Zarzadzenie Nr BR.120.11.2026
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 11 lutego 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Kluczborku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1153 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kluczborku stanowiacym
zalgcznik do zarzadzenia Nr BR.120.1.2024 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 2 stycznia
2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kluczborku,
zmienionego zarzgdzeniem Nr BR.120.15.2024 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
19 marca 2024 r. oraz Nr BR.120.28.2024 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
29 maja 2024 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) Zmienia si¢ § 27, ktory otrzymuje nowe brzmienie:

,,§27.1.Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy:
1) rejestracja zgloszen meldunkowych, w tym zgloszen cudzoziemcodw;

2) prowadzenie zbiorow meldunkowych:
a) zbioru danych statych mieszkancow,
b) zbioru danych bylych mieszkancow,
¢) zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy;

3) aktualizacja danych w zbiorze PESEL;

4) wnioskowanie w systemie ,,Zrédto" o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL;

5) udostepnianie danych osobowych ze zbioré6w meldunkowych i zbioru PESEL oraz
RDO;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych;

7) sporzadzanie zestawien w zakresie kontroli obowiazku szkolnego i obowiazku nauki
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;

8) sporzadzanie wykazow zgondéw do Starostwa Powiatowego;

9) prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow;

10) sporzadzanie spiséw wyborcow;

11) sporzadzanie spiséw 0s6b uprawnionych do wzigcia udziatu w referendum;

12) wydawanie decyzji o wpisaniu badZz odmowie wpisania do Centralnego Rejestru
Wyborcow;

13) $wiadczenie ustug z dokumentéw ewidencyjnych okreslonych przepisami prawa;

14) prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych;

15) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych;

16) prowadzenie Rejestru Zastrzezen Numeréw PESEL;

17) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego poza urzgdem za pomoca
urzadzenia mobilnego;

18) wydawanie dowodow osobistych;




19)wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie udzielenia informacji
z prowadzonego zbioru danych;

20)prowadzenie archiwum wydanych dowodéw osobistych;

21)wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych oraz sporzgdzanie
sprawozdania statystycznego;

22)wykonywanie zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawach zgromadzen;

23)przyjmowanie zgloszen o organizacji imprez rekreacyjnych, sportowych
i artystycznych;

24) prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi,

25)przeprowadzenie rejestracji 0s6b na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;

26)udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej — sporzadzenie list
stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie rejestru 0sob
o nieuregulowanym stosunku do obowigzku obrony Ojczyzny;

27)organizacj¢ szkolen obronnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

28)organizacj¢ ¢wiczen i szkolen stalego dyzuru i akcji kurierskie;j;

29)wykonywanie zadan w ramach obowigzku obrony, wynikajacych z ustawy o obronie
Ojczyzny, w zakresie wlasciwosci Burmistrza;

30)realizacja zadan wlasnych i zleconych wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
0 ochronie ludnosci i obronie cywilnej, w szczegélnosci w zakresie planowania,
organizacji i koordynowania dziatan na rzecz ochrony mieszkancéw gminy;

31)wspdtpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji i innymi organami wojskowymi;

32)realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych;

33) planowanie i naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych;

34)wydawanie decyzji administracyjnych o przeznaczeniu 0s6b do wykonania $wiadczen
osobistych oraz o przeznaczeniu rzeczy ruchomej lub nieruchomosci na cele
$wiadczen rzeczowych, w tym planowanych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz wezwan do wykonania §wiadczen;

35)realizacja zadan w zakresie mobilizacyjnego uzupelniania sit zbrojnych;

36)opracowanie ,Planu Akcji Kurierskiej", dokumentacji ,,Stalego Dyzuru”, Planu
operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, Planu szkolenia obronnego, Planu
zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych,
planow $wiadczen rzeczowych 1 osobistych, programu szkolen obronnych,
Dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS oraz Ankiety na potrzeby Narodowego
Kwestionariusza  Pozamilitarnych ~ Przygotowan  Obronnych = Wojewodztwa
Opolskiego.

