Zarzgdzenie nr 111 / 2025
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 31 lipca 2025 .

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miastai Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
ustalonym w drodze zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw nr
128/2024 z dnia 9 sierpnia 2024 roku, wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w§ 14 ust 1:

- pkt 1 ofrzymuje brzmienie:
+1) Wydziat Organizacyjny - skrét ORG, w sktad ktérego wchodzi
Referat Administracyjno-Gospodarczy - skrét RAG
—zadania omowione w § 25 ust. 17;
- pkt 7 ofrzymuje brzmienie:
+7/) Wydziat Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,
w sktad ktérego wchodza:
a) Urzagd Stanu Cywilnego - skrot USC;
b) Referat Ewidencji Ludnosci, Dowoddw  Osobistych
i Bezpieczenstwa Publicznego - skrét SOG;
—zadania omdéwione w § 25 ust. 77;
- skredla sie pkt 9, 12 oraz 16;
2) w § 20 ust. 7 skresla sie pkt 3 oraz 10;
3) w § 22 ust. 3 skresla sie pkt 3;
4) w § 25:
- wust. 1 ,WYDZIAL ORGANIZACYJNY" dodaje sie pkt 22 w brzmieniu:
»22) realizowanie dziatan administracyjno-gospodarczych poprzez:
a) zaopatrywanie komorek organizacyjnych w materiaty
biurowe, formularze, wizytowki, obwoluty i inne materiaty
drukowane, z wytgczeniem materiatdbw promocyjnych,
a takze w inne niezbedne elementy wyposazenia;
b) zarzgd budynkiem Urzedu, w szczegdlnosci poprzez
zapewnienie:
- sprawnego funkcjonowania znajdujgcych sie w nim
urzgdzen i instalacii,
- wtasciwego zabezpieczenie mienia,
- dostawy energii cieplnej, wody oraz odprowadzania
Sciekdw, a takze wywozu Smieci,
- czystoscii estetyki w budynku, jak rowniez w granicach
nieruchomosci do niego przynalezne;j,
- biezgcych napraw, remontéw i konserwacii;
c) realizowanie zadahn wymienionych w pkt. b) rowniez
w odniesieniu do siedziby Urzedu Stanu Cywilnego
w Ostrzeszowie oraz budynku przy ul. Zamkowej 29,



d) prenumerata prasy;

e) zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych;

f) wywieszanie ogtoszen, komunikatodw i innych informaciji
w gablotach ogtoszeniowych zewnetrznych;

g) dbatos¢ o nalezyty stan tablic ogtoszeniowych w miescie
i na terenach sotectw — w razie potrzeby podejmowanie
czynnosci zmierzajgcych do ich naprawy bgdz wymiany;

h) wykonywanie prac porzgdkowych na terenie Ostrzeszowa;

i) zapewnianie, przy wspotpracy wtasciwych komorek
organizacyjnych, oprawy uroczystosci gminnych
i panstwowych oraz innych wydarzen iokolicznosci
(zawieszanie flag, ozddb Swigtecznych, przygotowywanie
scenografii itp.);

i) koordynowanie prac spotecznie uzytecznych, robdt
publicznych i pracy o0s6b odpracowujgcych wyroki
sqdow;

k) przygotowanie wyznaczonych sal do spotkan stuzbowych
i posiedzen;

) udzielanie innym  pracownikom Urzedu pomocy
w czynnosciach wymagajgcych uzycia sity fizycznej
(np. przemeblowanie, przenoszenie dokumentow).”;

- ust. 7 ,WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ" otrzymuje brzmienie:
.7. WYDZIAL  SPRAW  OBYWATELSKICH | DZIAYALNOSCI
GOSPODARCZEJ

A. Urzad Stanu Cywilnego:

1) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego dot. urodzen,
matzenstw izgondw oraz rejestracja innych zdarzen
majgcych wptyw na stan cywilny oséb;

2) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

3) sporzgdzanie i wydawanie odpisdw skréconych
i zupetnych oraz zaswiadczen i decyzji
administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) przyjmowanie oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
0 uznaniu ojcostwa oraz innych o$wiadczen;

5) rejestracja wyrokdw i postanowien sqgddw z zakresu
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym
orzekajgcych rozwdd, separacije lub adopcje;

6) transkrypcja i odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego
zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

7) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;

8) prowadzenie, zabezpieczenie i konserwacja zbioru akt
zbiorowych rejestraciji stanu cywilnego.

