Zarzgdzenie Nr OK.120.21.2011

Wéjta Gminy Siennica
z dnia 20 lipca 2011 roku

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Siennicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) z a r z g d z a m, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Siennicy stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr OK.120.7.2011 Wéjta Gminy Siennica z dnia 21 stycznia 2011r .
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. § 10 otrzymuje brzmienia:
,»$ 10 Dla zabezpieczenia wtasciwego funkcjonowania Urzgdu i obstugi obywateli ustala
si¢ nastepujaca struktur¢ organizacyjng:

1) Wéjt Gminy,

2) Zastepca Wojta Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5)

6)

7)

8)

9)
organizacyjnych (2 etaty),

10) samodzielne stanowisko pracy ds.
11) samodzielne stanowisko pracy ds.
12) samodzielne stanowisko pracy ds.
13) samodzielne stanowisko pracy ds.
14) samodzielne stanowisko pracy ds.
15) samodzielne stanowisko pracy ds.
16) samodzielne stanowisko pracy ds.
17) samodzielne stanowisko pracy ds.
18) samodzielne stanowisko pracy ds.
19) samodzielne stanowisko pracy ds.
20) samodzielne stanowisko pracy ds.
21) samodzielne stanowisko pracy ds.
22) samodzielne stanowisko pracy ds.

kanalizacyjnej,
23)radca prawny ( ¥z etatu),
24) Urzad Stanu Cywilnego:

samodzielne stanowisko pracy ds.
samodzielne stanowisko pracy ds.
samodzielne stanowisko pracy ds.
samodzielne stanowisko pracy ds.
samodzielne stanowisko pracy ds.

organizacyjno-kadrowych,

Rady Gminy ( 3% etatu),

ksiggowosci budzetowej — dochody,
ksiegowosci budzetowej — wydatki,
ksiegowosci budzetowej — obstuga jednostek

ptac,

wymiaru podatkéw 1 opfat,

ksiggowosci podatkowej,

obstugi kasy urzedu,

inwestycji i rozwoju gminy,

ochrony srodowiska i drogownictwa,

planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,
dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej,
oswiaty, kultury i zdrowia,

rolnictwa,

informatyzacji urzgdu oraz spraw obronnych,
kancelaryjno-technicznych ( % etatu),

obstugi administracyjnej sieci wodociggowej i

a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ( 4 etatu),



25) stanowiska obstugi:
a) sprzataczka,
b) robotnik gospodarczy — 2 etaty,
c) konserwatorzy stacji uzdatniania wody i sieci wodociaggowej — 1 34 etatu,
d) konserwator oczyszczalni $§ciekéw i sieci kanalizacyjnej,
e) kierowca busa-konserwator,
f) kierowca autobusu szkolnego”.

2. § 25 otrzymuje brzmienie:
»$ 25 1. Do zadan 1 kompetencji Zastgpcy Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw w zakresie
zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) nad przygotowaniem projektow ogtoszen ,

b) nad opracowaniem projektow specyfikacji warunkéw zamodwienia,

¢) nad przygotowaniem materiatéw do wyboru oferenta,

d) nad kompletowaniem i archiwizacjg dokumentacji udzielonych zaméwien
publicznych,

e) nad prowadzeniem rejestru zaméwien publicznych i rejestru umoéw,

2) nadzorowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, koordynacja,

realizacja inwestycji 1 remontéw gminnych w zakresie:
a) wodociggowania,
b) kanalizacji,
¢) budowy przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
d) budowy i modernizacji drog,
e) remontéw budynkéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
f) oswietlenia ulicznego,
g) dostepu do sieci internetowej,

3) nadzorowanie prowadzonych inwestycji oraz remontéw budynkow i lokali w
Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy (Zesp6t Szkot, szkoty
podstawowe, Przedszkole, Biblioteka Publiczna, GOPS, SP Z0OZ) oraz remontéw
innych budynkéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

4) wspolpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawca zadania,
inspektorem nadzoru,

