)

80)

81)
82)
83)
84)
85)

86)
87)
88)

89)
90)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy w ramach ubezpieczen
komunikacyjnych oraz ubezpieczenia mienia od wszystkich ryzyk, sprzetu elektronicznego od
wszystkich ryzyk, odpowiedzialnosci cywilnej, nastepstw nieszczesliwych wypadkéw;
koordynowanie spraw zwigzanych ze zgloszona szkods, prowadzenie dokumentacji;
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw;

obstuga interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem,;

zapewnienie w siedzibie danej jednostki organizacyjnej, w widocznym miejscu, umieszczenia
informacji wskazujacej komoérke organizacyjna lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych
oraz rozpatrujacych skargi i wnioski;

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw, i petycji;

prowadzenie obowigzkowej rejestracji i przechowywania skarg i wnioskow;

realizowanie zadan wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6éw zaktadowych;
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie,
prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy;
prowadzenie rejestru instytucji kultury, prowadzenie ksiag rejestrowych dla kazdej instytucii;
prowadzenie Biura Rady Miejskiej, obsluga Rady Miejskiej i jej komisji;

planowanie budzetu Rady Miejskiej i jego rozliczanie;

prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej, w tym aktéw prawa miejscowego;

zapewnienie glosowania jawnego na sesjach Rady Miejskiej za pomocg urzadzen
umozliwiajacych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu glosowan radnych lub
glosowania imiennego;

zapewnienie transmitowania i utrwalania obrad Rady Miejskiej za pomoca urzgdzen
rejestrujacych obraz i dzwigk.

zapewnienie udostgpniania nagran z obrad Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publiczne;
i na stronie internetowej gminy oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety;

zamieszczanie tresci interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi do publicznej
wiadomosci poprzez niezwloczng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy, oraz w inny sposdb zwyczajowo przyjety;

prowadzenie rejestru wniosk6w o udzielenie informacji publicznej;

sprawowanie nadzoru nad terminowoscia udzielanych odpowiedzi na informacje publiczne;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;
sporzadzanie wykazoéw dzieci i mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly, pobyt czasowy;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem z pobytu stalego, czasowego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem wyjazdu poza gramice Rzeczypospolitej
Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem powrotu z wyjazdu poza granice na pobyt
CZasowy; .

usuwanie niezgodnosci w programie Zrédto;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;
nadawanie numeru PESEL i jego zmiana;
zastrzeganie oraz cofanie zastrzezenia numeru PESEL;
udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcéow oraz udostepniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
wydawanie zaswiadczen zawierajgcych wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy, z
ewidencji ludnosci oraz RDO;
przygotowywanie decyzji o odmowie wydania udost¢pnienia danych osobowych oraz
wydawanie decyzji o odmowie udost¢pnienia danych z RDO;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cdmowg dowodéw osobistych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i uniewaznieniem dowodu osobistego;



91)
92)
93)

94)
95)
96)
97)
98)

99)
100)

101)
102)
103)

104)
105)

106)

107)

108)

109)

110)

111)

112)

113)
114)

115)
116)

117)

przyjmowaniem zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowod6éw Osobistych;

wprowadzanie i aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych
oraz w Rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie¢ w tych
Rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz
urzedéw gmin;

udostepnianie lub odmowa udostepniania danych z Rejestru Dowoddw Osobistych w trybie
jednostkowym danych z rejestru dowod6éw osobistych;

ustalenie kodéw dla certyfikatu indentyfikacji i uwierzytelniania oraz certyfikatu podpisu
osobistego;

udostgpnianie lub odmowa udostgpniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
uprawnionym podmiotom, w tym teletransmisji;

prowadzenie dokumentacji w zakresie dowodow osobistych, w tym zakladanie kopert
dowodowych;

sprawdzanie danych w warstwie graficznej wydawanego dowodu osobistego oraz odciskéw
palcow;

dokonywanie fizycznego anulowania przedtuzonego dowodu osobistego;

przyjmowanie zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatéw zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia
zawieszenia certyfikatow;

prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej;

przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIGD;

udostepnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dzialalnosci gospodarczej;
zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii;

przygotowywanie projektu programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii;

sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii i efektéw jego
realizacji,

sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Centrum informacji z realizacji dziatan
wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdzialania narkomanii,

przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powotlania lub zmiany gminnej komisji
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

wspllpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejsko-
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie zadan wynikajacych z Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania pelnomocnika Burmistrza w celu
realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii;

pobieranie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia maksymalnej liczby zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych;

przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
jednorazowych zezwoler na sprzedaz napojéw alkoholowych, zezwolen na wyprzedaz zapasow
napojéw alkoholowych;

prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy (protokoléw i uchwal zebrania
wiejskiego);



118)

119)
120)
121)
122)

123)

124)

125)

126)

127)

128)

129)

130)

131)