37)sporzadzanie zawiadomien i wnioskéw w sprawie wylgczenia os6b z obowigzku
petnienia shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji wojskowej i. w czasie
wojny;

38) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

39)przygotowanie, organizowanie oraz wykorzystanie miejscowych sit i $rodkéw na
potrzeby obronno$ci panstwa, w tym ochrony ludnos$ci oraz dobr materialnych
i kultury przed srodkami razenia, jak rowniez niesienia pomocy poszkodowanym;



40) przeprowadzanie kontroli i oceny wykonywania zadan obronnych w jednostkach
podlegtych;

41)organizowanie edukacji spoteczefistwa dotyczacej przygotowania obronnego oraz
prowadzenie szkolen i ¢wiczen obronnych;

42)prowadzenie Gminnego Magazynu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej
w Kluczborku oraz gospodarki materiatowej na potrzeby ochrony ludnosci, a takze
nadzor nad terenowymi oddziatami Gminnego Magazynu Ochrony Ludnosci i Obrony
Cywilnej w Kluczborku, w tym nad gminnymi magazynami przeciwpowodziowymi
oraz magazynem $rodkéw ochrony indywidualnej na wypadek wystapienia stanow
kleski zywiotowej lub noszacych znamiona kleski zywiotowej;

43)Instrukcje Magazynowg ustalajaca organizacje oraz zasady prowadzenia gospodarki
magazynowej w Gminnym Magazynie Ochrony Ludno$ci i Obrony Cywilne;j
w Kluczborku oraz oddziatach terenowych magazynu okresli Burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem;

44) planowanie zadan obronnych i gotowosci obronnej Urzgdu;

45)realizowanie zadan w zakresie ewakuacji doraznej i planowej - przygotowanie
i koordynacja;

46) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i funkcjonowaniem budowli ochronnych
oraz urzadzen specjalnych obrony cywilnej;

47)opracowanie planéw: Plan zaopatrzenia ludnosci w wodg pitna w warunkach
specjalnych, Plan dystrybucji preparatu stabilnego jodu w postaci tabletek jodku
potasu, Plan przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
Plan ochrony zabytkéw Gminy Kluczbork na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, Plany zastepczych miejsc szpitalnych;

48)opracowanie dokumentacji Gtéwnego Stanowiska Kierowania Burmistrza oraz
Zapasowego Miejsca Pracy Urzgdu Miejskiego;

49)organizacja i koordynacja na terenie Gminy zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

50)przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow = systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

51) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i dzialaniem sit natury
oraz planowania dziatan zapobiegawczych;

52) opracowywanie planéw i programow w zakresie zarzadzania kryzysowego;

53) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

54)udziat w organizowaniu i prowadzeniu akcji ratunkowych na terenie Gminy;

55)wspolpraca z organizacjami ratowniczymi, a w szczegélnosci z Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Powiatowa Policji oraz Pogotowiem
Ratunkowym; .

56)obstuga merytoryczna Gminnego Zespotu Ochrony Ludnosdci i Zarzadzania
Kryzysowego;

57)obstuga catodobowego telefonu alarmowego Gminnego Zespotu Ochrony Ludnosci
i Zarzadzania Kryzysowego, przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach na terenie Gminy
Kluczbork oraz reagowanie na zgloszenia;

58)organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu facznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obronnoscia;



59) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Kluczbork dla rodziny+" oraz ,,Gmina
Kluczbork dla Seniora";

60)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym m.in. program6w
szczepien, dzialan profilaktycznych i innych zadan zwigzanych z ochrong zdrowia;

61) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja gminnego programu zdrowia In Vitro;

62)realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojewody Opolskiego w sprawie trybu
oraz zasad prac komisji ds. szacowania szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej spowodowanych skutkami niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych na terenie wojewddztwa opolskiego;

63)szacowanie szkéd w rolnictwie spowodowanych przez niekorzystne warunki
atmosferyczne;

64)realizacja oznakowania obszarow zapowietrzonych oraz obszaréw zagrozen
chorobami zwierzat, miedzy innymi: ASF, ptasia grypa, zgnilec amerykanski pszczot,
itp.;

