WOJT GMINY

MOSKORZEW Zarzadzenie 62.2024

Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 12 lipca 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024r. poz.609 i 721) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Moskorzew stanowigcym zatacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 6/2014 Wéjta Gminy Moskorzew z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjny Urzedu Gminy Moskorzew z pézn. zmianami, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 60 wust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drog,”
2) w§ 68 wykresla sie ust. 55 — 60;
3) § 70 otrzymuje brzmienie:

»8 70. 1. Urzad Stanu Cywilnego w Moskorzewie - podlega bezposrednio Wéjtowi, uzywa skrétu
nazwy USC i jest odpowiedzialny za prawidtowsg, efektywna, terminowg i rzetelng realizacje zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej obejmujacych w szczegdlnoscei obowiazki wynikajace z:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy, w tym:
a) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw, w tym:
— wydawanie zaswiadczen do §lubéw wyznaniowych,
— wydawanie zaswiadczefi o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzefistwa przez obywatela
polskiego za granicg,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonéw,
¢) podejmowanie rozstrzygnie¢ (postanowien, decyzji) dotyczacych:
— prostowania oczywistych bleddw pisarskich oraz uzupetniania aktéw stanu cywilnego,
— zezwolen na skrécenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
— transkrypcji aktu sporzadzonego za granicg,
d) sporzgdzanie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit za granicg i nie zostal
zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
e) potwierdzanie zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzefistwa za granica,
f) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,
g) przechowywanie wilasnych ksigg stanu cywilnego, wtéropisow, skorowidzow oraz akt
zbiorowych do ksiag,
h) wystawianie zaswiadczen i odpisow aktéw stanu cywilnego,
i) dokonywanie przypiséw w aktach stanu cywilnego,
j) przyjmowanie o$wiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego dotyczgcych:
— uznania dziecka,
— uznania dziecka poczetego,
— nadania dziecku nazwiska meza matki,
— zmiany imion ( imienia ) dziecka,
— powrotu do nazwiska 0s6b po rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa.
k) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z w/w ustaw, w tym obowiazkéw natozonych
ustawg z dnia 25 czerwca 2015r. o leczeniu nieplodnoSci.

2) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008r. o0 zmianie imienia i nazwiska, w tym:
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a) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska badZ decyzji o odmowie zmiany imienia lub
nazwiska,

b) przesylanic decyzji o =zmianie imienia lub nazwiska, za podrednictwem systemu
teleinformatycznego, w ktérym jest prowadzony rejestr stanu cywilnego, do kierownika urzedu
stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia oraz akt matlzefistwa wnioskodawcy, a jezeli
zmiana rozcigga si¢ na maloletnie dzieci - réwniez do kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry
sporzadzit akty urodzenia dzieci,

¢) przekazywanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska w przypadku zmiany imienia lub
nazwiska matoletniego dziecka nastgpujacej na wniosek przedstawiciela ustawowego dziecka do
kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzit akt urodzenia dziecka,

d) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

3) ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci, w tym:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,

b) rejestracji danych w rejestrze PESEL zgodnie z wymogami art.10 ustawy, przez kierownika
USC niezwlocznie za posrednictwem systemu teleinformatycznego,

¢) przekazywania danych, o ktorych mowa w pkt 2, w formie pisemnej, w przypadku braku
mozliwosci przekazania za posrednictwem systemu teleinformatycznego, w celu ich rejestracji
W terminie nie dtuzszym niz 4 dni robocze od dnia, w ktorym powstat obowiazek ich rejestraci,

d) sprawdzania z urzedu lub na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, danych zawartych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancow, w szczegdlnosci w oparciu o posiadane dokumenty
i ustalenia stanu faktycznego,

e) wystgpowanie z urzedu o nadanie numeru PESEL,

f) przekazywania niezwloczne danych niezbgdne do nadania lub zmiany numeru PESEL
ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych, oraz powiadamianie osoby o nadaniu lub
zmianie tego numeru,

g) dokonywania zameldowania na pobyt staly lub na pobyt czasowy oraz wydawanie urzedu lub
na wniosek osobie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,

h) wydawania decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscit miejsce
pobytu stalego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopehil obowigzku wymeldowania si¢ na wniosek lub z urzedu,

i) wydawanie za$wiadczefi z prowadzonego rejestru mieszkancéw, zawierajacych petny odpis
przetwarzanych danych dotyczacych danej osoby, a jej wniosek, na zasadach okreslonych w
art.45 ustawy,

j) udostgpnianie danych z prowadzony rejestréw mieszkaficow oraz rejestréw zamieszkania
cudzoziemc6éw, w zakresie niezbednym do realizacji ustawowych zadaf, podmiotom
wskazanym w art. 46 ust.1 ustawy oraz innym podmiotom na zasadach okreslonych w art.46
ust. 2-3 i art. 47 ustawy,

k) stosowanie przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy okreslonej w ust.5 oraz
prawidtowe pobieranie optat za udostgpnienie danych, stanowigcych dochéd budzetu pafistwa,