132)

prowadzenie spraw zwigzanych 2z potwierdzaniem  okresu pelnienia funkcji soltysa,
prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen lub decyzji 0 odmowie wydania zaswiadczenia
zwigzanych z petieniem funkgji soltysa;

koordynowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscia lobbingowa;

realizowanie zadan wynikajacych ze Standardéw Ochrony Maloletnich w Urzedzie;
przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach zagrazajacych osobie maloletniej;

przeprowadzanie rozmowy z dzieckiem i innymi osobami majagcymi lub mogacymi mieé¢ wiedze
o zdarzeniu i o sytuacji osobistej (rodzinnej, zdrowotnej) dziecka, w przypadku, gdy zgloszono
krzywdzenie dziecka przez rodzicéw/opiekundw, osobg trzecig (obcg, badz spokrewniong) lub
krzywdzace dziecko;

ustalanie przebiegu zdarzenia i wplywu zdarzenia na zdrowie psychiczne i fizyczne
pokrzywdzonego dziecka oraz spisywanie go w karcie interwencji;

organizowanie spotkania z rodzicami pokrzywdzonego dziecka i przekazanie im informacji
o zdarzeniu oraz o potrzebie/mozliwosci skorzystania ze specjalistycznego wsparcia, w tym u
innych organizacji lub stuzb;

sporzadzanie zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestgpstwa i przekazanie do wlasciwe;j
miejscowo policji lub prokuratury;

sporzadzanic wniosku do wilasciwego sadu rodzinnego o wglad w sytuacje rodziny
w przypadku, gdy z rozmowy z rodzicami dziecka, ktére doswiadczyto krzywdzenia wynika, ze
nie s3 oni zainteresowani pomocg dziecku, ignoruja zdarzenie lub w inny sposob nie wspierajg
dziecka;

powiadamianie wlasciwego osrodka pomocy spolecznej o potrzebie pomocy rodzinie
w przypadku, gdy z przeprowadzonych ustalen wynika, ze rodzic/opiekun dziecka zaniedbuje
jego potrzeby psychofizyczne lub rodzina jest niewydolna wychowawczo, badZ gdy rodzina
stosuje przemoc wobec dziecka, a niespelnienie potrzeb dziecka wynika z sytuacji ubostwa;

w przypadku krzywdzenia rowiesniczego przeprowadzanie rozmowy z dzieckiem
podejrzewanym o krzywdzenie oraz z jego opiekunami oraz oddzielnie z dzieckiem
poddawanym krzywdzeniu i jego opiekunami, a takze z innymi osobami majacymi wiedze
o zdarzeniu;

opracowywanie w porozumieniu z rodzicami/opiekunami dziecka poddawanego krzywdzeniu
planu zapewnienia bezpieczenstwa wiaczajac w ten plan sposoby odizolowania go od Zrddet
zagrozenia,

podejmowanie interwencji naglej w sytuacji podejrzenia krzywdzenia zwiazanego
z bezposrednim zagrozeniem zdrowia lub zycia dziecka;

ustalenie i aktualizowanie Procedury przyjmowania zgloszen wewngtrznych i zewnetrznych
oraz podejmowanie dzialan nastepczych;

realizowanie zadan zwiagzanych ze zgloszeniami naruszenia prawa wynikajacych z ustawy o
ochronie sygnalistow.

3) § 39 otrzymuje brzmienie:

»$ 39. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNOSCI I ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO - OC
Do zakresu zadan stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

1.Realizowanie zadan w zakresie obronnosci panstwa:

prowadzenie rejestracji wojskowej;

podejmowanie czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowej zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie kwalifikacji wojskowej oraz jej przebiegu;

realizowanie zadan w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej o nalozeniu obowigzku wykonania
$wiadczenia osobistego na wniosek 0s6b wymienionych w ustawie o Obronie Ojczyzny
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zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrbw w sprawie trybu nakladania, wykonywania i
zwalniania z obowigzku $wiadczen osobistych../-/;

5) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego i przygotowanie projektu zarzadzenia
przymusowego w zakresie doprowadzenia osoby do wykonania §wiadczenia osobistego;

6) przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej o przeznaczeniu osoby do wykonania
$wiadczen osobistych na wniosek 0oséb wymienionych w ustawie o Obronie Ojczyzny zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie trybu nakiadania, wykonywania i zwalniania z
obowigzku $§wiadczen osobistych../-/;

7) przygotowywanie wezwan do wykonania $wiadczer osobistych;

8) przygotowywanie projektu decyzji administracyjnych o przeznaczeniu nieruchomosci lub
rzeczy ruchomej na cele swiadczen rzeczowych;

9) przygotowywanie wezwan do wykonania §wiadczen rzeczowych;

10) opracowywanie planéw $wiadczen osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju;

11) uzgadnianie z szefem wojskowego centrum rekrutacji mozliwo$¢ przeznaczania oséb do
wykonywania $wiadczen osobistych, w tym planowanych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

12) sporzadzanie zestawienia dot. liczby i rodzaju nadanych decyzjg §wiadczen osobistych;

13) udzielanie informacji szefom wojskowych centréw rekrutacji o rozporzadzaniu
nieruchomoscia lub rzeczg ruchomga przeznaczong na cele $wiadczen rzeczowych;

14) udzielanie wlasciwym organom i instytucjom informacji majacych znaczenie dla
bezpieczenstwa i obronnosci paristwa;