5) biezace zalatwianie skarg, wnioskow dotyczacych inwestycji gminnych,

6) opracowywanie projektéw programéw rozwoju infrastruktury technicznej oraz ich
koordynowanie i uaktualnianie,

7) podejmowanie i koordynowanie dziatan zwiagzanych z pozyskiwaniem srodkow
finansowych z Unii Europejskiej i z innych zrédet zewnetrznych na zadania
realizowane przez Gming,

8) wspotpraca zez Skarbnikiem Gminy w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy
w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalne;j,

9) realizacja zadan z zakresu promocji Gminy,

10) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzadzen komunalnych takich jak:

a) stacja uzdatniania wody w Siennicy,

b) stacja uzdatniania wody w Nowym Zglechowie,
c) oczyszczalnia sciekéw w Siennicy,

d) sktadowisko odpadéw komunalnych w Siennicy,
e) targowisko,

f) cmentarz komunalny,



2.

11) realizacja zadan okreslonych uchwatami Rady Gminy w zakresie prowadzonych
spraw, wspotdziatanie z innymi gminami i organizacjami pozarzagdowymi,
wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi,

12) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych organéw Gminy w zakresie
powierzonych spraw,

13) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem i konserwacjg samochodu stuzbowego,

14) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw na polecenie lub na podstawie
upowaznien udzielonych przez Wjta.

Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia nastgpujacych stanowisk

pracy:

1) ds. inwestycji i rozwoju gminy,

2) ds. ochrony srodowiska 1 drogownictwa,

3) ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,

4) ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalne;j,

5) ds. obstugi administracyjnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

6) ds. obstugi — konserwator stacji uzdatniania wody i sieci wodociggowej wodociagu

Siennica,

7) ds. obstugi — konserwator stacji uzdatniania wody 1 sieci wodociggowej wodociagu

Zglechéw,

8) ds. obstugi — konserwator oczyszczalni sciekOw 1 sieci kanalizacyjnej w Siennicy,
9) ds. obstugi — robotnik gospodarczy sktadowiska odpadéw komunalnych.

3.

29 9

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZW”.

3. § 38 otrzymuje brzmienie:
,»$ 38 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy do spraw inwestycji i
rozwoju gminy nalezy:

y
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych przetargéw majacych na
celu dokonanie wyboru wykonawcow zadah inwestycyjnych i remontowych,
przygotowanie kompletu dokumentéw przetargowych, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru uméw,

przygotowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zamoéwien
publicznych,

prowadzenie przetargéw na inne zadania realizowane przez Gming¢ we wspotpracy ze
stanowiskami, na ktérych te zadania sg realizowane,

zlecanie opracowania dokumentacji projektowych oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z oceng 1 zatwierdzaniem projektow technicznych,

przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji, remontow, ustug i dostaw,
uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budow¢ oraz innych pozwolef niezbgdnych w
procesach inwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem inspektora nadzoru oraz protokolarne
przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji
projektowej,

10) monitorowanie przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, a takze sprawowanie

kontroli jako$ci wykonanych robét,

11) dokonywanie obmiaru faktycznie wykonanych zakres6w prac oraz potwierdzanie ich

realizacji w protokotach odbioru,

12) organizowanie odbioréw koncowych i zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli

organow, ktorych opinia o odebranym obiekcie jest wymagana,

13) uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie oraz wszelkiej dokumentacji powykonawczej,



14) sprawdzanie formalno-rachunkowe kosztoryséw ofertowych i powykonawczych w
zakresie zgodnosci z przedmiotem i zasadami kosztorysowania ,

15) w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wykonania rob6t dodatkowych
przeprowadzanie pelnej procedury zlecania tych robét zgodnie z przepisami prawa, w
tym ustawy o zaméwieniach publicznych,

16) prowadzenie ewidencji wniesionych wadiéw oraz przekazywanie informacji stuzbom
ksiegowym o terminach ich zwolnienia,

17) prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytutu nalezytego wykonania umoéw i
zwalnianie ich do wyptaty w czgsciach mozliwych po dokonaniu odbioru koncowego i
ostatecznego,

18) przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy ze
zwrdceniem uwagi na zgodnos¢ warunkéw ptatnosci z postanowieniami umow,

19) przekazywanie do Skarbnika Gminy dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania
zaplaty za wykonane roboty,

20) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji majatku
Gminy zakonczonej inwestycji,

21) prowadzenie ewidencji inwestycji realizowanych w Gminie oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z zakresu inwestycji 1 remontow,

22) sporzadzanie wykazu zadan inwestycyjno-remontowych, ktérych realizacja nie zostanie
zakonczona w danym roku budzetowym,

23) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (umowy,
harmonogramy, sprawozdania),

24) przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentéw zwigzanych z
rozliczaniem dotacji z budzetu panstwa, kredytow, srodkéw finansowych ze zrédet
pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remonty,

25)redagowanie BIP w zakresie dziatania stanowiska,

26) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

27) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IR”.”

4. § 39 otrzymuje brzmienie:

»$ 39 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska i

drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania gminnego programu ochrony
srodowiska oraz przygotowywanie raportow z wykonania tego programu,

2) prowadzenie publicznego, dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na srodowisko,

4) prowadzenie ewidencji zrodet zanieczyszczen w zakresie korzystania ze Srodowiska
oraz caloksztaltu spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze srodowiska,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
obejmujgcej prawo wstgpu na teren nieruchomosci, zagdania informacji i dokumentow,

6) przygotowywanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wyst¢gpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska oraz realizacja programu
usuwania azbestu,



7) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony
srodowiska oraz utrzymania czystosci 1 porzadku,

8) prowadzenie spraw w procesie sporzadzania planu gospodarki odpadami oraz
sporzadzanie sprawozdan z tego planu,

9) organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odpadami niebezpiecznymi,

11) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem i eksploatacjg gminnego sktadowiska odpadéw
komunalnych, prowadzenie ewidencji odpadéw oraz sporzadzanie sprawozdan,

12) gromadzenie i przechowywanie informacji i kopii decyzji wydanych przez inne organy
z zakresu ustawy o odpadach,

13) wydawanie opinii z zakresu gospodarki odpadami w ramach kompetencji ustalonych
dla samorzadu gminnego na wniosek innego organu,

14) przygotowywanie regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy,

15) nadzér nad realizacjga obowigzkéw witascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy o
otrzymaniu czystosci i porzadku — wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie
obowiazku,

16) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych,

17) przygotowywanie propozycji wymagan, jakie powinien spetnic¢ przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na §wiadczenie ustug w zakresie (wspdlnie ze
stanowiskiem pracy ds. rolnictwa):

a) odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

b) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzybowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czesci,

18) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

19) prowadzenie akcji ,,sprzatanie §wiata”,

20) planowanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw
mostowych,

21) zaliczanie drogi do kategorii drég gminnych i ustalanie jej przebiegu, utrzymanie
aktualnych i w nalezytym stanie oznakowan drég gminnych i przejazdéw kolejowych
oraz koordynacja rob6t w pasie drogowym,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drég, w tym w
szczegblnosci prowadzenie nadzoru w zakresie rOwnania drég, dowozu kruszywa,
kopania rowéw,

23) wspotdziatanie z organami policji i innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa ruchu drogowego,

24) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

25) opracowywanie decyzji — zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz
na zjazd z nieruchomosci na drog¢ gminng,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,



27) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych oraz
nadzor nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw i drég gminnych,

28) koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania drég oraz sprawowanie nadzoru
nad ich nalezytym wykonaniem,

29) nadz6r nad pracami os6b zatrudnionych w ramach robét publicznych w zakresie rob6t
drogowych,

30) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

31)redagowanie BIP w zakresie dzialania stanowiska,

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0SD”.”

