ZARZADZENIE nr 59/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 28 czerwca 2021 r.

w spawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin

Na

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

(Dz. U. 22020 r., poz. 713 z p6zn. zm.).

§1

W Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Nr 63/2017 z dnia
27 czerwca 2017 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
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1. § 15 pkt otrzymuje brzmienie:

zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

przyjmowanie, wysylanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek,

prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu,

udzielanie interesantom informacji oraz kierowanie ich do wilasciwych stanowisk pracy,
prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Burmistrza i czuwanie nad ich
realizacja,

publikowanie na tablicy Urzedu informacji i ogloszen,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,

prowadzenie rejestru uméw, umow zlecen i uméw o dzielo podpisywanych przez
Burmistrza,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu, przekazanie
na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do wyjasnienia wg wilasciwosci,

czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz opracowywanie
zbiorczych analiz i sprawozdan,

przygotowywanie projektow dokumentéw, prowadzenie ewidencji pracownikdéw oraz
przechowywanie pracowniczych akt osobowych, jak tez prowadzenie spraw zwiazanych
zrealizacja przez Burmistrza polityki kadrowej, w szczegolnosci zwigzanych
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw dot. szkolen, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji,

prowadzenie akt pracownikow zatrudnionych w ramach prac publicznych
1 interwencyjnych,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac publicznych i interwencyjnych,
stazy i prac spolecznie uzytecznych,

kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie statystyki w sprawach osobowych,

rejestr pieczgci i tablic urzedowych,

prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkow higieniczno-sanitarnych, materialow
biurowych oraz zamawianie dla potrzeb Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
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prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej i przeprowadzenia
egzaminu koncowego,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
prowadzenie remontow, napraw i konserwacji budynku Urzg¢du, pomieszczen i inwentarza
biurowego,

obstuga Internetu, skrzynki podawczej urzedu oraz faksu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

. prowadzenie spraw zwiazanych z obstluga organizacyjno-techniczng Rady Miejskiej,

Przewodniczacego Rady i Komisji Rady,
prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego,

. prowadzenie dokumentacji z dzialalnosci Rady i Komisji,

30.

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady

Miejskiej oraz jej protokolowania,

przekazywanie do realizacji interpelacji radnych i zapytan soltysow oraz czuwanie nad

terminowoscig udzielania odpowiedzi,

prowadzenie dokumentacji z dzialalnosci sottyséw i rad soteckich

sporzadzanie list wyplat diet radnym i soltysom,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw do

Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organéw
samorzadowych, lawnikow, a takze referendow,

kompletowanie  zbioréw przepiséw wydawanych przez Rade Miejska oraz ich

udostepnianie,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia mieszkancow Gminy

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli

zarzadczej oraz koordynacji jej w jednostkach organizacyjnych gminy,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzonych

w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz zbioréw protokotow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego w szczegdlnosci

na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy,
ustawa o zmianie imienia i nazwiska:

1) rejestracja urodzen w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego
w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne oraz orzeczenia sagdowe,

2) rejestracja malzenstw w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego
na podstawie oswiadczen woli, zaswiadczen o zawartym malzenstwie wyznaniowym
ze skutkami w prawie cywilnym, wydanych decyzji administracyjnych, protokolow
oraz orzeczen sgdowych,

3) rejestracja zgondw w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego
woparciu o dokonane zgloszenia na podstawie karty zgonu oraz decyzje
administracyjne,

4) wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych, skroconych, wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym,

d) zaswiadczen o przyjetych sakramentach z ksigg wyznaniowych,

e) zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

5) przekazywanie do innych urzedéw stanu cywilnego informacji stanowigcych podstawe
wpisu do rejestru stanu cywilnego,



6) dokonywanie wzmianek i przypiskow oraz innych zmian w rejestrze stanu cywilnego,

7) wspdlpraca z innymi urzgdami stanu cywilnego, ewidencja ludnosci, komdrkami
dowodow osobistych,