15) przekazywanie informacji do szefa centralnego wojskowego centrum Rekrutacji
o stanowiskach pracy zwiagzanych z obronnoscig kraju;

16) zapewnienie mozliwosci pelnienia shuzby zast¢pczej;

17) przygotowywanie i aktualizowanie planéw operacyjnych oraz programéw obronnych;

18) zapewnienie realizacji zadan w zakresie przygotowania i wykorzystania podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

19) sporzadzanie projektu planu udzielania swiadczen szpitainych na potrzeby obronne paristwa
oraz projektu planu organizacji i funkcjonowania zespoléw zastepczych miejsc szpitalnych na
potrzeby obronne panstwa;

20) planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych i wydatkowanie ich zgodnie
z planem budzetowym gminy;

21) Wykonywanie zadann wynikajacych ze wspdlpracy z wojewoda w zakresie uwzgledniania
wsparcia przez panstwo- gospodarza (HNS) w procesie planowania i realizacji zadan
pozamilitarnych  przygotowan  obronnych panstwa, gromadzenia, przetwarzania,
aktualizowania i wymiany informacji zawartych w Centralnej Bazie Danych HNS;

2.Realizowanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego
oraz jego aktualizowanie;

2) realizowanie zadan wynikajacych z  wytycznych do gminnych planéw zarzadzania
kryzysowego;

3) zapewnienie realizacji zalecen z zakresu planowania cywilnego;

4) zapewnienie zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,;

5) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

6) zapewnienie organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

7) monitorowanie, planowanie, reagowanie i zapewnienie usuwania skutkOw zagrozen na terenie
gminy;

8) zapewnienie organizacji i prowadzenia szkolen, éwiczen, treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

9) zapewnienie funkcjonowania gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego dzialan;

10) zapewnienie realizacji zadan stalego dyzuru;



11) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

12) zglaszanie do budzetu gminy srodkow finansowych z zakresu zarzadzania kryzysowego;

13) wspoldzialanie ze Stowarzyszeniem Salutaris w przedmiocie udzielania pomocy w zakresie
likwidowania skutkow zdarzen Kkryzysowych oraz zapobiegania im w przyszlosci,
w szczegolnosei jezeli skutki tych zdarzen zagrazaja zyciu lub zdrowi mieszkancow Gminy;

14) wykonywanie zadan nieetatowego kierownika punktu przetwarzania informacji niejawnych
zgodnie  z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

15) petnienie funkcji koordynatora gminnego ds. ASF (afrykanski pomdr $win) i realizowanie
zadan z tym zwigzanych”.

4)  Zalacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu do zapoznania sie z niniejszym Zarzadzeniem
1 zZtozenia o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z jego trescia.
2. Oswiadczenia nalezy zlozy¢ do Sekretarza Miasta i Gminy w terminie do 12 wrzes$nia
2024 1.
3. Kierownikoéw komorek organizacyjnych zobowigzuje do aktualizacji zakreséw czynnosci

w terminie do 27 wrzesnia 2024 r.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 wrzesnia 2024 .
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Zalgezmk nr Ido Kegulaminu
organizacyjnego 155
Zarzadzenie Nr 0050......2024 z
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d.09,

Kierownik Referatu

Inspektor ds. finansowych

Kierownik Referatu

Kierownik Referatu

Starszy inspektor ds. ochrony
srodowiska

Kierownik USC

3/4

Inspektor ds. gospodarki
nieruchomosciami

Zastepca Kierownika USC

1/4

Inspektor ds. lednictwa i drég

Inspektor ds. gospodarki gruntami

Referent ds. rolnictwa i transportu

Komendant

Kierownik Referatu

Milodszy specjalista

Miodszy straznik

Starszy inspektor ds. Starszy inspektor ds. obslugi 1

wymiaru podatkow 1 oplat Rady Miejskiej

Inspektor ds. poboru podatkéw Inspektor ds. dowodow 1

i oplat osobistych

3 Starszy inspektor ds,

Inspektor ds. plac abywatelskich 14

Referent ds. rozliczania g " :

Do vat Inspektor ds. ewidencji ludnosci 1

Referent ds. dochodéw Podirispekdar d&. iabstupl 1
kancelaryjnej

;ﬂudsz_v referent ds. Referent ds. kadr 1
Milodszy referent ds. obslugi 1
administracyjnej i kancelaryjnej
Milodszy referent ds, obslugi 1
klienta
Milodszy referent ds. OSP 1
Milodszy referent ds. spolecznych 12

Liczba etatdw:

Liczba zatrudnionych:

Starszy inspektor ds. budownictwa

Inspektor ds. programéw pomocowych

Inspektor ds. gospodarki przestrzennej

Kierownik Referatu

Milodszy referent ds. promocji

Ral: ds. owien publicznych

Miodszy referent ds. obslugi

)

Kierownik Referatu

Inspektor ds, zasobu mieszkaniowego

Kierowca autobusu

Kierowca samochodu

Robotnik gospodarczy - kierowea

Konserwator

Robotnik

Sprzataczka
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