5. § 40 otrzymuje brzmienie:
»$ 40 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. planowania
przestrzennego i gospodarki gruntami nalezy:

1) prowadzenie analizy wnioskdw w sprawie zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) biezaca analiza ustalen 1 wnioskOw wynikajacych ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy w procesach przygotowania
opracowan planistycznych,

3) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiang¢ planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego oraz biezgca ich analiza,

4) prowadzenie postgpowania w procesie sporzagdzania lub zmiany studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz planu miejscowego,

5) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le§nych, a szczegdlnosci
wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych 1 leSnych na cele
nierolnicze 1 nielesne,

6) prowadzenie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnosci studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

7) udostepnianie do wgladu studium i planu miejscowego oraz wydawanie z nich
WYypisOwW 1 wyrysow,

8) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw z nimi
zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez uchylonych i
nieobowigzujacych,

9) ustalanie jednorazowych optat i odszkodowan zwigzanych ze zmiang warto$ci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego,

10) opiniowanie projektoéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i

sgsiednich gmin,

11) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie zaswiadczen, w przypadkach przewidzianych w ustawie — Prawo
budowlane:

a) o zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
budowy obiektu bedacego w budowie lub wybudowanego bez wymaganego
pozwolenia na budowe lub bez wymaganego zgtoszenia bagdZ pomimo wniesienia
sprzeciwu przez wtasciwy organ,

b) o0 zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami planu miejscowego,

13) przygotowywanie opinii o zgodnosci projektowanych podziatéw nieruchomosci z
ustaleniami planu miejscowego,



14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wiasno$¢ Gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja,

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie obrotu
nieruchomosciami,

c) zlecanie 1 nadz6ér nad wykonywaniem wycen nieruchomosci,

d) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
zarzad, dzierzawe lub najem,

e) oglaszanie i organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami oraz obstuga tych transakcji,

f) sprawdzanie dokumentacji i przygotowywanie dokumentéw niezbednych do
zawarcia aktu notarialnego,

15) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z
ksiag wieczystych dlugéw i cigzaréw,

16) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnieniem prawa wilasnosci 1 innych praw
rzeczowych Gminy w ksiegach wieczystych oraz w ewidencji gruntéw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci:

a) ustalanie i aktualizacja optat,
b) rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego,
18) dokonywanie zamiany nieruchomosci mi¢gdzy Skarbem Panstwa i Gming oraz miedzy
Gming i osobami fizycznymi 1 prawnymi,

19) przejmowanie na wlasnos¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podzialu nieruchomosci, oraz negocjowanie wysokosci
odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem 1 rozliczaniem umow dzierzawy na
stawianie reklam na gruntach komunalnych,

21) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podzialu nieruchomosci przeznaczonych w
planach miejscowych na cele inne niz rolne i le$ne:

a) opiniowanie proponowanego wstgpnego podzialu w formie postanowienia,
b) opracowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

22) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

23) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

24) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci,

25) wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

26) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspolnote gruntowa badz mienie gminne,

27) ustalanie os6b uprawnionych do podziatu we wspdlnocie gruntowej oraz obszaréw
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialéw we
wspolnocie,

28) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu nieruchomosci,

29) sktadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacych przeksztalcen,
prywatyzacji mienia komunalnego,

30) sporzadzanie wnioskéw oraz wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z
wydawaniem przez Wojewodg¢ decyzji komunalizacyjnej (nabycie przez Gming na
mocy prawa nieodptatnie, na wtasno$¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa),

31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspotdziatanie z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw
Wojewddztwa Mazowieckiego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntéw,



33)redagowanie BIP w zakresie dziatania stanowiska,

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PG”.”

6. § 41 otrzymuje brzmienie:
,»$ 41 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. dziatalnosci
gospodarczej i gospodarki komunalnej nalezy:

1) udzielanie pomocy przedsi¢biorcom przy dokonywaniu rejestracji w Centralne;j
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

2) wydawanie za§wiadczen w sprawach dziatalno$ci gospodarczej,

3) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sagdowego, polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
b) dostepu do urzedowych formularzy wnioskéw,

4) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i
cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych we wspétpracy z Gminng
Komisja Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych,

5) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

6) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw
alkoholowych,

7) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej z
warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

8) przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych i zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych oraz realizacja przyjetych uchwat,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

10) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka lub na obszarze
Gminy,

11) wspotpraca z przewoznikami odno$nie koordynacji kursOw oraz utrzymanie
przystankow na terenie Gminy,

12) biezace utrzymanie o§wietlenia drég i placéw,

13) przygotowywanie uméw na dostawe energii elektrycznej dla obiektéw gminnych,

14) gromadzenie informacji oraz dokonywanie analiz i oceny stanu oraz warunkéw
zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna, cieplng 1 gazowa,

15) zatatwianie spraw zwigzanych z dzialalno$cig handlowg na targowisku, w tym migdzy
innymi opracowywanie projektu regulaminu targowiska, ustalanie odptatnosci za
korzystanie z targowiska i wysokos$¢ inkasa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminnym — budynkami
i lokalami mieszkalnymi, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci (budynkéw i lokali),

b) przygotowywanie projektow uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz
wypowiadanie tych uméw,

c¢) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem
mieszkalnych lokali socjalnych,

d) prowadzenie egzekucji nalezno$ci Gminy w sprawach lokalowych,

e) naliczanie optat za energi¢ cieplna, ciepta wode, odbidr nieczystosci ptynnych
najemcom lokali mieszkalnych,



f) nadzorowanie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem budynkéw i lokali
gminnych,

g) dokonywanie przegladéw technicznych budynkoéw,

h) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

17) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wiasnos¢ Gminy,

18) przyznawanie, obliczanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych,

19) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placéw:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie nadania nazw ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzagdkowego

oraz prowadzenie mapy pogladowej w tym zakresie(oznaczenie nieruchomosci
numerami porzgdkowymi),

¢) umieszczanie tablic z nazwami ulic 1 placéw, ich aktualizacja i nadzor nad ich
utrzymaniem w nalezytym stanie,

d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i placow (spis

alfabetyczny) oraz numeracji porzagdkowej nieruchomosci,
20) nadz6r nad utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzem komunalnym oraz realizacja
zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
21) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami i
cmentarzami wojennymi,
22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczeg6lnosci:

a) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdéw, naliczanie optat za ich
usunigcie,

b) naktadanie kar pieni¢znych za usuni¢cie drzew i krzewéw bez wymaganego
pozwolenia,

¢) przekazywanie Wojewodzie zawiadomien o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin
lub zwierzat,

d) zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien,

e) przygotowywanie projektéow uchwatl Rady Gminy dotyczacych ochrony przyrody i
krajobrazu,

23) prowadzenie ewidencji analitycznej optaty melioracyjnej,

24) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

25) redagowanie BIP w zakresie dziatania stanowiska,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DGK”.”

7. Dotychczasowe paragrafy oznaczone numerami 41 do 56 otrzymuja numeracj¢ 42 do 57.

8. § 43 otrzymuje brzmienie :
,»$ 43 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dostawg wody z wodociggéw gminnych
dla odbiorcéw oraz odprowadzaniem $ciekow:
a) prowadzenie rejestru zawartych uméw na pobor wody 1 odprowadzanie $ciekéw
oraz biezgca aktualizacja,
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b) dokonywanie analizy zuzycia wody i odprowadzania §ciekéw przez
poszczegdlnych odbiorcéw oraz ponoszonych przez Gming kosztéw w tym
zakresie,

¢) wydawanie warunkow podtaczenia do istniejacej sieci wodociggowe;j i
kanalizacyjnej oraz kontrola ich realizacji,

d) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy w zakresie optat za pobdér wody i
odprowadzanie $ciekow,

e) rozliczanie 1 egzekwowania optat za pobér wody i1 odprowadzanie sciekow,

2) analizowanie i opiniowanie obcigzen Gminy za wodg¢ na cele pozarowe lub inne cele
dorazne,

3) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

4) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1
zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

5) opracowywanie okresowych analiz, prognoz i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania stacji uzdatniania wody i oczyszczalni §ciekéw,

6) prowadzenie rejestru zawartych umow na odbieranie odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustaw,