) wykonywanie innych zadai i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepiséw
wykonawczych.

4) ustawy z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowedach osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, oraz wprowadzanie danych
bezposrednio, w czasie rzeczywistym, do Rejestru Dowodéw Osobistych,

b) odmawianie w drodze decyzji administracyjnej, posiadajgcej rygor natychmiastowej
wykonalnosci, wydania dowodu osobistego, w przypadkach okreslonych w art. 32 ustawy,

¢) przyjmowanie zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, oraz wydawanie
stosowanych zaswiadczen,

d) uniewaznianie dowodu osobistego na zasadach okreslonych w art. 51 ustawy,

¢) stwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej niewaznosci dowodu osobistego
w przypadkach okreslonych w art.52 ustawy,



f)

g)
h)

i)
i)

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, na zasadach
okreslonych w art.61 i 62 ustawy,

wydawanie zaswiadczen, o ktérych mowa w art.63 ustawy, na wniosek zainteresowanej osoby,
udostepnianie posiadanej dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi w ftrybie ina
zasadach okreslonych w art.75 ustawy,

stosowanie przepisdéw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy okreslonej w ust.6 oraz
prawidlowe pobieranie oplat za udostepnienie danych, stanowiacych dochéd budzetu panstwa,
wykonywanie innych zadan 1 obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych.

5) ustawy z dnia 6 marca 2018r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorey, obejmujacych natozone ustawa obowiazki na organy gminy,

w tym:

a)

b)

c)
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g)

h)

i)
2.

niezwloczne przekazywanie do CEIDG imienia i nazwiska upowaznionych pracownikéw
Urzedu do przeksztatcania wnioskéw o wpis do CEIDG oraz informowanie niezwloczne
o cofnietych upowaznieniach dla tych oséb,

potwierdzanie tozsamosci sktadajacego wniosek o wpis do CEIDG sktadanego bezposrednio do
Urzedu, oraz wydawanie pokwitowania przyjecia wniosku,

przeksztalcanie wniosku o wpis do CEIDG zlozonego w formie papierowej, o ktérym mowa
w art.8 ust.2 ustawy — na postaé elektroniczng zapewniajac integralnos¢ danych zawartych we
wniosku, i przesytanie do CEIDG nie pézniej niz w dniu roboczym nastgpujagcym po dniu jego
otrzymania,

archiwizowanie przez okres 10 lat od dnia ich zlozenia, wnioskow wraz z dokumentacjg z nimi
zwigzana zgodnie z art.8 ust.6 ustawy,

wykonywanie czynno$ci okreSlonych w art.6 ust.3 i 4 ustawy obejmujacych Zzadanie,
zgloszenie, wniosek 1 zmiany oraz wnioskow przedsiebiorcy o publikacje informacji o swoim
pelnomocniku tub prokurencie /art.8 ust.7 ustawy/,

udostepnianie na zgdanie ministra ds. gospodarki dokumentéw zwiazanych z wnioskami o wpis
do CEIDG ztozonymi w sposéb, o ktérym mowa w art.8 ust.2 ustawy,

niezwloczne wskazywanie wnioskodawcy nieprawidtowosci we wniosku ztozonym w sposob,
o ktérym mowa w art.8 ust.2 oraz wzywanie do skorygowania lub uzupemhienia wniosku
w terminie 7 dni roboczych, na zasadach okreslonych w art. 10 ust.6 i art.36 ustawy,
przekazywanie z urzedu do CEIDG informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach,
o ktorych mowa w art.44 ust.1 na zasadach i terminie okreslonym w art. 44 ust.3 ustawy, w tym
przekazywanie informacji z Referatu Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia
Gminnego dotyczacych wpisow do rejestréw dziatalnosci regulowanej, uzyskanych, cofhnigtych,
utraconych uprawnieniach wynikajacych z wydanych w oparciu o przepisy odrgbne zezwolen,
wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych w ustawy 1 przepiséw wykonawczych.

