Zarzadzenie Nr 37/2026
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 30 czerwca 2026 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaluszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tj. Dz. U. z 2026 1. poz. 222 ze zm./ zarzadzam, co nast¢puje :

§ 1.

W Zarzadzeniu Nr 69/2022 Burmistrza Katuszyna z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Katuszynie, zmienionym Zarzadzeniem Nr 68A/2023 Burmistrza Katuszyna z dnia 10
pazdziernika 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Kaluszynie oraz Zarzgdzeniem Nr 71/2024 Burmistrza Katuszyna z dnia 30 pazdziernika
2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaluszynie
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany :
1. W § 11 w ust. 2. dodaje si¢ pkt 13) w nastepujacym brzmieniu:
,,13) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem przez Gmine obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o VAT, aktow wykonawczych do ustawy regulujacych zasady wystawiania
i odbierania e-Faktur, korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) oraz
wewngtrznych procedur, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowego (w tym faktur
VAT).”
2. W § 18 dodaje si¢ ust. 4. w brzmieniu:
,»4. sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig danych zamieszczanych w Centralnym Rejestrze
Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) z przepisami prawa oraz
wewnetrznymi procedurami.”
3. W§19 wust. 1 dodaje sie pkt-y 29)i30) w brzmieniu:
»29) Wykonywanie zadan zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF) w Gminie w ramach posiadanych uprawnien.”
,»30) Wykonywanie zadafi w ramach posiadanych uprawnieni ,wynikajacych z przepisow
dotyczacych Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU
JSFP) oraz procedur wewnetrznych.
4. W § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2.Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludno$ci:
1) Prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrach mieszkancow.
2) Przyjmowanie zgloszen zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego przez
obywateli RP i cudzoziemcow polegajacego na:
a) zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego,
¢) zgloszeniu wyjazdu poza granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP.
3) Dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajagcym z ustawy
o ewidencji ludnosci.
4) Aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkaficéw poprzez
wyjasnianie niezgodnosci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach.
5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie
decyzji administracyjnych z tego zakresu.
6) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow.



7) Udostepnianie danych z rejestru mieszkancdw i rejestru PESEL.

8) Nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji

ludnosci.

9) Nadawanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy, tworzenie i potwierdzanie profilu

zaufanego, zamiana statusu cudzoziemca, usuwanie niezgodno$ci w statusie cudzoziemca,

parentyzacja numeru PESEL dziecka cudzoziemca oraz przyjmowanie o$wiadczen o
wyjezdzie z terytorium RP w zakresie okreslonym ustawg o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

10) Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu lub obowigzkowi
nauki zgodnie z ustawg - Prawo o$wiatowe oraz wykazu osob podlegajgcych kwalifikacji
wojskowej zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony.

11)Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Zastrzezenn Numeréw PESEL.

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci.

13) Prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci.

5. W §21 dodaje si¢ ust. 2a w brzmieniu:
»2a. W zakresie dowodéw osobistych:
1) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych i
rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym.
2) Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz o
zawieszeniu lub cofnigciu zawieszenia certyfikatdéw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego.
3) Uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;
4) Wydawanie dowoddw osobistych wnioskodawcom.
5) Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
odmowy wydania dowodu osobistego w zakresie wynikajagcym z ustawy o dowodach
osobistych;
6) Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi.
7) Nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza granicami RP
w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci.
8) Aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodoéw Osobistych poprzez
wyjasnianie niezgodno$ci znajdujgcych si¢ w tym rejestrze.
9) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dowodoéw osobistych.
10) Prowadzenie archiwum dokumentacji dowod6éw osobistych.
11) Przekazywanie, aktualizowanie lub usuwanie danych osobowych w Rejestrze Danych
Kontaktowych.”

6. W § 21 ust. 3. otrzymuje brzmienie:
»3. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie kodeks wyborczy:

1) Wprowadzanie i aktualizacja danych Centralnego Rejestru Wyborcow (CRW),
prowadzenie postepowan i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
ujecia i odmowie ujecia w staltym obwodzie gtosowania.

2) Sporzadzanie spisdéw wyborcoéw dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu, wyboréw samorzadowych i do Parlamentu Europejskiego referendow
zarzadzonych odrgbnymi przepisami.

7. W § 21 ust. 5. otrzymuje brzmienie: ,,5. Wykonywanie zadan z zakresu spraw
obronnych, ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz z zakresu zarzadzania
kryzysowego”

1) w ust. 5. w punkcie 1) w zakresie spraw obronnych: litery a),b) otrzymuja brzmienie:



,»a) Opracowanie, aktualizacja i realizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w

warunkach kryzysu i wojny.”

,»b) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej pozamilitarnych przygotowan

obronnych.”

2) w ust.5. w punkcie 1), litera f) zapis ,,wojskowych komendantéw uzupetnien” zastepuje si¢

zapisem” ,,Komendanta Wojskowego Centrum Rekrutacji”.