7) prowadzenie aktualizacji zawartych uméw na odbieranie odpadéw komunalnych,

8) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy w zakresie optat za odbiér odpadow
komunalnych, naliczanie ich i egzekwowanie,

9) przygotowywanie propozycji gérnych stawek optat ponoszonych przez wtascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

10) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierze¢tami, zapewnienie zbierania,
transportu 1 unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:
a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czesci,

12) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

13) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzat domowych razaco zaniedbanych lub
okrutnie traktowanych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem biegtych do wyceny zwierzat
ubijanych lub padtych w zwigzku z wystgpieniem choroby zarazliwej,

15) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych i
profilaktycznych choréb zarazliwych u zwierzat,

16) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej w zakresie profilaktyki i lecznictwa
weterynaryjnego,

17) realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin, ochrong i rekultywacja gruntéw rolnych
1 lesnych,

18) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

19) prowadzenie rejestru kot towieckich, obwodéw, towieckich potozonych na terenie
Gminy, prowadzenie ewidencji straznikow fowieckich,

20) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

21) wspoétdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwoddéw towieckich oraz
nadle$niczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich,
w szczegllnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw i
plonéw rolnych przez zwierzyne towna,
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22)realizacja przepiséw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie
uprawy maku i konopi, a w szczegd6lnosci:

a) prowadzenie kontroli upraw rolnych celem wyeliminowania upraw maku i konopii,
a w razie stwierdzenie ich wystapienia wydawanie nakazow zniszczenia ,

b) rozwijanie i popieranie dziatalnosci informacyjnej i kulturalnej podejmowanej w
celu informowania spoteczenstwa o szkodliwo$ci narkomanii,

23) wydawanie opinii na potrzeby organu koncesyjnego w sprawie poszukiwania,
rozpoznawania 1 wydobywania kopalin,

24) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych,

25) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stanu wody na gruntach,

26) rozstrzyganie sporow o przywrdcenie stanu wody na gruntach do stanu poprzedniego
lub w razie koniecznosci nakazanie wiascicielowi gruntu wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom,

27) rozstrzyganie sporow o przynaleznos¢ do sp6tki wodnej oraz wysokos¢ sktadek i
innych $wiadczen cztonkéw spotki,

28) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego urzadzen melioracyjnych,

29) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka le$ng nie stanowigca
wiasnos$ci Panstwa,

30) wspoétpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego dziatajacymi na terenie Gminy,

31) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej oraz spisem rolnym,

32) wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej do spraw szacowania skutkéw klesk
zywiolowych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

33) udzielanie pomocy techniczno-biurowej przy wypetnianiu wnioskéw i zeznan
swiadkéw potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

34) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

35) redagowanie BIP w zakresie dziatania stanowiska,

36) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,R”.”

9. § 44 otrzymuje brzmienie:
,»$ 44 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyzacji urzedu
oraz spraw obronnych nalezy:
1. W zakresie informatyzacji Urzedu:

1) wybdr sprzetu i programéw odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie —
nadzoér nad eksploatacjg sieci komputerowej i biezgca obstuga sprzgtu komputerowego
w Urzedzie oraz zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego,

2) pomoc i instruktaz dla pracownikéw Urzedu w zakresie prawidtowej obstugi i
eksploatacji sieci komputerowe;j,

3) wspdtpraca przy prowadzeniu internetowego Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie obstugi technicznej,

4) prowadzenie strony internetowej Urze¢du i biezaca jej aktualizacja,

5) wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstuga zainstalowanych systeméw
informatycznych, tworzenie kopii zapasowych baz danych, profilaktyka
antywirusowa,

6) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licencii,

7) wspdlpraca z autorami komputerowych programéw uzytkowych, w celu zapewnienia
zgodnosci rozwigzanh z innymi systemami uzytkowanymi w Urzedzie,
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8) zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego sieci komputerowej przez dostepem
0s6b nieuprawnionych do informacji niejawnych i innych danych bedacych pod
ochrona,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z informatyzacja urzedu,

