Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskich, Obronnych i Zarzdzania Kryzysowegonalery:
1) w zakresie ewidencji luddoi:

a)

b)
c)
d)
e)

prowadzenie ewidencji ludso w zakresie zameldowania, przemeldowania, wynmeédoa
oraz aktualizacja danych osobowych (urodzeniazenatwa, zgony),

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zddm&ania lub wymeldowania,
prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualezaci

wykonywanie zad&zwiagzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, sagawz innymi,

udzielanie informacji adresowych, zgodnie z ugtaavdn. 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych,

wydawanie péwiadczé o zameldowaniu i wymeldowaniu,

upowszechnianie numeru ewidencyjnego ,, PESEL”,

aktualizacja stanu i zmian w ewidencji dzieci i d#@ezy i przesytanie danych do placéwek
oswiatowych,

sporadzanie wydrukow dzieci do szkot oraz rejestru kbbiengzczyzn do rejestracji i list
stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,

2) zakresie dziatalroi gospodarczej:

a)

realizacja zadawynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatétngospodarczej, m.
in. poprzez przyjmowanie wnioskow o wpis /zmidmawieszenie /wznowienie /zaprzestanie
do CEIDG oraz przeksztalcenie na ferrdokumentu elektronicznego i przestanie go do
CEIDG,

wydawanie zéwiadczeér na zadanie przedsbiorcow, ktorzy zakaczyli swop dziatalng¢
przed 1 lipca 2011r.golz przed przekazaniem danych z ewidencji gminnej BtDG,
archiwizowanie zteonych wnioskow wraz z dokumentag nimi zwizars,

wydawanie za&wiadczeér o wpisie do ewidencji, wprowadzanie zmian oraz awdnie decyzji

o wykresleniu z ewidenciji dziatalniei gospodarczej,

wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,

wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placowek loandih i gastronomicznych,

3) w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)
c)

d)

opracowanie, weryfikowanie i uaktualnianie gminng@dgnu obrony cywilnej,
koordynowanie w Gminie przygotowaniami do realizaeda obrony cywilnej,

realizacja catoksztattu przedsizig¢ planistycznych i organizacyjnych dotycych systemu
wykrywania i alarmowania,

opracowanie planu ochrony zabytkbw na wypadek Kdofl zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

planowanie i prowadzenie szkolenia formacji obromyilnej,

organizowanie szkolenia w zakresie samoobrony léaino

opracowanie planu ewakuaciji lll stopnia prowadzanejwigzku z dziataniami wojennymi,
zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej wprzt, srodki techniczne i
umundurowanie niezidne do wykonywania zadaobrony cywilnej, take zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaekisploatacji, remontu i wymiany
tego sprztu,

opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi projektéaktéw prawa miejscowego
dotyczcych obrony cywilnej,

opiniowanie wnioskbw w sprawie tworzenia formacjprany cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza gha w obronie cywilnej.

4) w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)

opracowanie na kolejny rok kalendarzowy wytyczngurmistrza oraz planu zasadniczych
przeds¢wzie¢ do dziatalnéci w zakresie wykonywanych zatlabronnych,

opracowanie, uzgadnianie i przedkliadanie do zatlzemria planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a tak stosownych programéw obronnych,

opracowanie programéw i planéw szkolenia obronnegotake jego organizowanie i
prowadzenie oraz kompletowanie dokumentacji szkolesi,

opracowanie i bigce uaktualnianie dokumentow zapewsigch sprawne wykonywanie
zada obronnych w wyszych stanach gotow obronnej pastwa,



e) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stategauby,

f) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji kobia¢zczyzn do rejestracii,

g) przygotowanie i przeprowadzenie Kklasyfikacji wojsle) (prowadzenie nadzoru nad
stawiennictwem do klasyfikacji oraz ustalenie peyctnie zgtaszaniagi,

h) przyjmowanie poda wydawanie opinii oraz decyzji w sprawach dotgyzh powszechnego
obowigzku obrony RP,

i) opracowanie i realizacja planGwiadcze rzeczowych i osobistych na rzecz Sit Zbrojnych,

j) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie przsdse¢ przygotowawczych do
prowadzenia ,Akcji Kurierskiej”,

k) reklamowanie z ukdu i na wniosekzotnierzy rezerwy od obowtku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i vasie wojny,

I) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy w esikr obrony cywilnej i spraw
obronnych,

m) opracowanie i uaktualnianie planu przygotéverzby zdrowia na potrzeby obronne,

n) prowadzenie kontroli z realizacji zadabronnych przez wydzialty Ugdu oraz zaktady pracy
znajdujce sk na terenie Gminy,

0) realizowanie przedsizig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza, zapewniagego realizacje zadaobronnych w wyszych stanach gotoo
obronnej pastwa,

p) utrzymanie w statej aktualdo Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, azeak
stosownych programéw obronnych,

g) opracowanie i bimca aktualizacja regulaminu organizacyjnegoedtzna czas wojny oraz
projektu zarzdzenia Burmistrza Karczewa wprowadgggo w/w regulamin viycie,

r) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zagagch zamierzé w zakresie
wykonywania zadaobronnych,

s) opracowywanie planow i programow szkolenia obroomnegtake organizowanie szkaiei
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

t) utrzymywanie w stalej aktualdoi planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, azéak
stosownych programdéw obronnych,

u) opracowanie i bimca aktualizacja regulaminu organizacyjnego ddwz Miejskiego na czas
wojny oraz projektu zagzlzenia Burmistrza Karczewa wprowadgasgo w/w regulamin w
zycie,

v) opracowanie i uaktualnianie planu przygotdavedrzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne,

w) opracowywanie rocznych plano$wiadczeér osobistych i doranych §wiadczeé rzeczowych
oraz planuswiadczé osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykongisaw razie
ogtoszenia mobilizacji i wojny, a ta& innych niezbdnych w tym zakresie dokumentow,

X) prowadzenie spraw zg#anych z reklamowanietotnierzy rezerwy od obowzku petnienia
czynnej staby wojskowej w czasie mobilizacji i wojny,

5) w zakresie zamlzania kryzysowego:

a) biezgca aktualizacja planu reagowania kryzysowego ookmighentow z nim zwjzanych,

b) opracowanie dokumentacji roboczej Gminnego Planagdaania Kryzysowego,

c) przygotowanie posiedaeGminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego i obowdujgcej
dokumentacji,

d) opracowanie i uaktualnianie planu ochrony przedquiri,

e) opracowanie regulaminu ligcych prac Gminnego Zespotu Zagizania Kryzysowego oraz
dziataa w sytuacjach zagpen katastrof natural lub awary techniczg noszca znamiona
klgski zywiotowej,

f) monitorowanie i analiza wygbtujagcych na terenie Gminy zagmn naturalnych i
cywilizacyjnych oraz przedstawienie wnioskow Bigtreowi,

g) opracowanie projektow zagdzen Burmistrza dotyczrych zagraen, w tym ogtaszania i
odwolywania pogotowia przeciwpowodziowego i alanpawodziowego,

h) opracowanie na szczeblu Gminy planu przygotowardgsitrybucji preparatu jodowego w
postaci tabletek, w przypadku wygienia zdarze radiacyjnych,

i) opracowanie dla Gminy na kolejny rok kalendarzowyytycznych Burmistrza” i ,Planu
zasadniczych przedsizie¢ do dziatalnéci w dziedzinie zamdzania kryzysowego i ochrony



ludnasci”,

6) w zakresie dziatania Biura Rady Miejskiej:

a)

Q)

obstuga organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Raelykomisji, przewodniczcego Rady i
jego zasipcow, prowadzenie rejestrow i zbioréw:

- protokotow z sesji Rady;,

- uchwat Rady,

- protokotéw z posiedZekomisji Rady,

- wystpien i wnioskéw komisji Rady,

- interpelacji i zapytaradnych,

zapewnienie niezlinej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mamvdato
przekazywanie uchwat Rady do komdrek organizacyjnydrzzdu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

przekazywanie wnioskow komisji Rady, interpelagapyta radnych ztaonych na pimie do
Burmistrza oraz koordynacja i nadzér nad ich realiz

koordynacja wspoipracy Rady z sotectwami, osiedlaraz sprawy samagdu mieszkacow,
prowadzenie spraw zgaanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa miasta,
wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu wyboréw j@dnostek pomocniczych Gminy,
samorgdowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz retiren

prowadzenie spraw zgdanych z wyborami tawnikéwgdowych,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych ogolnogiosich dla mieszkecéw Gminy,
prowadzenie spraw zeganych z udogpnianiem informacji publicznej w BIP,

prowadzenie spraw zgdanych z przygotowaniem konsultacji spotecznych,
przygotowywanie informacji do Biuletynu Informadcjublicznej w zakresie pracy Rady i ich
aktualizacja,

prowadzenie rejestru uchwat Rady i zatzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady,

opracowywanie zbiorczych okresowych sprawazzaziatalngci Burmistrza,
przygotowywanie i przekazywanie Burmistrzowi kvedintych zestawie wnioskow Rady i
komisji,

przygotowanie informacji dotygzych przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
przez przedstawicieli Rady,

7) w zakresie monitoringu miejskiego:

a)

b)

ochrona spokoju i pogdku w miejscach publicznych, sprawowana przyciu srodkoéw

technicznych obrazu zdarfzer miejscach publicznych (system ghomowicy),

prowadzenie obserwacji rejonow etyich nadzorem kamer, natychmiastowe reagowanie na

zaistniate zdarzenia, wykroczenia, przpstwa w miejscu obfym nadzorem kamer poprzez

stosowanie pouchegtosowych oraz zgtaszanie ich uprawnionym funkajarszom Policji
celem zarejestrowania:

- sprawcOw przespstw i wykroczé, w tym w ruchu drogowym,

- awarii technicznych i skutkow ¢k zywiotowych oraz innych miejscowych zagsa,

- miejsc przespstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenistrialego w zasgu
dziatania kamer, a tak ochrony obiektéw komunalnych i ydzeh uzyteczndci publicznej,

- zdarzé zwigzanych z naruszeniem przepisOw prawnych w czasteomdy, referendow i
spiséw, uroczyskei parstwowych religijnych, kulturalnych, sportowych, rekcyjnych,
handlowych, itp. oraz z realizacja zadabronnych, obrony cywilnej i zagdzania
kryzysowego,

- dewastacji mienia publicznego $er@ecania rejonu Gminy,

c) ujawnianie osob nietrzerych i przekazywanie tych informacji do funkcjongzy Policji w

celu przewiezienia do izby wytrawien lub miejsca ich zamieszkania, zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

d) ujawnienie faktéw narusgerzepisow porgdkowych wydanych przez organy Gminy,
e) wydawania polece (pouczé), poprzez urgdzenia glénomowice zainstalowane w systemie

monitoringu,

f) wspétudziat w okresowym dokonywaniu ocen zagria stanu bezpiectstwa i porzdku

publicznego w Gminie,



g) biezgce prowadzenie ksiki z przebiegu pracy na stanowisku gaigwym,
h) nadzor nad prawidtowym dziataniem agtzer monitoringu i zgtaszanie wszelkich usterek,
i) ujawnianie, dla potrzeb uprawnionych organowlidfip przy uzyciu srodkow technicznych
obrazu zdarzew miejscach publicznych, w celu:
- utrwalania dowodéw popetnienia przgsitwa lub wykroczenia,
- przeciwdziatania przypadkom naruszania spokporimdku w miejscach publicznych,
- ochrony obiektow komunalnych i udzex uzyteczngci publicznej,
8) w zakresie innych spraw:
a) prowadzenie zagadniechrony przeciwpgarowej, w tym wspotdziatanie z OSP,
b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony bezpfeste®& i porzdku publicznego poprzez
monitorowanie, wykrywanie i identyfikowanie zdafizevykroczé i przestpstw,
¢) wydawanie decyzji na imprezy masowe i zbiérkblpmzene,
d) przechowywanie dokumentéw zgodnie z przepisatawy o ochronie informacji niejawnych,
g) kontrolowanie obiegu dokumentow niejawnych w ¢dizie oraz prowadzenie ich ewidencji,
h) organizowanie okresowych szkalpracownikow majcych dostp do informacji niejawnych,
i) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
9)przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji.



