ZARZADZENIE NR 212/2026
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 2 wrzes$nia 2026 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 74/2025 Wéjta Gminy Radowo Male z dnia 17 lutego 2025 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Radowie Malym.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. 22026 .
poz. 662; zm.: Dz. U. z 2023 1. poz. 1688 oraz z 2026 r. poz. 912) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Rozdziat 7 § 13 pkt. VIII zatacznika do zarzadzenia nr 74/2025 Wojta Gminy Radowo Male z dnia
17 lutego 2025 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzegdu Gminy w Radowie Malym
otrzymuje brzmienie: " VIII. Wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich:

Urzad Stanu Cywilnego

1) rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw i zgonow,
2) sporzadzanie odpisow aktéw stanu cywilnego, wydawanie zas§wiadczen,
3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego,

4) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa przed Kierownikiem (Zastgpca) Urzedu Stanu
Cywilnego,

5) zatatwianie spraw w zakresie zmiany imienia lub nazwiska.

Ewidencja ludno$ci i dowody osobiste:

1) meldowanie 0os6b w tym cudzoziemcow, na pobyt czasowy i staty,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3) aktualizacja danych osobowych mieszkanca w Lokalnej Bazie Danych i wysytanie rekordow do
Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego w celu ich aktualizacji w bazie ogolnopolskiej,

4) wspotpraca z Departamentem Centralnych Ewidencji Panstwowych w sprawie nadawania numeru PESEL,
5) wystawianie za§wiadczen z rejestru mieszkancow,

6) udostegpnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci,

7) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym,

8) biezace zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupetnieh o zmianach miejsca zamieszkania osob
podlegajacych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,

9) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych,

10) wydawanie nowych dowodéw osobistych,

11) wprowadzanie wydanych dowodow do rejestru mieszkancow,

12) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie aktualizacji rejestru wyborcow,
13) prowadzenie i aktualizacja rejestru wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
14) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentow,

15) prowadzenie archiwum kopert dowodowych wydanych dokumentow tozsamosci,

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

17) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zbiorkach publicznych,

18) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,

19) sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
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20) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow.

Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe:

1) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie obronne,

b) organizowanie i utrzymywanie systemu kierowania obronno$ciag w Gminie, a w szczegdlnosci statego
dyzuru i stanowiska kierowania,

¢) organizowanie akcji kurierskiej w Gminie,

d) planowanie i naktadanie na terenie Gminy obowigzku $wiadczen osobistych 1irzeczowych na rzecz
obrony,

) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci prowadzenie rejestracji osob
podlegajacych kwalifikacji wojskowe] 1 przygotowania kwalifikacji wojskowe;j,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem o0séb do pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogltoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

g) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne,
h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

1) kontrola wykonywanych zadan obronnych.

j) opracowanie planéw Obrony Cywilnej,

k) organizowanie i utrzymywanie Systemu Wykrywania i Alarmowania,

1) szkolenia, ¢wiczenia i treningi z zakresu OC,

m) planowanie przedsiewzig¢ do wypehiania zadan humanitarnych majacych na celu ochrone¢ ludnos$ci
cywilnej przed niebezpieczenstwami w wyniku dziatan zbrojnych,

n) prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania w przygotowaniu Gminy do realizacji zadan
wynikajacych z obowiazkdéw panstwa gospodarza na rzecz sit zbrojnych i wojsk innych panstw (HNS),

2) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie cywilne,
b) zapewnienie monitorowania zagrozen na terenie gminy,
¢) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
d) opracowywanie planow zarzadzania kryzysowego,
e) wsparcie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, wspodlpraca z jednostkami ochotniczej strazy
pozarnej,

Pelnomocnik ochrony informacii niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola informacji niejawnych, przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji, okresowa kontrola
ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

3) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie informacji niejawnych,
4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) prowadzenie Kancelarii Materialow Niejawnych.

Ewidencja dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej ,
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2) wydawanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przejeciem skazanych w celu wykonania nieodptatnej, kontrolowanej
pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej orzeczonej w zamian za niesciggalng grzywne.

Archiwum zakladowe

1) prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie =z przepisami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej
1 archiwalne;j,

2) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z komorek organizacyjnych, zapewnienie prawidtowego jej
oznakowania i przechowywania,

3) udostgpnianie dokumentacji archiwalnej osobom zainteresowanym,
4) pracownik wykonujacy czynnosci archiwisty zakladowego jest koordynatorem czynnosci kancelaryjnych."
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Mariusz Sira
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