Urzad Stanu Cywilnego organizuje uroczystosci wynikajace z ustawy z dnia 16 pazdziernika

1992r. o orderach i odznaczeniach, w tym przygotowuje propozycje wnioskéw o nadanie Medalu za
Dlugoletnie Pozycie Malzefiskie, oraz przygotowuje uroczystosci wreczania w imieniu Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej - Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie.

3.

Wykonuje obowigzki okreslone w art. 951 Kodeksu cywilnego, w tym:

1) prowadzi rejestr testamentéw sporzadzonych wobec Wojta, Sekretarza lub Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

2) przechowuje i sukcesywnie przekazuje testamenty, o ktérych mowa w pkt 1 do Saddéw
powszechnych wiasciwych ze wzgledu na miejsce ostatniego zamieszkiwania spadkodawcy.

4.

Wykonuje obowigzki dotyczace przechowywania i przekazywania do archiwum panstwowego

ksigg stanu cywilnego zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach i przepiséw wykonawczych do ustawy.



5. Wykonuje obowigzek wynikajacy z art.41 ust.2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo
oswiatowe - dotyczacy przekazywania dyrektorom publicznych szk6t podstawowych na obszarze
Gminy informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 - 18 lat.

6. Wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 22 listopada 2018r. o dokumentach
publicznych, w szczegblnosci w zakresie przechowywania, ewidencjonowania dostepu do tych
dokumentow.

7. Ujmowanie wyborcy w stalym rejestrze wyborcow sporzadzanym w Centralnym Rejestrze
Wyborcow na zasadach okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy,
w tym wydawanie decyzji i rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow.

8. Sporzadzanie i podpisywanie spisu wyborcéw, na podstawie rejestru wyborcéw, w 2 -
egzemplarzach, oddzielnie dla kazdego obwodu glosowania, wedlug miejsca zamieszkania wyborcéw,
w terminach wynikajacych z Kodeksu i na zasadach wynikajacych z przepiséw wykonawczych, na
zasadach okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy oraz wydawanie
zaSwiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w dniu wyboréw.

9. Wspolpraca z urzgdnikiem wyborczym i komisjami wyborczymi w celu realizacji obowigzkéw
natozonych na organy gminy zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw.

10. Wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obromie Ojczyzny i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,
w zakresie obejmujgcym:
1) wspéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi
w obszarze wynikajacym z ustawy oraz przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, w
tym rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 listopada 2009r. w sprawie komisji lekarskich
orzekajacych o stopniu zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej 0séb stawiajacych sie do kwalifikacji
wojskowej;
2) prowadzenie rejestracji obywateli polskich, ktérzy ukonczyli osiemnascie lat zycia na potrzeby
zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej na podstawie danych
osobowych zawartych w rejestrze mieszkaficéw, o ktérym mowa w art.8 ustawy z dnia 24 wrzesnia
2010 r. o ewidencji ludnosci, w tym:
a) wzywanie do kwalifikacji wojskowej na podstawie sporzadzonego wykazu oséb podlegajacych
wezwaniu do kwalifikacji wojskowej, oraz wydawanie pisemnego potwierdzenia zgloszenia sie
do rejestracji zgodnie z obowigzujagcym wzorem oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzgdzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministra Obrony
Narodowej w sprawie kwalifikacji wojskowej;

b) sporzadzanie corocznie do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym osoby
ukonczyly 18 lat zycia rejestru os6b objetych rejestracja zgodnie z wymogami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r.
W sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia
ewidencji wojskowej;

¢) prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzor nad realizacja tych zadan przez gminne

jednostki organizacyjne, w szczegdlnosei:

— planowanie szkolenia obronnego obejmujacego czestotliwosé szkolen poszczegdlnych
grup szkoleniowych Gminy i jego realizacja,

— planowanie operacyjne, w tym opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, dokumentacji stalego dyzuru Burmistrza oraz planu OC
i planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

— rejestrowanie i ukladanie opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych przez
komorki organizacyjne Urzedu i zalgczanie do Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy (Zatacznik ,,D”),



— prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjg $wiadczen
osobistych i rzeczowych, w tym z uzupetnieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie Akcji
Kurierskie;j,

— biezaca rejestracja oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,
uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i organizowanie kwalifikacji
wojskowej na obszarze Gminy,

— przygotowywanie systemu kierowania obrong Gminy, w tym dokumentacji stanowiska
kierowania,

— przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

— sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci;

d) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny (na czas ,,W”), w przypadkach szczegdlnych zagrozen,
realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia, zdrowia lub mienia oraz zagroZeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego
iporzadku publicznego, zapobieganie kleskom Zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

f) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ww. ustawy 1 przepisow
wykonawczych i zastrzezonych dla gminy.

11. Organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym, w szczegdlnosci:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
Gminy,

2) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

3) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

4) zapobieganie, przeciwdziatanie i1 usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz
wspdldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w tym zakresie,

5) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego poprzez:

a) zapewnienie calodobowego alarmowania czionkéw Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru wcelu
zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

b) wspdldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

d) wspdlprace z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,

e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

f) realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

g) zapewnienie finansowania wykonywania zadaf wlasnych z zakresu zarzadzania kryzysowego
w ramach budzetu Gminy, w tym tworzenie rezerwy celowej w wysokosci wynikajgcej
Z ustawy,

h) utrzymywanie gminnego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci, wtym
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, w tym wyposazanie iutrzymanie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego,

12. Zapewnienie dzialah w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia oraz
wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski
zywiolowej, w szczegdlnosei:



1) prowadzenie dziatafi w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia na obszarze
Gminy,

2) wspdldziatanie i wzajemne przekazywanie informacji w zakresie zapobiegania skutkom kleski
zywiolowej lub ich usuwania ze Starostg i Wojewoda,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji ds. szacowania skutkéw klesk
zywiotlowych w Gminie oraz koordynowanie prac poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu 1 wspolpraca z Wojewoda i Wojewddzka Komisjg w tym zakresie,

4) sporzadzanie zbiorczego protokotu strat powstalych w skutek dzialania klesk zywiotowych
w uzytkach rolnych, infrastrukturze komunalnej, mieniu gminnym i przekazywanie Wojewodzie
Swietokrzyskiemu,

5) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowej realizacji zadaf w tym zakresie.

13. Zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r.

o ochotuiczyeh strazach pozarnych, w tym:

1) przygotowywanie projektow umoéw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy, a po ich zawarciu
realizowanie postanowien w nich zawartych,

2) gromadzenie aktualnych wykazow strazakow ratownikéw i wspdipraca z Zarzadami OSP co do ich
aktualizacji,

3) zapewnianie w ramach realizacji zadaft wlasnych stosownie do posiadanych sil isrodkéw,
ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw wskazanych w art. 10 ustawy,

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych wysokosci ekwiwalentu pienigznego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata, oraz realizacja postanowienn uchwaty,

5) wnioskowanie do budzetu gminy o przeznaczenie $rodkéw finansowych zwigzanych z kosztami
funkcjonowania OSP,

6) wydawanie zgody na organizacj¢ imprezy, o ktérej mowa w art. 34 na wniosek zainteresowanej OSP,

7) weryfikowanie o$wiadczen, o ktérym mowa w art. 50 ust. 3 pkt 2 i 3, pod wzgledem ich
wiarygodnosci, a nastgpnie przekazywanie do wiasciwego komendanta powiatowego (miejskiego)
Panfistwowej Strazy Pozarnej w celu jego zatwierdzenia,

8) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

14. Zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r.

o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

1) realizacja ustalonych przez Wojewodg zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Gminy,

2) wspdtpraca z Komendantem Powiatowym PSP we Wioszezowie w zakresie realizacji zadan KSRG,
w tym w zakresie szkolenia cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

3) inicjowanie prac i dziatah Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do celéw
gasniczych,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych zagrozen
terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,

5) udzial w projektowaniu budzetu Gminy, w czg$ci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej (w tym
réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

6) udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy inspekcyjne
PSP, jednostek OSP wiaczonych do KSRG na obszarze gminy,

7) biezgca wspolprace ze Starostwem oraz Komendantem Powiatowym PSP we Wiloszczowie
w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy.

15. Zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z art. 47 ustawy z dnia 21 maja 1991 r.
o bronri i amunicji w zakresie zatwierdzania regulaminu strzelnicy w drodze decyzji administracyjne;.