65)organizowanie, zgodnie z wytycznymi Powiatowego Lekarza Weterynarii akeji
ostrzegania i informowania ludno$ci o wsciekliznie i chorobach zwierzat;

66) powolywanie rzeczoznawcow ds. szacowania odszkodowan za zwierzeta zabite lub
poddane ubojowi z nakazu organéw Inspekcji Weterynaryjnej albo za zwierzgta padte
w wyniku zastosowania zabiegéw nakazanych przez te organy przy zwalczaniu
chorob zakaznych zwierza;

2. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1) wspdtpraca z Miejsko-Gminnym Zarzadem Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych

Rzeczpospolitej Polskiej;

2) realizacja cze$ci budzetu gminy z zakresu ochotniczych strazy pozarnych;

3) nadzor nad utrzymaniem sit i srodkéw do prowadzenia dziatan ratowniczo-gasniczych
ochotniczych strazy pozarnych;

4) organizowanie konkursow i turniejéw o tematyce pozarniczej;

5) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz Panstwowg Straza
Pozarng w zakresie utrzymania sil i srodkéw do prowadzenia dziatan ratowniczo-
gasniczych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

6) wspieranie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych poprzez:

a) udzielanie pomocy w zakresie nalezytego wyposazenia w sprzet i rodki gasnicze,

b) organizowanie pomocy W zapewnianiu jednostkom Ochotniczych Strazy
Pozarnych odpowiednich warunkéw garazowania i przechowywania sprzetu;

7) wspdtdziatanie z samorzadem i Panstwowa Strazg Pozarng poprzez:

a) skladanie wnioskéw do organéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie, a takze propozycji wyposazania
jednostek, ,

b) przedstawianie, w uzgodnieniu z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych
i Zarzadem Miejsko - Gminnym Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolite] Polskiej, organom samorzadu potrzeb ochotniczych strazy
pozarnych, zwlaszcza w zakresie wyposazenia w sprzet i finansowania,

¢) podejmowanie dziatafi, w miar¢ potrzeb, wspolnie z Komenda Powiatowg
Panstwowej Strazy Pozarnej odnos$nie tworzenia zaplecza technicznego,
szkoleniowego i warunkow dla wlasciwego utrzymania urzadzen i sprzgtu
pozarniczego dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy,



d) opiniowanie wnioskéw w sprawach ich potrzeb dotyczacych zapewnienia
gotowosci bojowej, zgtaszanych organom Gminy;

8) dzialalno$¢ szkoleniowa poprzez analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia
funkcyjnych Ochotniczych Strazy Pozarnych w organizowanym szkoleniu przez PSP

, Gming lub uprawnione podmioty;

9) dzialalno$¢ prewencyjna, poprzez:

a) przekazywanie organom Gminy uwag o istniejacych zagrozeniach pozarowych,
a takze sugestii, co do sposobu ich likwidacji,

b) inspirowanie i udzielanie pomocy w dziataniach prewencyjno-propagandowych
prowadzonych przez Ochotnicze Straze Pozarne i Zarzad Miejsko — Gminny
Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczpospolitej Polskiej;

10) sprawy socjalne, w tym:

a) doradztwo w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Ochotniczej
Strazy Pozarne;j,

b) czuwanie nad realizacja przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych
wymogow
w sprawie badan i uprawnien kierowcow, a takze informowanie o mozliwosciach
okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP bioracych udzial w dziataniach
ratowniczych;

11)Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej swoje zadania wykonuje we
wspotdziataniu z Zarzadem Miejsko - Gminnym Zwiazku Ochotniczych Strazy

Pozarnych Rzeczpospolitej Polskiej i jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych

Rzeczypospolitej Polskiej;

12)Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej informuje o swoich dziataniach
Zarzad Miejsko — Gminny Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnej Rzeczypospolitej
Polskie;j.”

2) Zmienia si¢ Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w  Kluczborku, ktéry otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mghinz. Jarostaw Kielar



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kluczborku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KLUCZBORKU
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