Zarzgdzenie Nr 113/2016
Wojta Gminy Laskarzew
z dnia 14 pazdziernika 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Laskarzew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2016r., poz. 446 ze zm.) Wéjt Gminy Laskarzew zarzadza, co nastgpuje:
§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy Laskarzew, stanowigcym zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 11/2015 Wéjta Gminy Laskarzew z dnia 30 stycznia 2015 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Laskarzew, wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1. W § 10 ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. obywatelskich, wojskowych
1 obrony cywilne;j™.
2. W 10 ust. 4 skresla sie pkt 5.
3. § 16 otrzymuje brzmienie:
,»1. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw obywatelskich, wojskowych
i obrony cywilnej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) obstuga Systemu Rejestru Panstwowego (SRP)

3) posrednictwo w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby

obowigzanej na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

4) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie

zameldowania i wymeldowania,

5) udzielanie informacji adresowych zainteresowanym podmiotom, zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych,

6) sporzgdzanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do organdéw przedstawicielskich,

8) prowadzenie rejestru i spisu wyborcow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych

tozsamoscé,

10) prowadzenie archiwum dowodowego,

11) wydawanie poswiadczonych kserokopii ankiet i kart osobowych.

12) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci, oraz wspdtdziatanie w realizacji
zadan zwigzanych ze spisem,

13) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji poborowych,

14) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania (lub odmawiania) zezwolen
na organizowanie imprez masowych na terenie,

15) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

16) przygotowywanie dokumentow i decyzji administracyjnych w zakresie
wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych we
wspolpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

w tym:

- przygotowywanie zezwolen i decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

- wyliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow



alkoholowych,
- kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomiczne;j
z warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawania napojow alkoholowych.

17) udzielanie i cofanie udzielonych zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych
oraz kontrola prowadzenia zbiorek i zgdania informacji o realizacji akcji
zbiorkowej,

18) prowadzenie kancelarii niejawne;j.

19) Wykonywanie zadan obronnych, w tym:

a) opracowywanie corocznych wytycznych oraz plandéw zasadniczych przedsigwzigé

w zakresie wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze udzial w

organizowaniu szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny oraz jego aktualizowanie,

d) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania

wojta Gminy zapewniajgcego realizacj¢ zadah obronnych w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa — prowadzenie stosownej dokumentacji,

e) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas kryzysu i

wojny oraz projektu zarzadzenia wdjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

f) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne

wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,

g) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru oraz realizacja zadan

statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

h) analizowanie wnioskéw w sprawie nakladania swiadczen na rzecz obrony, a takze

prowadzenie postepowania wyjasniajagcego 1 przygotowywanie decyzji o

przeznaczeniu 0sdb lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony, wykonywanie

stosownych zestawien, plandw, rejestrow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku

pelnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

j) opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia w gminie na

potrzeby obronne,

k) opracowywanie oraz uaktualnianie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej do

prowadzenia akcji kurierskiej.

20)Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy,

b) opracowywanie oraz aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

¢) opracowywanie i uzgadnianie corocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych

przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

d) udzial w organizowaniu i koordynowaniu szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony

cywilnej,

e) udzial w organizowaniu szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

f) opracowanie i uzgadnianie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu

zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,

g) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,



h) powolywanie gminnych  struktur formacji obrony cywilnej — nadawanie
przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych osobom przeznaczonym do pelnienia
stuzby w formacjach OC, prowadzenie ewidencji tych oséb, opracowywanie i
aktualizacja planéw dziatania formacji OC,

1) nadzor na gminnym magazynem sprzetu OC,

j) naktadanie obowigzkdéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

k) udzial w przygotowywaniu warunkéw i organizowaniu ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy -
planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw socjalno-bytowych
oraz pomocy przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci,

) udzial w planowaniu i zapewnieniu ochrony plodéw rolnych 1 zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

1) planowanie i typowanie placowek opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
Iudnosci,

m) udzial w organizowaniu zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody
do urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celoéw przeciwpozarowych,

n) udzial w organizowaniu zaopatrywania formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania,

0) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shluzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

p) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony
cywilnej majacych wplyw na realizacj¢ zadan OC,

1) opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan z zakresu OC,

s) wspOlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie
dotyczgcym realizowanych zadan z zakresu OC,

t) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w
zakresie obrony cywilnej.

21) Wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) wspoludziat, koordynacja i realizacja przygotowywanych projektow uchwal,
zarzadzen, programow, procedur reagowania kryzysowego i siatek bezpieczenstwa
oraz Sposobow zarzadzania w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) monitorowanie, prognozowanie dziatlan w zakresie zapobiegania i likwidacji
nadzwyczajnych zagrozen,

¢) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego oraz jego aktualizowanie,

d) opracowywanie oraz aktualizowanie planu operacyjnego bezposredniej ochrony
przed powodzig dla gminy,



e) udziat w organizowaniu i prowadzeniu szkolen, ¢wiczen oraz treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

f) wspobldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

g) organizowanie funkcjonowania systemu alarmowania i ostrzegania ludnosci o
zagrozeniach,

h) wspétpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

i) wspétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

j) organizowanie petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji na terenie gminy na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

k) koordynowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

1) Wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego oraz z odpowiednig komoérka organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Garwolinie w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

22) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

a w szczegblnoscei:

a) prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do dostepu do danych osobowych,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w Urzedzie,
¢) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zbieraniem, przetwarzaniem i
udostepnianiem danych osobowych,

e) organizacja zabezpieczania danych osobowych,

f) nadz6r nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych.

€) nadzor nad realizacjg przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw wykonawczych.

h) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg

dane osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich 0sob,
i) nadzor nad procedurami obiegu oraz przechowywania dokumentéw i wydawnictw

zawierajgcych dane osobowe 1 stuzbowe generowane przez system informatyczny lub
w sposob tradycyjny.
23) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, wynikajacych z obowigzujacych
przepisdw, w szczegblnosci z ustawy o $wiadczeniach  opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkéw publicznych.
24) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i sprawowania opieki nad grobami
i cmentarzami wojennymi, miejscami pamieci narodowe;.
25) Stanowisko ds. obywatelskich, wojskowych i obrony cywilnej w sprawach z
zakresu uzywa symbolu ,,OW?”,

4, Skresla sie § 18.

5. Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Laskarzew, otrzymuje
brzmienie okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gmiiny

Marian Janisiewicz



STRUKTURA ORGANIZACYJIJNA URZEDU GMINY W LASKARZEWIE
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podatku i optat
lokalnych

Referat Inwestycyjuy

1. Stan. ds. budownictwa,

inwestycji

2. Stan. ds. ochrony

§rodowiska, rolnictwa
i lednictwa

3. Stan. ds. geodezji

i gospodarki gruntami

Stanowiska obstugi:

1. Kierowca autobusu

— 2 stanowiska
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