Zarządzenie Nr 24/2013
Wójta Gminy Miłkowice z dnia  15 marca 2013 roku

W sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Miłkowice nadanego Zarządzeniem nr 89/2012 Wójta Gminy Miłkowice z dnia 7 grudnia  2012 r.
Na podstawie art. 33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku  nr 142, poz.1591 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1.

W załączniku do Zarządzenia nr 89/2013 Wójta Gminy Miłkowice z dnia 7 grudnia 2013 r. wprowadza się następujące zmiany:
1) § 17 ust 4. otrzymuje nowe brzmienie:
„4. Poza stanowiskami wymienionymi w ust. 3 wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad stanowiskami pracy do spraw: bezpieczeństwa i zarządzania kryzysowego, informatyzacji w zakresie realizacji zadań administratora bezpieczeństwa informacji; a także nad stanowiskami Referatu Administracyjnego Spraw Społecznych i Przedsiębiorczości realizującymi zadania w zakresie promocji, spraw kultury, kultury fizycznej, sportu, spraw osobowych pracowników Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych oraz w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz stanowiskiem w Referacie Spraw Obywatelskich realizującym zadania w zakresie spraw ochrony przeciwpożarowej  i  Referatem Rozwoju, Planowania i Infrastruktury Komunalnej,  Referatem Gospodarki Nieruchomościami, Rolnictwa i Ochrony Środowiska”.
2) § 24  otrzymuje nowe brzmienie:
„Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich  należy :

w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych w szczególności: 

1) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych poświadczeń,

2) udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych, 

3) wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności, 

4) wpisywanie numerów ewidencyjnych noworodkom, 

5) wydawanie zaświadczeń z książek meldunkowych prowadzonych i przekazanych do archiwum Urzędu przez Gromadzkie Rady Narodowe, 

6) prowadzenie zbiorów meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich bieżąca aktualizacja, 

7) prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących zameldowania i wymeldowania oraz przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowień, 

8) sporządzanie informacji, zawiadomień i wezwań oraz przekazywanie ich komórkom ewidencji ludności do innych urzędów miast i gmin, celem aktualizacji ich zbiorów meldunkowych, 

9) sporządzanie wykazu 5-latków i 6-latków oraz informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży do lat 18 dla potrzeb dyrektorów szkół, 

10) sporządzanie wykazu osób zmarłych dla potrzeb właściwych Urzędów Skarbowych oraz Powiatowych Urzędów Pracy,

11) sporządzanie informacji o zmianach w ewidencji osób podlegających obowiązkowi służby wojskowej dla potrzeb wojskowych komendantów uzupełnień, sporządzanie dokumentów elektronicznych dla potrzeb MSWiA celem aktualizacji zbioru PESEL, 

12) sporządzanie dokumentów elektronicznych dla potrzeb MSWiA związanych z nadawaniem numerów ewidencyjnych PESEL oraz wniosków o jego zmianę lub likwidację, 

13) sporządzanie informacji o zmianie lub likwidacji numerów PESEL dla potrzeb Wojewody Dolnośląskiego, 

14) sporządzanie rocznej statystyki pobytów czasowych dla celów Głównego Urzędu Statystycznego, 

15) przyjmowanie i weryfikacja wniosków o wydanie dowodu osobistego, 

16) wprowadzanie wniosków do systemu wydawania dowodów osobistych, 

17) odbieranie dowodów osobistych z placówki poczty specjalnej Komendy Powiatowej Policji w Legnicy, 

18) wydawanie dowodów osobistych, 

19) przyjmowanie zgłoszeń o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w tej sprawie stosownych zaświadczeń i zawiadomień, 

20) prowadzenie i aktualizacja zbioru wydanych i unieważnionych dowodów osobistych, 

21) prowadzenie postępowań administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie dowodów osobistych, 

22) udostępnianie danych ze zbioru wydanych i unieważnionych dowodów osobistych, 

23) aktualizacja numerowych rejestrów dowodów osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001 r., 

24) udzielanie informacji z kopert osobowych innym urzędom i instytucjom oraz wypożyczanie kopert osobowych sądom, Prokuraturze, Policji, 

25) prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczących wydanych dowodów osobistych oraz udostępnianie danych w tym zakresie, 

26) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez III Rzeszę Niemiecką, 

w zakresie spraw wyborców w szczególności:

27) prowadzenie rejestru wyborców oraz jego bieżąca aktualizacja, 

28) prowadzenie postępowań administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących wpisania lub skreślenia z rejestru wyborców, 

29) sporządzanie kwartalnych meldunków o stanie rejestru dla potrzeb dyrektora Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Legnicy, 

30) sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców, 

31) udostępnianie spisu do publicznego wglądu, 

32) wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania, 

33) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pełnomocnictwa do głosowania,

w zakresie zbiórek i zgromadzeń publicznych w szczególności:

34) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zbiórek publicznych oraz nadzór nad ich przeprowadzaniem, 

35) przyjmowanie zawiadomień o zgromadzeniach publicznych, 

36) udzielanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych na obszarze gminy lub jej części,

37) udział w posiedzeniach instytucji , na których mają być omawiane sprawy zużytkowania zebranych ofiar,

38) współpraca z Dolnośląskim Urzędem Wojewódzkim w zakresie spraw dotyczących repatriacji, 

39) współpraca z organizacjami pozarządowymi zajmującymi się środowiskami kombatanckimi, sybirakami

w zakresie orderów i odznaczeń państwowych w szczególności:

40) prowadzenie spraw związanych z inicjowaniem nadania orderu, odznaczenia zgodnie z ustawą o orderach i odznaczeniach, 

41) prowadzenie spraw związanych z inicjowaniem nadania odznaki honorowej „Zasłużony dla Rolnictwa”, „Zasłużony dla ochrony przeciwpożarowej” oraz Medalu „Zasłużony dla Gminy Miłkowice”

w zakresie spraw ochrony przeciwpożarowych w tym w szczególności prowadzenie spraw : 

42) organizacji i przeprowadzenia gminnych ćwiczeń sportowo-pożarniczych, 

43) uczestnictwo w przeglądach stanu remiz, sprzętu silnikowego i pożarniczego w poszczególnych jednostkach Ochotniczej Straży Pożarnej, 

44) nadzoru nad powierzonym mieniem gminnym, będącym w użytkowaniu Ochotniczej Straży Pożarnej oraz udział w przeprowadzaniu inwentaryzacji, 

45) sporządzania sprawozdań z działalności jednostek Ochotniczej Straży Pożarnej z terenu Gminy, 

46) obsługi biurowej Zarządu Oddziału Gminnego Związku Ochotniczych Straży Pożarnych Rzeczypospolitej Polskiej w Miłkowicach, 

47) kierowców Ochotniczej Straży Pożarnej oraz dokumentacji samochodów pożarniczych, 

48) związanych z naliczaniem ekwiwalentu dla członków ochotniczej straży pożarnej za udział w działaniu ratowniczym lub szkoleniu pożarniczym,

49) dotyczących pokrywania kosztów wyposażania, utrzymywania wyszkolenia i zapewnienia gotowości bojowej ochotniczych straży pożarnych, 

50) dotyczących bezpłatnego umundurowania członków ochotniczych straży pożarnych 

51) ubezpieczania członków ochotniczych straży pożarnych i młodzieżowej drużyny pożarniczej,

52) współdziałania z komendami powiatowymi i wojewódzkimi straży pożarnej oraz jednostkami ochotniczych straży pożarnych”
3) § 27 otrzymuje nowe  brzmienie:
„Do zadań samodzielnego stanowiska ds. bezpieczeństwa i zarządzania kryzysowego, należy  w szczególności: 

1) planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej oraz ustalanie zadań w tym zakresie instytucjom, podmiotom gospodarczym i gminnym jednostkom organizacyjnym,

2) rozpoznawanie i analizowanie zagrożeń wynikających z rozwoju cywilizacyjnego i naturalnych praw przyrody, prognozowanie ich możliwych skutków i zasad ochrony przed nimi ludności i dóbr materialnych, 

3) planowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków w akcjach ratunkowych oraz zapobieganiu i zwalczaniu katastrof z udziałem niebezpiecznych substancji chemicznych, pożarów i innych klęsk żywiołowych, 

4) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpowodziową,

5) prowadzenie ewidencji ilościowej składników majątkowych (urządzeń, odzieży, przedmiotów) stanowiących wyposażenie magazynu przeciwpowodziowego,

6) opracowanie i aktualizacja niezbędnych dokumentów planistycznych z zakresu obrony cywilnej oraz nadzorowanie ich opracowania przez podległe gminne jednostki organizacyjne, 

7) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytków, 

8) przygotowanie do funkcjonowania formacji obrony cywilnej, 

9) przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu alarmowania, wykrywania i ostrzegania ludności, 

10) planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej, 

11) koordynowanie przedsięwzięć w zakresie integracji sił obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska, 

12) współdziałanie z właściwymi jednostkami organizacyjnymi Wojewody Dolnośląskiego, Starosty Legnickiego, jak również ościennych gmin w zakresie ochrony ludności oraz służbami planowanymi do uczestnictwa w akcjach ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska, 

13) opracowywanie projektów dokumentów normatywnych dotyczących wykonania zadań określonych przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy - przewidzianych do realizacji w czasie zagrożenia bezpieczeństwa państwa, 

14) uczestnictwo w przedsięwzięciach zwiększających stopień ochrony ludności, zakładów pracy, obiektów i urządzeń przed skutkami katastrof, pożarów i innych klęsk żywiołowych, 

15) organizowanie i prowadzenie szkoleń dla potrzeb obrony cywilnej i powszechnej samoobrony ludności, 

16) upowszechnianie i popularyzacja ochrony ludności Gminy, 

17) planowanie eksploatacji, konserwacji, remontów i legalizacji sprzętu obrony cywilnej oraz zapewnienie właściwych warunków jego przechowywania, 

18) prowadzenie ewidencji sprzętu, urządzeń i materiałów jednorazowego użytku, 

19) konserwacja i utrzymanie urządzeń Systemu Wykrywania i Alarmowania, planowanie ich rozbudowy, w tym nadzór nad sprawnością systemów, 

20) utrzymanie w sprawności technicznej oraz rozbudowa systemu łączności dla potrzeb kierowania obroną cywilną, 

21) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i utrzymaniem we właściwym stanie technicznym budowli ochronnych i urządzeń specjalnych obrony cywilnej, 

22) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej, 

23) prowadzenie ewidencji oraz nadzorowanie prawidłowości gospodarowania sprzętem obrony cywilnej, 

24) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych, 

25) opracowywanie wytycznych i planów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, 

26) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji Wojewodzie Dolnośląskiemu Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz jego aktualizacja, 

27) przygotowywanie Staroście Legnickiemu niezbędnych informacji dotyczących Gminy do Powiatowego planu przygotowań służby zdrowia na potrzeby obronne, 

28) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa, 

29) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej, 

30) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stałego Dyżuru, 

31) analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony, 

32) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych (doraźnych) świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów, 

33) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny, 

34) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej, 

35) nadzorowanie wykonywania zadań obronnych przez komórki organizacyjne Urzędu, a w szczególności planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych, 

36) współdziałanie z organami wojskowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadań obronnych, 

37) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, 

38) realizowanie zadań z zakresu planowania cywilnego, 

39) organizacja i nadzór działań na rzecz powszechnego obowiązku obrony określonych w odrębnych przepisach, 

40) wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo o odmowie jego wydania,

41) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

42) opracowywanie programów poprawy ładu, porządku i bezpieczeństwa Publicznego,

43) zapewnienie porządku i bezpieczeństwa publicznego i współdziałanie w tym zakresie z organami ścigania,

44) prowadzenie spraw dotyczących ochrony budynku urzędu,

45) prowadzenie spraw koordynatora ds. współpracy z GIIF określonych w Instrukcji postępowania w sprawie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz finansowania terroryzmu w Urzędzie Gminy w Miłkowicach nadanej Zarządzeniem Nr 28/2007 Wójta Gminy Miłkowice z dnia 31 maja 2007 r.

46) wykonywanie zadań zgodnie z ustawą o zarządzaniu kryzysowym, w tym w szczególności: 

a) obsługa techniczna i merytoryczna Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

b) opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia gminnego planu zarządzania kryzysowego, 

c) prowadzenie spraw dot. zarządzania, organizowania i prowadzenia szkoleń i treningów z zakresu zarządzania kryzysowego, 

d) prowadzenie spraw dot. podejmowania działań w zakresie zapobiegania, przeciwdziałania i usuwania skutków zdarzeń o charakterze terrorystycznym, 

e) przekazywanie do wiadomości publicznej informacji związanych z zagrożeniami, 

f) realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, 

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie podejmowanych działań dot. kierowania monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutków zagrożeń na terenie Gminy, 

w zakresie spraw wyborów w szczególności:

47) bieżąca aktualizacja platformy wyborczej Krajowego Biura Wyborczego.”
§ 2.

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 2 kwietnia 2013 roku.
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