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Ol. 2003.2.2018

Na podstawie Zarzadzenia 0I.120.10.2018 Wdjta Gminy Pawiowice z dnia

02 lutego 2018 r. wprowadzam szczegdtowy zakres obowigzkéw dla pracownikéw
Referatu Spraw Obywatelskich.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH symbol SO
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnosci

A. ZARZADZANIE KRYZYSOWE I BEZPIECZENSTWO PUBLICZNE

8

2

3

4.
5.

Koordynowanie dziatalnosci gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego
i prowadzenie jego obstugi kancelaryjnej.

Koordynowanie, opracowanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania
kryzysowego.
Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywiotowej
na terenie Gminy.
Zapewnienie miejsc pobytu dla ludnosci ewakuowanej.
Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa publicznego- wspétpraca
z policjq, ochotniczymi strazami pozarnymi i jednostkami organizacyjnymi
dziatajacymi na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

B. SPRAWY WOJSKOWE :

1.
A

3.
4.

Przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej.
Wspétdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku

obrony w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu.
Ewidencja oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej.
Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi

odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny

( ktory nie ukorniczyt 16 lat, albo ukonczyt 75 lat).
Przygotowanie dokumentacji w zakresie wypftaty Swiadczenia rekompensujgcego

zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.

C. SPRAWY W ZAKRESIE EWIDENCJI LUDNOSCI :

1.

2

SN

10.

T,

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz o jego zmiane, przyjmowanie
i weryfikacja wnioskéw o nadanie numeru PESEL.

Rejestracja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL w zakresie przeznaczonym dla
organu gminy.

Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen w zakresie obowigzku meldunkowego
obywateli polskich i cudzoziemcow.

Prowadzenie rejestru mieszkancéw i jego aktualizacja.

Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

Wydawanie zaswiadczert o zameldowaniu i wymeldowaniu - z urzedu oraz na
whniosek.

Wydawanie zaswiadczern z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

Sporzadzanie wykazéw dzieci i miodziezy dla przedszkoli i szkét oraz Gminnego
Zespotu Oswiaty.

Wspétpraca w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych z innymi
urzedami.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw
osobistych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub
wymeldowanie.



12. Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania

cudzoziemcow.

13. Aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie rejestru mieszkancow,
14. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.
15. Przygotowywanie decyzji administracyjnych i zaktadanie kart ewidencyjnych

wyborcow.

16. Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.
17.Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem aktu petnomocnictwa

do gltosowania w wyborach.

18. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie rejestru wyborcow.
19. Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych - Platforma Wyborcza.

D.
. Wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych.

SPRAWY W ZAKRESIE DOWODOW OSOBISTYCH :

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego.
Wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych,
niezbednych w procesie wydawania i uniewazniania dowodéw osobistych.
Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowoddéw Osobistych.

Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych.

Udostepnianie posiadanej dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

SPRAWY W ZAKRESIE ZDROWIA :
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie Gminy.
Opracowanie i realizacja programéw profilaktyki zdrowotnej na terenie Gminy.
Wspdtpraca z NZOZ , NFZ i innymi placéwkami $wiadczacymi ustugi medyczne
dla mieszkarncéw Gminy poprzez:

a. czuwanie nad realizowaniem ustug medycznych w ramach ubezpieczenia

zdrowotnego,

b. realizacje programéw profilaktycznych,

c. informowanie o realizowanych programach profilaktycznych.
Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym oraz Slaskim Urzedem Wojewddzkim
w zakresie profilaktyki zdrowotnej.
Organizacja dnia promocji zdrowia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach
swiadczeniobiorcow innych niz ubezpieczeni spetniajacych kryterium dochodowe,
o ktérym mowa w ustawie o pomocy spotecznej.

W ZAKRESIE EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZE] :

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem
i wykresleniem z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
Przekazywanie do CEIDG informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach
w zakresie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej oraz uprawnien
wynikajacych z koncesji, zezwolenia i licencji.

Wspétpraca z organami podatkowymi, statystycznymi i ubezpieczen
spotecznych w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej tj. zaswiadczen i kserokopii potwierdzajacych dane archiwalne z EDG
prowadzonej przez Wéjta Gminy Pawtowice.

Wspétpraca z Pawlowicka Delegaturg Regionalnej Izby Gospodarczej

w Katowicach.

Wspieranie przedsiebiorcow w pozyskiwaniu s$rodkéw unijnych na rozwdj
ich dziatalnosci poprzez koordynacje dziatan i konsultacje.

Organizowanie szkolen i spotkan dostosowanych do potrzeb przedsiebiorcow.



G. W ZAKRESIE PRZEDSIEBIORCZOSCI I AKTYWIZACII ZAWODOWE] :

1

2.

H.

[y

I.

L

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu pracodawcom kosztdow doksztatcania
pracownikow miodocianych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

W ZAKRESIE USTAWY O WYCHOWANIU W TRZEZWOSCI

I PRZECIWDZIALANIU ALKOHOLIZMOWI

Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Prowadzenie  postepowan administracyjnych  zwigzanych z  wydaniem,
wygasnigciem lub  cofnieciem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Wspotpraca z gminng komisjq rozwigzywania problemoéw alkoholowych w zakresie:

a) opiniowania wnioskéw o wydanie zezwolenia w zakresie zgodnosci lokalizacji
punktu sprzedazy z uchwatami rady gminy,

b) przeprowadzania kontroli punktdw prowadzacych sprzedaz alkoholu co do
przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania z zezwolenia.