8) rejestracja stanu cywilnego w trybie szczeg6Inym:

a) przeniesienie w drodze transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
bedacych dowodem zdarzen i ich rejestracji, do rejestru stanu cywilnego,

b) rejestracja urodzenia albo zgonu w rejestrze stanu cywilnego, ktére nastapity
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane oraz
rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktére nastapily poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia
malzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

¢) odtworzenie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego, jezeli wedlug
prawa miejsca sporzadzenia dokumentéw stanowig one akta stanu cywilnego,
a uzyskanie ich odpisow nie jest mozliwe lub wigze sie z powaznymi trudno$ciami,

d) sprostowanie akt stanu cywilnego, ktore zawierajg dane niezgodne z danymi
zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami
stanu cywilnego, o ile stwierdzaja one zdarzenie wczesniejsze i dotycza tej samej
osoby lub jej wstepnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego,

¢) uzupelnianie akt stanu cywilnego, ktore nie zawieraja wszystkich wymaganych
danych, na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majgcych wplyw
na stan cywilny,

9) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego, przechowywanie akt zbiorowych
oraz uzupelnianie ich o dokumenty, na podstawie, ktérych zostaty dokonane zmiany
w aktach,

10) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

11) przyjmowanie zapewniefi, od o0s6b zamierzajagcych zawrze¢ zwiazek matzenski,
ze nie wiedza o istnieniu okolicznosci wylaczajacych zawarcie tego matzenstwa,

12) przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek malzenski,

13) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowego terminu,
jezeli przemawiajg za tym wazne wzgledy,

14) przyjmowanie oswiadczefi o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

15) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

16) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki lub nazwiska zony
ojca,

17) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,

18) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzefstwo za granica,

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska:
obywateli polskich; cudzoziemcow niemajgcych obywatelstwa zadnego panstwa, jezeli
maja w Rzeczypospolitej Polskiej miejsce zamieszkania; cudzoziemcoéw, ktorzy
uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy na imie lub nazwisko uzywane,

20) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia
dla 0so6b urodzonych w Polsce oraz dokonanie ich zameldowania,

21) aktualizacja rejestru PESEL oraz Rejestru Dowodéw Osobistych na podstawie
sporzadzonych aktéw stanu cywilnego oraz wydanych decyzji administracyjnych,

22) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci,



23)aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
w rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby
posiadajacej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,
24) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie sporzadzonych aktow stanu
cywilnego
25) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do rejestru
stanu cywilnego
40. organizowanie jubileuszy dla par malzenskich za dlugoletnie pozycie matzenskie
oraz jubileuszy z okazji 100 rocznicy urodzin,
41. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci:

1) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

2) zameldowanie na pobyt staty lub czasowy w drodze czynno$ci materialno-technicznej,

3) wymeldowanie z pobytu stalego lub czasowego w drodze czynnosci materialno-
technicznej,

4) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej w drodze
czynnosci materialno-technicznej,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych ~w  zakresie = zameldowania
i wymeldowania, anulowania czynnosci materialno-technicznej zameldowania
i wymeldowania

6) wystgpowanie o nadawanie numeru PESEL dla os6b okreslonych w ustawie
o ewidencji ludnosci, obowigzanych na podstawie innych przepiséw do posiadania
numeru PESEL,

7) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw,

8) wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow 1 rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

9) rejestracja danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie
przyjetych zgloszen meldunkowych oraz w zwigzku z przyjetymi wnioskami
o nadanie numeru PESEL,

10) wspolpraca z urzgdami stanu cywilnego, innymi komérkami ewidencji ludnosci
oraz komérkami dowoddéw osobistych,

42. prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

1) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych,

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzanie ich
do Rejestru Dowodéw Osobistych,

3) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego oraz
o stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego,

6) przechowywanie dokumentacji zwigzane] z dowodami osobistymi sporzadzonej
w formie papierowej lub elektronicznej jako zgrupowanej dokumentacji w kopertach
dowodowych lub w systemach informatycznych,

7) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodem osobistym,

43. prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcow, w formie elektronicznej
oraz sporzadzanie spisow wyborcow,
44. przygotowywanie list 0séb w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,



45. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych,

46. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

47. realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach,

48. prowadzenie spraw zwigzanych narodowym spisem powszechnym ludnosci i mieszkan.

49. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

50. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz spraw ochrony
p. pozarowe] w Urzedzie Gminy,

51. prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia Urzedu (meble, sprzet, materialy biurowe
1 srodki sanitarno-higieniczne ,prenumerata czasopism itp.),

52. kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
ich rejestracja,

53. prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

54. zamieszczenia informacji na stronie internetowej Gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej na podstawie materialdw zlozonych przez referaty, zespoly i samodzielne
stanowiska pracy Urzedu,

55. prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg aktow normatywnych Gminy w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

56. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

57. prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonéw komérkowych pracownikéw Urzedu.

58. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu,

59. administrowanie bazami danych w Urzgdzie zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz zarzadzenia systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych,

60. opracowanie  systemu ochrony posiadanych zasobow informatycznych przed
nieuprawnionym dostepem i wykorzystaniem,

61. sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw w Urzedzie,

62. wykonywanie czynnosci porzadkowych wewnatrz budynku Urzedu,

63. opracowywanie informacji z dzialalnosci Burmistrza i Urzedu,

64. prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

65. prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem wiasnorecznosci podpisu,

66. prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z potwierdzeniem za zgodno$é z oryginatem,

67. wykonywanie zadan wynikajacych z funduszu soleckiego w tym:

1) pomoc merytoryczna przy wypelnianiu wnioskow przez solectwa,
2) przyjmowanie i gromadzenie wnioskow o $rodki z funduszu.
3) sporzadzanie zestawien.
4) rozliczanie wnioskow z wykonanych $rodkéw funduszy i przedktadanie do referatu
Planowania i Finansow.
68. poradnictwo zawodowe, wspdlpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy:

1) informacje statystyczne z rynku pracy,

1) informacje o zawodach poszukiwanych,

69. realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia poprzez:

1) wspoéldziatanie w organizowaniu badan profilaktycznych dla mieszkancéw gminy,
2) propagowanie zdrowego stylu zycia,
3) edukacje w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym.

70. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem i likwidacja placowek

upowszechniania kultury,

71. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

72. prowadzenie kroniki Miasta i Gminy,

73. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,



74. prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Miasta i Gminy

75. organizowanie gminnych imprez kulturalnych i rekreacyjno-sportowych,

76. koordynowanie dzialan przy realizacji gminnego programu rozwiazywania problemow
alkoholowych,

77. obstluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Drobinie,

78. wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

79. prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom Urzedu
1 dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

80. sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow, radnych i sottysow

81. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

82. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

83. wspolpraca z organem nadzorczym (Urzad Ochrony Danych Osobowych),

84. pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa wart. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

85. wdrazanie w zycie aktow normatywno-prawnych oraz wytycznych 1 zarzadzen
wojewody regulujacych zasady prowadzenia pozamilitarnych przygotowan obronnych oraz
przygotowan w zakresie obrony cywilne;j.

86. opracowywanie planoéw i programow szkolenia obronnego, planéow ¢wiczen i szkolen
z zakresu obrony cywilnej, a takze organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji
szkoleniowe;.

87. inspirowanie Rady Miejskiej do finansowania przedsiewzig¢¢ z dziedziny obrony cywilnej
i spraw obronnych oraz wtasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych przyznanych w ramach
dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje zadan biezacych w zakresie obrony cywilnej
i spraw obronnych.

88. udzial w naradach, szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu obrony cywilnej i spraw
obronnych.

89. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

90. opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
91. opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;
92. realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju poprzez:
1) analizowanie wnioskow w sprawie swiadczen na rzecz obrony,
2) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,



3) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planéw $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw,

4) sporzadzanie rocznych zestawien $§wiadczen osobistych i rzeczowych
przewidzianych do realizacji na obszarze miasta i gminy,

93. opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw  planistyczno -
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych miasta i gminy,
a szczegolnie:
1) Planu Operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy oraz stosownych programéw
Obronnych,
2) projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzania Burmistrza wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,
3) dokumentacji Statego Dyzuru,

4) organizowania i przygotowywania Stanowiska Kierowania  Burmistrza
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa,

