Zarzadzenie nr K/1/19
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 2 stycznia 2019r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Trzebiatowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm."), postanawiam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, nadanym Zarzgdzeniem
nr 95/09 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10 listopada 2009 r., zmienionym: Zarzadzeniem nr K/131/10
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 grudnia 2010 r., Zarzadzeniem nr K/14/11 Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 14 lutego 2011 r., Zarzadzeniem nr K/21/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 29 marca 2011 r.,
Zarzadzeniem nr K/27/11 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 9 maja 2011 r., Zarzadzeniem nr K/8/12 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 31 stycznia 2012 r., Zarzadzeniem nr K/15/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 8 maja
2012 r., Zarzadzeniem nr K/20/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 27 czerwca 2012 r., Zarzadzeniem
nr K/32/12 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem nr K/9/16 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 26 kwietnia 2016 r., Zarzadzeniem nr K/11/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 28 kwietnia
2016 r., Zarzadzeniem nr K/22/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 8 sierpnia 2016 r, Zarzadzeniem
nr K/24/16 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 31 sierpnia 2016 r., Zarzadzeniem nr K/23/17 Burmistrza
Trzebiatowa z dnia 1 wrzesnia 2017 r. oraz Zarzadzeniem nr K/4/18 Burmistrza Trzebiatowa z dnia
11 stycznia 2018 r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1/ w § 48 ust. 2 skresla sie pkt 9;
2/ w § 46 skreéla sie ustep 4;
3/ § 54" otrzymuje brzmienie:
,Referat Spraw Obywatelskich

§ 54'. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1/ prowadzenie i aktualizacja kartotek: osobowej mieszkaricow (KOM), imienno-adresowej, pobytu
czasowego, przejsciowej, 0sob ubezwiasnowolnionych ipozbawionych praw publicznych, o0sdb
wpisanych do stalego rejestru wyborcow na wiasny wniosek, mieszkaricow gminy Trzebiatow wpisanych
do statego rejestru wyborcow na terenie innej gminy;

2/ prowadzenie zbioru oséb zameldowanych na okres do trzech miesiecy; -

3/ prowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnoci na podstawie zgtoszert meldunkowych,
postanowien sadow i decyzji administracyjnych;

4/ udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych;

5/ wydawanie na wniosek decyzji w sprawach meldunkowych;

6/ sporzadzanie i aktualizacja spisdw wyborcow;

7/ wydawanie dowodéw osobistych;

8/ prowadzenie kartotek: wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych, 0sob zmartych, osob, ktore
wyjechaly za granice;

9/ wnioskowanie podejmowania czynnosci przez Rzecznika Praw Obywatelskich;

10/ badanie spraw skierowanych przez Rzecznika Spraw Obywatelskich do gminy i udzielanie mu opinii
i informacii;

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432 oraz
22019 r. poz. 2500.



11/ udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich;
12/ przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3
do 15 lat;
13/ przekazywanie pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu;
14/ prowadzenie i aktualizacja zbioru danych meldunkowych cudzoziemcow przebywajacych na terenie
miasta i gminy.
2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy takze:
1/ prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej Urzedu;
2/ prowadzenie spraw BHP, w szczegoinosci:
al organizacja i prowadzenie rejestru szkolen z zakresu bhp /wstgpne, okresowe, stanowiskowe -
instruktaz/;
b/ opracowywanie instrukcji bhp i wspdtudziat w organizacji stanowiska pracy;
¢/ prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;
d/ analiza zagrozenia zawodowego /ocena ryzyka zawodowego/;
e/ inicjowanie dziatan w celu poprawy warunkow pracy;
3/ prowadzenie spraw obronnych w tym:
al wspotdziatanie z innymi organami paristwowymi w celu realizacji zadar z zakresu obronnosci;
b/ przygotowanie ludnoci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu
powszechnego obowigzku obrony;
¢/ dokonywanie rejestracji przedpoborowych;
d/ doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny lub podczas akcji kurierskiej;
e/ naktadanie obowiazku wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych na wniosek Sit Zbrojnych RP;
4/ w zakresie prowadzenia kancelarii materialow niejawnych - kierownik kancelarii podlega bezposrednio
petnomocnikowi ds. ochrony informagji niejawnych i jest odpowiedzialny za:
a/ przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne;
b/ prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow;
¢/ udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne;
d/ egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;
5/ prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, w szczegodlnosci:
al opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sprawie realizacji
zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
b/ koordynowanie i nadzorowanie przygotowan obrony cywilnej realizowanych przez zaklady pracy;
¢/ opracowywanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej i gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego;
d/ planowanie i przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania;
e/ powolywanie i nadzér nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;
f/ przeprowadzanie ewakuacji ludnoéci z terenow zagrozonych;
g/ sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby kierowania obrong cywilng;
h/ gospodarka sprzetem OC;
i/ planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania sit i Srodkow do prowadzenia akcji
ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;
i/ podejmowanie dziatan zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkow nadzwyczajnych zagrozen;
k/ planowanie zaopatrzenia w sprzet i umundurowanie formacji obrony cywilnej;
I/ sktadanie wnioskow na realizacje $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej;
m/ planowanie i nadzér nad realizacjg przedsiewziet w zakresie ochrony dobr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
n/ realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechne samoobrony;



o/ wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w Gryficach oraz WCZK w Szczecinie;

p/ opracowywanie sprawozdan oraz meldunkdéw z realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysoweqo;

g/ czynny udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego."

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 2 i 3, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 15 lutego 2019 .

BURMISTRZ
TRZEBJATOWA

Joézef Momanski