Przygotowanie i realizacja przy wspotpracy z Gminng Komisjq Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Problemoéw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii oraz przygotowywanie

projektow uchwat w ww. zakresie.

Planowanie i realizacja wydatkéw w zakresie Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii.

Obstuga kancelaryjno-administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych.

Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Policja w zakresie pomocy

rodzinom osob uzaleznionych.

Udzielanie informacji w zakresie lecznictwa odwykowego i form pomocy oraz

pomoc osobom doznajacym réznych form przemocy w rodzinie.

SPRAWY W ZAKRESIE OCHOTNICZYCH STRAZY POZARNYCH :
Pomoc  jednostkom  ochotniczych strazy pozarnych w realizacji

ich statutowych zadan.

2.

J.

1

Koordynacja przedsiewzie¢ ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz

wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Pafstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie:

a. wspotpraca w zakresie szkolen strazakow.

Realizacja gospodarki finansowej i rzeczowej:

a. przygotowywanie procedur zakupu sprzetu, umundurowania i wyposazenia
jednostek,

b. sprawy ubezpieczen pojazdéw samochodowych bedacych na stanie jednostek,
zawodow strazackich , oraz sekcji osobowych bioracych udziat w akcjach,

C. przygotowywanie umow z konserwatorami sprzetu technicznego
i Komendantem Gminnym OSP,

d. pomoc w prowadzeniu ksiag inwentarzowych i likwidacji sprzetu bedacego
na stanie jednostek,

e. naliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym.

SPRAWY W ZAKRESIE ZGROMADZEN I IMPREZ MASOWYCH:

Przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia lub proces;ji
i informowanie stuzb porzadkowych - Policja, Gminny Zesp6t Komunalny.

(U8)



2. Przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowej W oparciu
o przedtozong dokumentacje.

3. Przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy rozrywkowej
i powiadamianie Policji.

W zakresie rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydaniem Karty Duzej Rodziny”.

W zakresie ustawy o repatriacji:

1. Wspodtpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych z
repatriacjq.

W zakresie wspoétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego:

1. Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym z Wydziatem Komunikacji i Transportu
w Pszczynie przy realizacji zadan wynikajacych z porozumien.

K. Rozliczanie finansowe zadan:

1. Sprawdzanie formalno - rachunkowe ofert w szczegdlnosci w zakresie ich zgodnosci z
kosztorysem oraz prawidtowosci dziatan arytmetycznych.

2. Prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytutu nalezytego wykonania umoéw przez
poszczegdlnych wykonawcow dla kazdego z realizowanych zadan, zwalnianie ich w
terminach ustawowych do wyptaty w czesciach mozliwych po dokonaniu odbioru
koncowego i pogwarancyjnego.

3. Kontrola wptywajacych faktur za roboty, ustugi, dostawy badzZ zakupy ze szczegdlnym
zwroéceniem uwagi na zgodnos$é warunkoéw ptatnosci z postanowieniami umownymi,
zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robot, kosztorysem ofertowym,
prawidtowoscig naliczania wysokosci podatku VAT.

4. Przekazywanie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania zaptaty za wykonane
roboty do Referatu Ksiegowosci i Budzetu z ewentualnymi dyspozycjami dotyczgcymi
potrgcen badz to z tytutu uzupetnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
badz innych potracen np. kompensat z tytutu naliczonych kar umownych.

5. Wnioskowanie do Wodjta o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku
koniecznosci ich wprowadzenia zaréwno w planie rzeczowym jak i finansowym.

6. Rozliczanie umow oraz transz finanséw uzyskanych ze zrédet zewnetrznych.

7. Wspodtpraca z Referatem Ksiegowosci i Budzetu przy rozliczaniu zadan oraz
przygotowaniu dokumentu przekazania $rodka trwatego do uzytkowania (OT).

L. INNE OBOWIAZKI:

1. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;
Przy wydatkowaniu srodkow publicznych stosowac przepisy prawa zamdwien publicznych
i obowigzujacy w Urzedzie regulamin udzielania zaméwien.
2. Przygotowanie i biezaca aktualizacja projektow Zarzadzen Wojta i projektéow Uchwat
Rady Gminy w zakresie dziatania referatu.
3. Przygotowanie i przekazanie materialdbw do Internetu i do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania referatu.
4. Przygotowanie odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wptywajgce do referatu oraz
przedktadanie oryginatdow dokumentéw zakonczonych postepowan w sprawie petycji
skarg i wnioskow do rejestru prowadzonego przez pracownika w Referacie
Organizacyjnym i Informatyki.
5. Stosowanie obowigzujacych w Urzedzie Gminy procedur.
W ZAKRESIE NADZORU
Do zadan kierownika referatu nalezy koordynowanie zadan realizowanych w ramach
dziatalnosci referatu we wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej

Rozdzielnik :

1. Kierownik Referatu WOJZE
2. aa teczka nr 2003 &

mgr Matgorg#{a Skianny