16. Prowadzenie Archiwum Zakladowego zgodnie z wymagania Instrukcji archiwalnej
stanowigcej zatgeznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, w szczeg6lnosci:
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1) sporzadzanie dla komérek organizacyjnych Urzedu srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do
przekazania do archiwum zakladowego,

2) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,

3) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

4) sporzadzanie $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum
pafistwowego,

5) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum,

6) informowanie o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

7) przyjmowanie od komoérek organizacyjnych Urzedu wedlug ustalonego terminarza
dokumentacji, spraw zakonczonych, niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych
jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byt organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

8) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

9) przeprowadzanie na polecenie Wojta lud wniosek dyrektora Archiwum Panstwowego
w Czestochowie skontrum dokumentacji, w tym przygotowywanie projektu zarzadzenia Wéjta
w sprawie powotania komisji skontrowej,

10) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, zgodnie z wymogami § 14, 15 i § 27 Instrukcji archiwalnej,

11) udostepnianie przechowywanej dokumentacji wylacznie na wniosek spetiajacy wymagania
§ 31 Instrukcji archiwalnej i w trybie okreslonym w Instrukcji,

12) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat os6b, zdarzen czy problemow,

13) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

14) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

15) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnoéci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

16) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania z dokumentacig
i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.”

3) wykresla sie § 71,
4) w § 72 wykredla si¢ ust. 12, 18-21, 78, 88-90,
5) po § 72 dodaje sie § 72a w brzmieniu:

»§72a.1. Samodzielne stanowisko ds. gospedarki komunalnej i drég podlega bezposrednio Wojtowi,
uzywa skrotu nazwy SGK 1ijest odpowiedzialne za prawidlows, efektywna, terminowg i rzetelng
realizacje zadan obejmujacych obowigzki w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenach
gminnych, w budynku Urzedu, w tym w szczegdlno$ci poprzez:

1) utrzymywanie terendw zielonych, skwerdw, placéw, parkdw itp. w szczegdlnosci poprzez:
a) nasadzanie i pielegnacje kwiatow, krzewow i drzew,
b) zakladanie i pielegnacje trawnikéw,
¢) usuwanie drzew i krzewow, po uzyskaniu stosownych zezwolen,
d) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.
2) zapewnienie czystosci ulic i drog gminnych oraz terendw gminnych, w szczegdlnosci poprzez:
a) uprzgtniecie blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikéw polozonych
w pasie drogowym ulic gminnych oraz chodnikéw potozonych na terenach gminnych;
b) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w pasie drég gminnych oraz na
terenach gminnych;



<)
d)

e)

zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢é w tym zakresie;
pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen uprzatnietych z chodnikéw
przez wiascicieli nieruchomosci przyleglych do drogi gminnej;

proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

3) utrzymywanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych wiadcicielem
lub zarzgdzajagcym jest gmina oraz ktére sa polozone na obszarze gminy przy drogach
publicznych bez wzgledu na kategorie tych drég;

4) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym tablic i shupéw ogloszeniowych,
w szczegdlnosci poprzez:

a)
b)
c)
d)

e)

dokonywanie corocznych przegladéw stanu technicznego i estetycznego stupdw i tablic
ogloszeniowych,

sukcesywne usuwanie nieaktualnych, zniszczonych ogloszen, informacji itp.;

biezaca konserwacja tablic i stupéw ogloszeniowych;

wnioskowanie o nowa lokalizacje lub zmiang¢ dotychczasowej lokalizacji tablic

i shupdw ogloszeniowych;
proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

5) utrzymywanie w nalezytym stanie o$wietlenia miejsc i drég publicznych, w szczegdlnosci
poprzez:

a)
b)

c)

d)
e)

przeglady stanu o$wietlenia w porze zimowej 1 letniej,

dbalo$¢ o efektywne i energooszczedne eksploatowanie o$§wietlenia,

przeglad stanu oswietlenia i zlecania wykonania napraw i konserwacji uprawnionym
osobom,

wnaioskowanie o lokalizacje nowych miejsc i drdég do wykonania o§wietlenia,
proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie;

6) wykonywanie biezacej konserwacji budynkéw i obiektéw administrowanych przez gming,
wtym budynku Urzedu, budynkéw socjalnych, innych budynkéw i pomieszczen,
w szczegdlnoscei poprzez:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g

h)

