Zarzadzenie Nr 48/2021
Woéjta Gminy Gostynin
z dnia 21 kwietnia 2021 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostynin

Na podstawie art. 33 wust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jedn. Dz. U.z 2020, poz. 713 i 1378) Wojt Gminy Gostynin zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gostynin stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia

Nr 107/2019 Wéjta Gminy Gostynin z dnia 13 wrzesdnia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gostynin, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§ 22 otrzymuje brzmienie:

8 22 Referat Spraw Obywatelskich

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie rejestru mieszkaricow, w tym:

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu i okresach zameldowania,
udostepnianie informacji publicznej,

udostepnienie danych jednostkowych / sporzadzenie decyzji o odmowie udostepnienia danych,
sporzadzanie wykazow dzieci dla szkdt,

sporzadzenie sprawozdan,

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

2) w zakresie rejestru PESEL, w tym:

a)

odwzorowanie w programie teleinformatycznym PESEL zgtoszen dot. zameldowania,
wymeldowania na pobyt staty / czasowy obywateli Polski lub cudzoziemcéw,

nadanie numeru pesel / sporzgdzenie decyzji o odmowie udostepnienia danych,

wysytanie i wykonywanie przestanych zlecen,

udostepnienie danych jednostkowych / sporzadzenie decyzji o odmowie udostepnienia danych;

3) w zakresie Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO), w tym:

a)

przyjmowanie wnioskow dowodowych, weryfikacja danych zawartych we wniosku i kompletnos¢
sktadanych dokumentow, udzielenie pomocy przy wypetnieniu wniosku,

odwzorowanie danych zawartych we wniosku w programie informatycznym,

przyjmowanie, wydawanie i uniewaznianie dowoddw osobistych,

przyjmowanie i wydawanie kopert z kodem PUK,

obstuga formularzy zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego / formularz zgtoszenia
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych - (przyjecie, weryfikacja i odwzorowanie
danych zawartych w formularzu w programie informatycznym),

prowadzenie kartoteki kopert dowodowych (zaktadanie, kompletowanie i weryfikacja kopert).

przygotowanie decyzji w przedmiocie odmowy wydania dowodu osobistego,



j)
k)

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddw
Osobistych,

udzielenie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym,

prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego drogg elektroniczng,

archiwizacja kopert dowodowych oséb zmartych;

4) w zakresie Rejestru Wyborcow (RW), w tym:

obstuga, weryfikacja i aktualizacja Rejestru Wyborcéw (RW) oraz programu pn. Wsparcie Organow
Wyborczych (WOW),

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

przygotowanie decyzji o dopisaniu wyborcy do RW,

skreslenia z RW na podstawie wniosku, danych z innego urzedu lub zawiadomienia z sadu,
generowanie i biezgca aktualizacja spisdw na potrzeby wyboroéw,

weryfikacja list oraz danych oséb do komisji gminnej i komisji obwodowych

petnienie dyzuréw przed i w czasie wybordw,

kwartalne sprawozdania z Rejestru Wyborcow,

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

5) w zakresie Rejestru Danych Kontaktowych (RDK):

a)

odwzorowanie w systemie teleinformatycznym danych dotyczgcych numeru telefonu i/lub adresu

e-mail;

6)  w zakresie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP oraz spraw obronnych:

a)

sporzadzanie i prowadzenie rejestru o0sdb, podlegajacych  kwalifikacji  wojskowej
oraz przeprowadzanie rejestracji tych osob,

uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw / dokumentacji zwigzanych z wydawaniem decyzji wynikajgcych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP,

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych,
prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzie¢ do przeprowadzania akgji kurierskiej,
prowadzenie (we wspotpracy z Referatem Organizacyjnym) spraw z zakresu reklamowania
radnych;

opracowanie wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
gminy, a takze stosownych programoéw obronnych,

opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wajta,



7)

10)

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzgdzenia Wéjta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadar obronnych;

w zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:

a)