5) planu przygotowan stuzby zdrowia miasta i gminy na potrzeby obronne,
94. opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsiewzieé
w zakresie obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowarn obronnych.
95. organizowanie i prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej w zakresie
realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej.
96. planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan obrony cywilnej oraz pozamilitarnych
przygotowan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza.
97. opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw  planistyczno -
organizacyjnych obrony cywilnej w tym:

1) Planu Obrony Cywilnej miasta i gminy,

2) Planu Ochrony zabytkow miasta i gminy na wypadek konfliktu zbrojnego,
98. przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsigwzie¢ ewakuacji ludnosci
na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze miasta i gminy.
99. zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacii,
remontu i wymiany sprzetu OC. Utrzymanie sprzetu OC w pelnej sprawnosci technicznej.
100. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i obrotem sprzetem i materiatami obrony
cywilne;.
101. planowanie oraz przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony cywilne;j.
102. przygotowywanie i zabezpieczenie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
ludnoscei oraz systemu tacznosci radiotelefonicznej zarzadzania wojewody.
103. przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz obiektow i urzadzen zapewniajgcych warunki niezbedne do przetrwania
(woda, cieplo).
104. planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich,
produktéw zywnos$ciowych i pasz oraz uje¢ wody i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia.
105. podejmowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z tworzeniem oraz kompletowaniem obsad
osobowych formacji obrony cywilnej. Prowadzenie dokumentacji organizacyjno -
ewidencyjnej i planéw dziatania formacji obrony cywilnej. Szkolenie formacji OC.
106. organizowanie konkurséw dla dzieci i mlodziezy szkolnej z zakresu wiedzy o obronie
cywilnej i zachowania si¢ w sytuacji nadzwyczajnych zagrozen.
107. realizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony oraz popularyzacja
wsréd  spoteczefistwa gminy celow i idei obrony cywilnej oraz zachowania sie



w sytuacjach  kryzysowych. Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, a takze tworzenie
biblioteki literatury fachowej,

108. podejmowanie dzialan zmierzajagcych do zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie Miasta 1 Gminy Drobin;

109. realizacja zadan nalezacych do kompetencji organu gminy wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowiazku obrony RP, w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

110. prowadzenie ewidencji 0s6b o nie uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

111. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyptaty $rodkdéw pienieznych dla
zolnierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”, Urzad Stanu Cywilnego - ,,USC”,
a z zakresu ewidencji ludnosci, obrony cywilnej, spraw obronnych i bezpieczenstwa —,,SO™

4. § 16 pkt otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

nalezy:

1. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta i Gminy, miedzy innymi:
1) wspoldziatlanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych Strazy

Pozarnych w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu OSP,
3) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodéw jednostek OSP i motopomp,

2. wdrazanie w zycie aktow normatywno-prawnych oraz wytycznych i zarzadzen wojewody
regulujacych zasady przygotowan w zakresie zarzadzania kryzysowego.

3. opracowywanie plandw 1 programéw ¢éwiczen, szkolen zzakresu — zarzadzania
kryzysowego, a takze organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.

4. inspirowanie Rady Miejskiej do finansowania przedsiewzie¢ z dziedziny zarzadzania
kryzysowego oraz wilasciwe wydatkowanie srodkow finansowych,

5. udzial w naradach, szkoleniach i éwiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego,

6. opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandow zasadniczych przedsiewzie¢
w zakresie zarzadzania kryzysowego,

7. organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej w zakresie
realizacji zadan z zarzadzania kryzysowego.

8. planowanie 1 prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzadzania Kkryzysowego
w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza.
9. opracowywanie, uzgadnianie 1 aktualizowanie dokumentow planistyczno -

organizacyjnych zarzadzania kryzysowego w tym:
1) Planu Zarzadzania Kryzysowego;
2) Planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
10. zapewnienie obslugi kancelaryjno — biurowej Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz dokumentowanie jego dzialania.
11. realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnosci:
1) organizowanie, ochrona i prowadzenie Kkancelarii tajnej oraz Kkontrola obiegu
dokumentow;
2) ustalanie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych;
3) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) inne zadania nalezgce do Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,
12. opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntow z rolnego na lesny,



13.

