ZARZADZENIE NRY9/04
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia Q}.QA\Q(‘Q. 2004r.

w sprawie zmiany w Zarzadzeniu Nr 1 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 2 stycznia 2003r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Raszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 12 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Raszyn wprowadzonym Zarzadzeniem

Nr 1 Woéjta Gminy Raszyn z dnia 2 stycznia 2003r. z poZn. zm. wprowadzam nastepujace

zmiany:

1) §29 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludnosci, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej

naleza sprawy zwiazane z ewidencja ludnosci, dokumentami tozsamosci, obronnoscia kraju i

obrong cywilna, a w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkaficow i ich aktualizacja,
prowadzenie spraw zwiazanych z systemem PESEL,

sporzadzanie informacji dla dyrektorow szkét o aktualnym stanie i zmianach w

ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat.

7. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

8. sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen,

9. przygotowywanie ludnoci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

10. opracowywanie gminnych i opiniowanie zaktadowych planow obrony cywilnej,

11. organizowanie i koordynowanie szkolefi oraz éwiczefi obrony cywilnej,

12. organizacja i przygotowanie do dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

13. tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilne;j,

14. przygotowywanie planéw ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

15. planowanie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuacji ludnosci,

16. planowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

17. planowanie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

18. typowanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

19. inicjowanie przedsigwzig¢ dla zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i
wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazefi i do celow przeciwpozarowych,
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zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacii, eksploatacii,
remontu i wymiany tego sprzgtu, §rodkéw technicznych oraz umundurowania,
integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

wspblpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

wspdlpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatanh ratowniczych,

ustalanie wykazu instytucji pafistwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie administrowanym, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzi¢é w zakresie obrony cywilnej,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wprowadzajacego ww. regulamin w Zycie,
opracowywanie dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej Urzedu
Gminy ,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie §wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie rocznych planow §wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zoknierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

planowanie i prowadzenie kontroli problemowych a takze doraznych z zakresu
realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

rejestracja i ewidencja przedpoborowych z administrowanego terenu oraz
sporzadzenie list przedpoborowych z administrowanego terenu,

sporzadzanie sprawozdan o przebiegu rejestracji przedpoborowych do Starostwa
Powiatowego w Pruszkowie.

opracowanie harmonogramu, przygotowanie i uczestnictwo w przebiegu poboru.
sporzadzenie list poborowych rocznika podstawowego i starszych rocznikow.
organizacja monitorowania wystepujacych klesk zywiotowych i uczestnictwo w
prognozowaniu rozwoju sytuacji.
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43. realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu klgski zywiotowe;
opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

44, planowanie wsparcia organoéw kierujacych dziataniami z wyzszego szczebla
administracji publicznej,

45, przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,”

§ 30 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

., Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy:

1. przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentéw zawierajacy informacje niejawne, oznaczone klauzulami ,,poufne” i
,zastrzezone”, oraz prowadzenie rejestrow korespondencii,

2. bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

3. udostepnianie lub wydawanie dokumentow, osobom posiadajacym stosowne
po$wiadczenie bezpieczenstwa,

4. egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

5. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej oraz w Urzedzie,

6. wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

7. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom”

w §39 po pkt 20 dodaje si¢ kolejno nastgpujace pkt:

21. opracowanie i realizacja rocznego programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

22. przygotowywanie i oglaszanie konkursoéw ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

1) okreslenie zakresu zadania i wysokosci srodkéw przeznaczonych na jego
realizacje,

2) okreélenie zasad przyznawania dotacji,

3) terminy i warunki realizowania zadania, .

4) ustalenie terminu, trybu i kryteriow stosowanych przy dokonywaniu wyboru
oferty,

5) informacje o zrealizowanych w roku poprzednim zadaniach publicznych tego
samego rodzaju i zwiazanych z nimi kosztami, ze szczegélnym uwzglednieniem
dotacji,

6) zamieszczenie ogloszenia o konkursie ofert, w zaleznosci od rodzaju zadania w
dzienniku o zasiegu ogdlnopolskim lub lokalnym oraz w BIP-ie.

23. Sprawowanie kontroli w zakresie:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;

3) prawidlowosci wykorzystania §rodkéw otrzymanych na realizacjg zadania;

4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy.

24. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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