W Za

W Za

W Za

a)

prowadzenie spraw repatriantéw (zasady i tryb udzielania pomocy repatriantom i cztonkom
ich rodzin),
prowadzenie postepowan w sprawie pozwolenia na przeprowadzenie zbiorki publicznej
na obszarze gminy oraz nadzoér nad ich prowadzeniem,
korespondencja z placdwkami konsularnymi,
wspotpraca z Urzedem Statystycznym w organizacji powszechnych spiséw ludnosci,
prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i imprez masowych,
koordynowanie zagadnien ochrony przeciwpozarowej;
kresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii:
przygotowanie projektéw Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
przygotowanie sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych
oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
opracowywanie zasad oraz sposobu realizacji zadan z zakresu realizacji ww. programow,
wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programaéw,
wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami
w zakresie profilaktyki, rozwigzywania problemdw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,
wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych (przygotowanie posiedzen
oraz realizacja postanowien Komisji);
kresie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym:
monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego oraz realizacja tych planow,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z sytuacjg kryzysowa,
planowanie dziatan i przedsiewziec¢ zapobiegajgcych zagrozeniom i minimalizujgcych skutki,
przygotowanie warunkdéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej;
kresie spraw zwigzanych z obrong cywilng
opracowanie biezgca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw i dokumentow dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ OC przez podmioty gospodarcze
i jednostki organizacyjne,
nadzorowanie tworzenia formacji obrony cywilnej, ich wyposazenia i utrzymania w gotowosci
do dziatania,

planowanie szkolenia i éwiczen w zakresie OC z kadrg kierowniczg Urzedu, przedsiebiorstw,



zaktaddw i instytucji oraz formacji obrony cywilnej,

organizowanie i realizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

organizacja i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy,
planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

kierowanie przygotowaniem i realizacjg ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet OC i $rodki ochrony ludnosci oraz gospodarka tym

sprzetem;

11) w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), w tym:

a)

b)

wprowadzanie do systemu teleinformatycznego danych podlegajgcych wpisowi do CEIDG,

udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

12) w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, w tym:

przyjecie i weryfikacja wnioskow o wydawanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
przygotowanie decyzji dotyczacej wydania zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

przygotowanie decyzji dotyczgcej wygasniecia, cofniecia i utraty zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

przyjecie oswiadczen o wysokosci sprzedanego alkoholu za rok poprzedni,

sprawdzanie poprawnosci naliczonych optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

13) w zakresie wydawania zezwolen na wykonywanie przewozdw w transporcie drogowym — przewéz oséb;

14) w zakresie zdrowia publicznego, w tym:

a)
b)

c)

realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

przeprowadzenie konkursu ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu zdrowia publicznego
(przygotowanie konkursu, rozstrzygniecie konkursu, rozstrzygniecie, przygotowanie umoéw, kontrola
rozliczenie),

obstuga uproszczonych ofert realizacji zadania publicznego z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom
i patologiom spotecznym (weryfikacja ofert, rozstrzygniecie, przygotowanie umow, kontrola,
rozliczenie),

realizacja programéw wynikajgcych z Narodowego Programu Zdrowia,

opracowanie i realizacja programow zdrowotnych wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb

zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw gminy.

15) w zakresie sportu, w tym:

a)

b)

przeprowadzenie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych z zakresu sportu (przygotowanie
konkursu, rozstrzygniecie przygotowanie umaow, kontrola, rozliczenie),

wspotpraca z klubami sportowymi;

16) w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami:



a) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad
i jednostki organizacyjne Gminy Gostynin,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad i jednostki organizacyjne Gminy Gostynin z godnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 16 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

c) monitorowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Gostynin w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Przy zatatwianiu spraw Referat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu ,SO”".”.
§ 2. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostynin pozostajg bez zmian.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Gostynin.
§ 4. Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gostynin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wdéjt Gminy Gostynin

/-/ Edmund Zieliriski