3) wust. 5. w punkcie 1) litera g) otrzymuje brzmienie:

,»g) Opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny.”

4) w ust. 5. w punkcie 1) po literze m) dodaje si¢ litery n), 0) w brzmieniu:

,»h) realizacja przedsiewzigé zwiazanych z zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych RP i wojsk

sojuszniczych w ramach obowigzkéw panstwa-gospodarza (HNS).”

,»0) Sporzadzanie informacji do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan

Obronnych.”

8.w ust. 5. punkt 2) w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej otrzymuje brzmienie:

»2) W zakresie ochrony ludno$ci i obrony cywilnej:

a) Prowadzenie spraw z zakresu uznania za podmiot ochrony ludnos$ci, w szczego6inosci
wyznaczanie, zawieranie porozumien i decyzji.

b) Weryfikowanie zdolnosci podmiotéw do wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej.

¢) Monitorowanie realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz sporzadzanie
propozycji oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
Gminy przez podmioty ochrony ludnosci.

d) Prowadzenie ewidencji podmiotéw i zasobdw ochrony ludnosci na obszarze Gminy.

e) Realizacja zadan dotyczacych udzielonego wsparcia w przygotowaniu podmiotow
ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
Gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i srodki ochrony.

f) Utrzymywanie zasobéw ochrony ludnosci, w tym magazynu oc oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w
wode.

g) Organizacja pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony ludnosci na obszarze
Gminy.

h) Opracowywanie propozycji wkladu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie
obszaru Gminy.

i) Biezaca aktualizacja zasobow na obszarze Gminy, uzgodnionych z Komendantem
Powiatowym Panstwowe] Strazy Pozarnej, przeznaczonych do wspdtdzialania na
obszarze powiatu.

j) Sporzadzanie plandéw oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z
zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych
majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze
Gminy.

k) Realizacja zadan z zakresu powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludnosci o
zagrozeniach na obszarze Gminy oraz utrzymanie gotowosci gminnych elementéw
systemOw wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o
zagrozeniach.

1) Prowadzenie spraw (wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji) o
uznaniu obiektu budowlanego za budowle ochronna, organizowanie miejsc doraznego
schronienia oraz wprowadzanie danych do Wojewddzkiej Ewidencji Zasobéw Ochrony
Ludno$ci i Obrony Cywilnej i Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony.



m) Sprawdzanie obiektéw budowlanych pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia
warunkow dla obiektow zbiorowej ochrony.

n) Przygotowywanie projektéw polecen udostepnienia budowli ochronnych, udzielanie
pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludnosci o
umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony.

0) Realizacja zadah z zakresu utrzymania, modernizacji i budowy infrastruktury niezbedne;
do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.

p) Przygotowywanie informacji dotyczacych podmiotéw o szczegblnym znaczeniu dla
funkcjonowania panstwa lub gospodarki, ochrony zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa
obywateli, majacych prawo do pierwszenstwa zaopatrzenia w paliwa pochodzace z
zapaséw obowigzkowych ropy naftowej lub paliw.

q) Weryfikacja wnioskéw podmiotéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej dotyczacych
nadania przydzialdéw mobilizacyjnych obrony cywilne;.

r) Sporzgdzanie wnioskow do Starosty Mifiskiego o nadanie przydziatléw mobilizacyjnych
obrony cywilne;j.

s) Opracowanie propozycji planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych.

t) Sporzadzanie propozycji informacji o stanie przygotowan Gminy do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilne;.

u) Organizowanie wspétpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej.”

9. W ust. 5. W pkt 3) w zakresie zarzgdzania kryzysowego litery a), b), e) otrzymujg

brzmienie:

,»a) Tworzenie warunkéw zapewniajacych funkcjonowanie Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego oraz zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej tego Zespotu.”

,b) Utrzymanie w statej aktualnosci Gminnego Planu zarzadzania Kryzysowego.”

»€)Scista wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Gminnymi

Zespotami Zarzgdzania Kryzysowego w sasiednich jednostkach.”

10. W ust. S. pkt 4) otrzymuje brzmienie:

,4)Wdrazanie postanowien nowych i znowelizowanych aktéw prawnych w zakresie

problematyki obronnej, reagowania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej.”

11. W ust. 5. pkt 5) otrzymuje brzmienie:

,»3)Wykonywanie przedsiewzie¢  wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy.”

13. W § 23 po ust.6. Dodaje sie ust. 6a. w brzmieniu:

,,6a. Organizowanie zatatwiania petycji kierowanych do Rady.”

14. W § 24 po ust. 8. Dodaje si¢ ust. 8a. w brzmieniu:

,»8a. Organizowanie zalatwiania petycji kierowanych do Burmistrza.”

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMYS
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