)
i)

naprawe i biezacg konserwacje stolarki okiennej i drzwiowej,

usuwanie drobnych awarii instalacji wodociagowej i kanalizacyjnej, w tym
zapewnienie wywozu nieczystosci cieklych z budynkdw,

powiadamianie o stwierdzonych zagrozeniach czy nieprawidlowodciach w stanie
technicznym budynkow,

wykonywanie napraw i konserwacji powierzchni §cian, w tym malowanie,
wykonywanie napraw i konserwacji powierzchni podtég, w tym malowanie, ukladanie
wykladzin itp.,

biezgca konserwacja przystankéw komunikacyjnych, w tym wiat przystankowych,
zapewnienie odpowiedniej temperatury pomieszczen biurowych Urzedu w sezonie
grzewezym, poprzez dbalo$¢ o urzadzenia grzewcze, w tym obshuga urzadzen
grzewczych i zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i technicznego pomieszczen
kottowni,

zapewnienie bezpieczenstwa wejscia do budynku poprzez zamykanie i otwieranie
budynku Urzedu przez osoby do tego upowaznione,

dbatos¢ o otoczenie budynku Urzedu, w tym terendw zielonych,

proponowanie usprawniefi i nowych rozwiazan w tym zakresie;

7) biezacego utrzymywanie w nalezZytym stanie drég gminnych, w szczegdnosci poprzez:

a)
b)
c)
d)

e)
B

utrzymywanie poboczy droég gminnych, w tym wykaszanie traw, zakrzewien oraz
utwardzanie poboczy thiczniem;

instalowanie oznakowania pionowego wynikajacego z organizacji ruchu na drogach
gminnych;

powiadamianie o stwierdzonych zagrozeniach czy nieprawidlowo$ciach w stanie
technicznym drég gminnych;

wykonywanie drobnych uzupeien ubytkéw w nawierzchni drég gminnych;
uzupetianie ubytkéw w drogach gminnych thuczniowych i dojazdowych do pél;
proponowanie usprawniefi i nowych rozwigzan w tym zakresie;
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8) utrzymywanie w nalezytym stanie grobéw wojennych i innych miejsc pamigci narodowej;

9) uczestniczenie w przygotowaniu terenu dla przeprowadzenia imprez kulturalnych itp.
organizowanych przez gming;

10) zapewnia realizacje zdan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie
zwierzat, w zakresie interwencji pilnych wynikajacych z uchwalonego Programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat a nie zastrzezonych w tym
Programie do podmiotéw w nim okreslonych, z ktérymi zawarto stosowne umowy;

11) koordynowanie pracy przez osoby skierowane przez sad do wykonywania prac spofecznie
uzytecznych;

12) wykonywanie funkcji Przewodniczacego Gminnej Komisji ds. szacowania strat
spowodowanych zdarzeniami o znamionach klgsk zywiotowych oraz koordynowanie
terminowego wykonywania zadan w tym zakresie, w tym proponowanie sktadu Komisji ds.
szacowania strat;

13) zapewnienie obstugi i utrzymania w stanie sprawnosci technicznej urzadzen i pojazdéw
bedacych w posiadaniu gminy, w tym zapewnienie uzywania tego sprzetu przez Osoby
posiadajace stosowne przeszkolenie lub odpowiednie uprawniania i badania lekarskie, oraz
prowadzenie kart drogowych, zuzytego paliwa, olejéow i innych $rodkéw wymaganych
zasadami prawidlowej eksploatacji;

14) czynnosci okreslone w pkt 6 dotyczace budynku Urzedu realizowane sg na podstawie
harmonogramu opracowywanego przez Kierownika Referatu ds. organizacyjnych;

15) pozostate czynnosci — zadania planuje pracownik zatrudniony w ramach samodzielnego
stanowiska pracy.

2. Prowadzenie na biezgco ewidencji ilosciowo — wartoSciowe]j sprzgtu uzytkowanego przez
pracownikéw gospodarczych i pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych w celu
realizacji swych zadan, zgodnie z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie
oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan na te sprzety przy wykorzystaniu programu komputerowego
do ewidencji srodkow trwatych.

3. Uzgadnianie stanu $rodkéw ruchomych w uzytkowaniu poprzez weryfikacj¢ ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 2 ze stanem ksiggowym wedtug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.

4. W ramach samodzielnego stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 wykonujg swe obowiazki
pracownicy gospodarczy oraz pracownicy zatrudniani w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, o ktoérych
mowa w ust. 4.”

6) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Moskorzew stanowiacy zalgczniki Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. W O()(‘T/\A
Ma rciéjl/viekjem

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRE GMINY

a Tatar