9) przenoszenie (migracja) aktoéw stanu  cywilnego
sporzgdzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego;




10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem medali
za dtugoletnie pozycie matzenskie i organizowanie
uroczystosci  jubileuszu dtugoletniego pozycia
matzenskiego;

11) korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych
zawartych w rejestrze PESEL;

Referat Ewidencji Ludnosci, Dowoddow  Osobistych

i Bezpieczenstwa Publicznego:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z wydawaniem dowodow osobistych;

2) prowadzenie i akfualizacja ewidenciji ludnosci;

3) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru
Mieszkancoéw, Rejestru PESEL, Rejestru Dowoddow
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania;

5) wydawanie zaswiadczen dot. ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych;

6) aktualizacja rejestru PESEL i wystepowanie o hadanie
numeru PESEL;

7) sporzqgdzanie  zestawien, analiz  dot. kwestii
demograficznych na potrzeby wtasne oraz innych
instytuciji;

8) aktualizowanie danych w Cenfralnym Rejestrze
Wyborcoéw i wydawanie zaswiadczen z tego rejestru;

?) wykonywania zadan zwigzanych z obronnosciq:

a) udziat w  przygotowaniu i przeprowadzeniu
rejestraciji i kwalifikacji wojskowej,

b) realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

c) przygotowanie Gminy do wykonania zadan
obronnych w poszczegdlnych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem
zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizaci
i wojny,

e) organizacja przygotowania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

10) redlizowanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem
kryzysowym, obrong cywilng i ochrong
przeciwpowodziowq:

a) planowanie, koordynowanie i readlizacja zadan
obrony cywilnej na terenie Gminy,

b) przygotowanie i ufrzymanie w gotowosci do
dziatania sit  isrodkdw  przewidzianych  do
prowadzenia ewakuacji ludnosci,



c) przygotowanie do redlizacja  przedsiewziec
ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuaciji kryzysowych,

d) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu
obrony cywilne] oraz sprzetu znajdujgcego sie
W gminnym magazynie przeciwpowodziowym,

e) planowanie, koordynowanie i readlizacja zadan
zarzgdzania kryzysowego na terenie Gminy,

f) organizowanie prac oraz prowadzenie
dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

g) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
dziataniem catodobowego dyzuru na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego;

11) realizowanie  zadan zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowq:

a) zabezpieczenie  logistyczne i materiatowo-
techniczne jednostek OSP,

b) podnoszenie poziomu wyszkolenia strazakow-
ochotnikow,

c) nadzér  nad prawidtowym  wykorzystaniem
powierzonego mienia i sprzetu,

d) naliczanie ekwiwalentéw za udziat strazakow-
ochotnikdw w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz
szkoleniach,

e) rozliczanie kart drogowych sprzetu silnikowego,

f) inicjowanie dziatan w zakresie popularyzacii zasad
ochrony przeciwpozarowej,

g) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony
przeciwpozarowej i sytuacji pozarowej oraz
wystepowania innych miejscowych zagrozen na
terenie Gminy,

h) pomoc w przygotowywaniu strazackich zebran,
uroczystosci, we wspotpracy z Zarzgdem Oddziatu
Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP RP;

12) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ewidencjg
dziatalnosci gospodarcze;j;

13) wydawanie  zezwolen na  sprzedaz  napojow
alkoholowych, prowadzenie ewentualnych
postepowan w przedmiocie cofniecia lub wygasniecia
zezwolenia;

14) udzielanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego taksowkg;

15) wydawanie zezwolenh na wykonywanie przewozow
0sob w krajowym transporcie drogowym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
targowisk miejskich;

17) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktdrych
prowadzone sq ustugi hotelarskie;



§2. 1.

2.

18) readlizowanie zadan zwigzanych ze zgromadzeniami
(przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,
wydawanie ewentualnych decyzji o zakazie
zgromadzenial);

19) prowadzenie postepowan dot. imprez masowych;

20) prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacii;

21) wspotdziatanie w przygotowaniu wyborow
powszechnych oraz referendow:

a) sporzgdzanie spisu wyborcow,
b) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
c) aktualizacja w systemach informatycznych liczby
mieszkancoéw oraz liczby oséb uprawnionych do
gtosowaniaq,
d) podejmowanie niezbednych dziatan zwigzanych
z gtosowaniem przez petnomocnika.”
- skreslasie ust. 9 ,URZAD STANU CYWILNEGO";
- skredlasie ust. 11 ,REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY";
- skredla sie ust. 16 ,STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY".

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu, kitdrych
dotyczg zmiany wprowadzone w Regulaminie Organizacyjnym.
Sekretarza Miasta i Gminy Ostrzeszow zobowigzuje do niezwtocznego
opracowania ujednoliconego tekstu Regulaminu Organizacyjnego,
opublikowania go w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
do poinformowania o wprowadzonych zmianach pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opr. W. Bgk

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw

/-] Patryk Jedrowiak