14.

15.

16.

17

18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
23,
26.
27,
28.
29.
30.
31
32.
33
34.

35
36.

37.

38.
39.

40.
4].

wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszeczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie wlascicieli lasow,

tworzenie zasobow nieruchomosci na potrzeby gminy poprzez uzyskanie tytutu prawnego
w drodze odptlatnej i nieodplatnej,

przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy nieruchomosci gminnych i przekazanie
dokumentacji ze sprzedazy do PF,

opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami odrebnymi,

wykonywanie zadan nalezacych do wlasciwosci burmistrza w zakresie rozgraniczen
nieruchomosci,

zawieranie umow na dzierzawe nieruchomosci oraz naliczanie stosownych oplat oraz
egzekwowanie oplat,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz przygotowywanie dokumentacii
w sprawach o wykonanie prawa pierwokupu,

zawieranie uméw na dzierzawe nieruchomosci oraz naliczanie stosownych oplat i ich
egzekwowanie,

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawianych nieruchomosci,

okreslanie udziatu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;
zatatwianie spraw zwigzanych z przekazaniem nieruchomosci jednostkom organizacyjnym
gminy w trwaly zarzad,

zlecanie wycen dla potrzeb ustalania cen za nieruchomosci gminne,

wykonywanie czynno$ci zwiazanej z oplata planistyczna,

ustanawianie okresu i warunkow uzytkowania wieczystego, dzierzawy uzyczenia najmu
oraz wygaszania tych praw,

ustalanie i aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe, najem
nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placow oraz
numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

zatwierdzanie planow kot fowieckich, ktore dzierzawia grunty na terenie gminy,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

. podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen powiatowego lekarza weterynarii,

sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Ksztattowaniu ustroju rolnego nalezacych

do wilasciwosci burmistrza w zakresie przyjmowania o$wiadczen potwierdzajacych
osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego,

wykonywanie zadaf nalezacych do wiasciwosci gminy z zakresu ustawy o ochronie
zabytkéw i opiece nad zabytkami,

wydawanie zezwolen na uprawe maku,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig burmistrza,

opracowywanie gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa i udzial w tworzeniu programéw powiatowych
1 wojewodzkich,

sporzgdzanie raportow, sprawozdan z wykonania programéw i przedstawianie ich Radzie
Miejskiej,

przygotowywanie rocznych projektow zestawien przychodoéw i wydatkéw przeznaczonych
na ochrong srodowiska,

naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekowa, a w tym sporzadzanie informacji,
sprawozdan i udzial w programach krajowych i wojewddzkich,



42.

43.

popularyzacja i propagowanie dzialan proekologicznych w tym organizowanie konkurséw
i imprez ekologicznych: Dzien Ziemi, Swieto Drzewa, Sprzatanie Swiata, Balkon
w kwiatach, Cickawie zagospodarowana dziatka przydomowa, piosenki ekologicznej
i inne,

udzial w postgpowaniach wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie nalezacym
do kompetencji burmistrza,

44, wspotpraca ze Spotkami wodnymi (przeglady melioracyjne itp.),
45. uzytkowanie gruntow pokrytych wodami stanowiacymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa - optaty,
46. wykonywanie zadan nalezacych do gminy w zakresie ustawy o odpadach,

47.

48.

49,

50.

51
32,

33,

54.

w szczegolnosci:

1) realizacja programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest,

2) koordynowanie odbioru padlych zwierzat,
opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow,
udostepnianie informacji o $rodowisku 1 jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Urzgduw/Burmistrza,
prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie (biuletyn informacji publicznej o srodowisku),
przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
dla planowanego przedsiewzigecia mogacego zawsze/ potencjalnie oddzialvwaé
na srodowisko przed wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla tego
przedsiewziecia,
wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwziecia,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze nalezacych
do wiasciwosci burmistrza,
wykonywanie zdan wynikajgcych z ustawy O ochronie przyrody, a w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

2) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

3) utrzymanie form ochrony przyrody oraz terendéw zielonych i tworzenie nowych,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie czystosci 1 porzadku w miejscach publicznych i na terenach nalezacych do

gminy (komunalnych),

2) wspolpraca z REMONDIS DROBIN Komunalna Sp. z 0. 0. w zakresie wykonywanych
przez spotke zadan publicznych,

3) nadzor nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
0 utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprdzniania,

5) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i umieszczenie ich
w schronisku,

6) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

7) prowadzenie rejestru wlascicieli psoOw rasy uznanej za agresywna,

8) obejmowanie wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

10) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,



11) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob
zapewniajacy tatwy dostep dla wszystkich mieszkancéw gminy,

12) zapewnienie osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowanie do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania,

13) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnodci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

14) udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob ZWYCZajowo
przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wilascicieli nieruchomosci
Z terenu gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomo$ci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw
komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostaloici z sortowania odpadéw
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

c) osiagnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne na
podstawie umowy z wladcicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym,
wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
iodzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych,

15) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

55. opracowywanie decyzji ustalajagcych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

56. przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w zwiagzku z niezlozeniem deklaracji.

57. analiza kont podatnikéw pod katem istniejacych wplat i zaleglosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami,

58. dokonywanie analizy stanu zaleglosci z tytulu oplaty oraz podejmowanie czynnosci
windykacyjnych.
59. realizacja zadan zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiu
bezdomnosci, a w szczegdlnosci:

1) opracowania projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiu

bezdomnosé,

2) realizacja Programu opieki nad zwierzetami,
60. budowa i konserwacja oswietlenia ulicznego oraz nadzér nad jego eksploatacja,
61. podejmowanie czynnosci administracyjnych i prawnych w przypadkach stwierdzenia
naruszen przepisow ustaw: Prawo geologiczne i gornicze, O ochronie przyrody, O odpadach
oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie kompetencji burmistrza,
62. realizacja zadan nalezacych do burmistrza, a wynikajacych z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdw, w tym:



1)

2)

sprawdzanie przygotowanych przez spotk¢ Remondis Drobin Komunalna sp. z o.o.
taryf 1 planow rozwoju i modernizacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow 1 weryfikacja kosztow spotki pod wzgledem ich ponoszenia,
monitorowanie pracy oczyszczalni sciekow w m. Krajkowo,

63. wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobi

e gminy oraz uchwatl Rady Miejskiej w Drobinie, nalezacych do zadan wlasnych Gminy

w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy Drobin, a w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przydzialami mieszkan komunalnych w tym

m.in. prowadzenie rejestrow wnioskow o przydzial lokali, sporzadzanie

i aktualizowanie rocznych wykazow o0sob ubiegajacych sie o przydzial lokalu

mieszkalnego,

zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym m.in.;

a) sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) prowadzenie ksigzek obiektow, organizowanie i uczestnictwo w przegladach
technicznych lokali mieszkalnych oraz realizacja biezacych prac remontowych
komunalnych i socjalnych lokali mieszkalnych,

¢) naliczanie czynszow 1 rozliczanie najemcow z czynszow mieszkaniowych oraz optat
za media,

d) prowadzenie windykacji naleznosci od najemcdéw, lacznie z zawieraniem ugdd
i rozkladaniem naleznosci na raty,

e) opracowywanie 1 przedkladanie burmistrzowi propozycji zmiany wysokosci
CZYNSZOW,

f) zamiana mieszkan komunalnych,

g) przygotowywanie list oplat za lokale komunalne znajdujace si¢ w budynkach
wspolnot mieszkaniowych (oplaty za zarzad nieruchomoscia wspolna, oplaty
na fundusz remontowy i oplaty za dostarczone media),

64. opracowywanie propozycji do projektow rozwoju mieszkaniowego gminy,

65. gromadzenie przepisow i informacji prawnych w zakresie klesk zywiotowych w rolnictwie
oraz pomoc w lagodzeniu ich skutkow,

66. nadzo6r nad cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci narodoweyj.

Refera

t przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ..GK™.

§2

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin pozostaje bez

zmian.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. Burmistrz Miastg' i Gminy Drobin

Krzyszfdf Wielec



