ZARZADZENIE Nr 65/09

Wdjta Gminy Siennica
z dnia 30 grudnia 2009 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Siennicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.zm) —z a r 7 ¢ d z a m, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Siennicy stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr
3/2007 Wéjta Gminy Siennica z dnia 12 lutego 2007 r. wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 8 otrzymuje brzmienie:
" 8
Dla zabezpieczenia wtasciwego funkcjonowania Urzedu i obstugi obywateli ustala si¢ nastgpujaca

strukturg organizacyjna:
1. W¢jt Gminy,
2. Zastepca Woéjta Gminy,
3. Sekretarz Gminy,
4. Skarbnik Gminy,
5. Referat d/s inwestycji 1 promocji, w sktad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik Referatu,
2) stanowisko d/s inwestycji 1 gospodarki gruntami,
3) stanowisko d/s ochrony srodowiska, planowania przestrzennego i drogownictwa,
4) stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej 1 gospodarki komunalnej,
5) stanowisko d/s obstugi administracyjnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
6) konserwatorzy stacji uzdatniania wody 1 sieci wodociagowej — 1 % etatu,
7) konserwator oczyszczalni $ciekow i sieci kanalizacyjne;j,
8) robotnik gospodarczy na gminnym sktadowisku odpadéw komunalnych.
6. samodzielne stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych,
7. samodzielne stanowisko pracy d/s Rady Gminy- 3 etatu,
8. zastepca Skarbnika Gminy,
9. samodzielne stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej,
10. samodzielne stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych,
11. samodzielne stanowisko pracy d/s ptac,
12. samodzielne stanowisko pracy d/s podatku VAT,
13. samodzielne stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw i optat,
14. samodzielne stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkowej,
15. samodzielne stanowisko pracy d/s obstugi kasy Urzedu,
16. samodzielne stanowisko pracy d/s rolnictwa,
17. samodzielne stanowisko pracy d/s oswiaty, kultury i zdrowia,
18. samodzielne stanowisko pracy d/s informatyzacji urz¢du oraz spraw obronnych,
19. samodzielne stanowisko pracy d/s kancelaryjno-technicznych % etatu,
20. radca prawny,
21. Urzad Stanu Cywilnego:

1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — V4 etatu,
22. komoérka organizacyjna d/s ochrony informacji niejawnych,
23. komoérka organizacyjna — Gminne Centrum Informacji — 2 etaty,
24. stanowiska obstugi:
1) sprzataczka,



2) robotnik gospodarczy,
3) konserwator-dozorca — V2 etatu,
4) kierowca autobusu szkolnego”.

2. § 48 otrzymuje brzmienie:

»S 48

1. Do zakresu dziatania Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie obowiazkéw nalezacych w §wietle ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego do kierownika
USC, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

b) sporzadzanie aktéw urodzenia,

¢) sporzadzanie aktéw matzenstwa,

d) sporzadzanie aktéw zgonu,

e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie 1 uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

f) wydawanie odpiséw zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego,

g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz
zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

h) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

2) wydawanie decyzji wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

3) zatatwianie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,

a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku przeszkdéd prawnych do
zawarcia malzenstwa,

b) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa

¢) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

5) przesylanie wniosk6w o przyznanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz organizowanie
uroczystosci wrgczania medalu,

6) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a w
szczegblnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymiana

lub utrata,

b) wspoélpraca z urzgdami stanu cywilnego i1 stanowiskami d/s ewidencji ludno$ci

w zakresie ustalania danych osobowych,

c¢) prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja,

d) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

e) przyjmowanie zgloszeh meldunkowych na pobyt staly i czasowy, wymeldowania i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

f) aktualizacja danych osobowych w systemie ,,PESEL”,

g) wystgpowanie z wnioskami o ukaranie w trybie administracyjnym oséb niedopetniajacych obowiazku
meldunkowego,

h) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

1) sporzadzanie wydrukéw mieszkancéw gminy dla potrzeb klasyfikacji wojskowej, rejestru
przedpoborowych oraz dla potrzeb szkolnych,

J) prowadzenie postgpowan i1 przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

7) prowadzenie rejestru: statych mieszkancow, na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow,

8) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz jego aktualizacja,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja zbioréw danych osobowych oraz udzielanie informacji o
danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) prowadzenie spraw zbiorek publicznych 1 zgromadzen,
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11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organow
gminy,
12) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do obowiazkow
Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, zawartych w § 50 niniejszego Regulaminu,
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu wiasciwosci
stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw wymienionych w pkt 1-5 uzywa symbolu ,,USC”,
a w pozostatych sprawach symbolu ,,EWL”.

3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoScia zastgpcy kierownika
uscC”.

3. § 49 otrzymuje brzmienie:

» § 49

1. Do zakresu dziatania Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z przygotowywaniem, sporzadzaniem i zmianami
aktow stanu cywilnego:

a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku przeszkéd prawnych do
zawarcia matzenstwa,

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
konkordatowego ze skutkami w prawie polskim,

¢) przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstwa i zgonu) oraz wydawanie odpiséw zupetnych
i skréconych.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC””.
4. § 49 do § 57 otrzymuja odpowiednio numeracj¢ ,,§ 50 do § 58”.

5. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Siennicy stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2010 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 65/2007
W¢jta Gminy Siennica z dnia
30 grudnia 2009 r.

Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Siennicy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SIENNICY

| WOJT

_[ Radca Prawny ] _[ Zastepca Wajta ] —[ Sekretarz Gminy

USC | { Kierownik referatu ds. ) ( Stanowisko pracy
T Pemomocnik ds. ] inwestycji i promocji — ds. organizacyjno-
informacji niejawnych N J \ kadrowvch
Stanowisko pracy ds. ) [ Stanowisko pracy ds.
i tycji i darki — Rady Gmin
Z-ca kierownika USC | [ 1owestyalt 1 gospodarkd \ y y
gruntami
Stanowisko pracy ds ) r StanOWiISk.OtPraCY -
. ] rolnictwa
Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, S
| | informatyzacji urzedu | | planowania przestrzennego )
oraz spraw obronnych L i drogownictwa ) Stanowisko pracy ds.

| o$wiaty, kultury i zdrowia.

.

Stanowisko pracy ds.

dzialalnos$ci gospodarczej i
gosp. komunalnej
- J

Stanowisko pracy ds.
— kancelaryjno-technicznych

.

Stanowisko pracy ds. ) _[

obstugi administracyjnej Sprzataczka
|| sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej p
Robotnik
- ~ — gospodarczy
/ Stanowiska pracy : \ ( Konserwator-
konserwatorzy stacji | dozorea
uzdatniania wody i sieci .
wodociagowej,
konserwator oczyszczalni ™ Kierowca autobusu
I | sciekow i sieci | szkolnego
kanalizacyjnej, robotnik <
gospodarczy na
sktadowisku odpadéw ( reriine Clan
K komunalnych j - Informacii

_[ Skarbnik Gminy

Z-ca
Skarbnika Gminy

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci budzetowej

Stanowisko pracy
ds. ksiggowosci budzetowe;j

— obst. jedn.org.
. J

Stanowisko pracy ds.
ptac

Stanowisko pracy ds.
podatku VAT

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej

Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatkéw i optat

(& J

Stanowisko pracy ds.
obshugi kasy Urzedu