10) wspdipraca w zakresie tworzenia materiatow promocyjnych Gminy,

11) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dost¢pu do internetu,

12)realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych zawartych w Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych Urzedu Gminy oraz w Polityce Bezpieczenstwa danych osobowych
Urzgdu Gminy,

13) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

14) weryfikowanie zbioréw danych osobowych w Urzedzie pod katem dopuszczalnosci
ich przetwarzania oraz obowigzku rejestracji w rejestrze prowadzonym przez GIODO,

15) zgtaszanie do rejestru prowadzonego przez GIODO zbioréw danych osobowych
odpowiadajacych kryteriom zawartym w ustawie o ochronie danych osobowych.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wykonywanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie oséb, ktére nie zgtosity sie
w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikacji wojskowej,

4) wspdtpraca z organami administracji wojskowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania opieki
przez osobe podlegajaca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej nad
cztonkiem rodziny.

3. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej Gminy,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

4) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy oraz
podejmowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony
cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

8) przygotowanie dokumentacji i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i1 zdrowia na znacznym obszarze Gminy,

9) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych warunkéw bytowych oraz pomocy
spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich,
budynkéw gospodarczych oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i
urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw oraz
zapewnienie ochrony i ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

13)realizacja zaopatrzenia organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania,

14)realizacja przedsiewzi¢¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

15) organizowanie prac w zakresie adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w stanie
gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobow i kolejnos$ci zaopatrzenia ludno$ci w sprzet i srodki ochrony
indywidualne;j,

17) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania o§wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

19) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC oraz prowadzenie
magazynu obrony cywilnej.

4. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy po
wprowadzeniu wyzszych standw obronnosci panstwa,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzagdzenia Wéjta wprowadzajacego wymieniony regulamin w zycie,

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,,Statego Dyzuru Wéjta”,

9) planowanie i naktadanie obowigzku Swiadczen osobistych oraz §wiadczen rzeczowych
na rzecz obrony,

10) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen
obronnych,

11) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych 1 Swiadczen rzeczowych,

12) opracowywanie planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny oraz planu $wiadczen rzeczowych na
uzupetnienie etatowych i doraznych potrzeb przewidzianych do realizacji w czasie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

13) sporzadzanie zestawien $wiadczen osobistych i zbiorowych zestawien swiadczen
rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Gminy,
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14) przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej na wypadek ogtoszenia mobilizacji

lub wybuchu wojny,

15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

5. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1y

2)
3)
4)

monitorowanie zagrozen i wystepujacych klesk zywiotowych, prognozowanie rozwoju
sytuacji,

opracowywanie i aktualizowanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
organizacja i koordynacja dziatan ratowniczych w czasie stanu kleski zywiotowe;j,
prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego.

6. W zakresie informacji niejawnych:

1y

2)

ewidencjonowanie dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowg oraz ich
przechowywanie i udostepnianie na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach,

prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.

7. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,INF”.”

10.§ 45 otrzymuje brzmienie:
,»$ 45 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelaryjno-
technicznych nalezy:

1y

2)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu polegajacej w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu i wysylaniu korespondencji i przesylek,

b) prowadzeniu wptywdéw specjalnych i wartosciowych,

¢) przyjmowaniu i nadawaniu telegraméw, fakséw,

d) prowadzeniu ewidencji korespondenc;ji,

e) rozdzielaniu korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy i na zewnatrz
Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg dziennikéw urzedowych i czasopism

oraz zakupem ksigzek i wydawnictw,

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie we wlasnym zakresie biblioteki urzedowe;j,

pelnienie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie i wydawanie dokumentéw, jego
zabezpieczenie 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

obstuga urzadzen stuzacych do powielania materiatéw stuzbowych,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, w tym dokonywanie

zakupu inwentarza ruchomego, materialéw 1 pomocy biurowych,

8)
9)

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
czuwanie nad prawidlowym i aktualnym stanem tablic informacyjnych w budynku
Urzedu i na zewnatrz,

10) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzgdu oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen biurowych,

11) przestrzeganie zasad uzywania symboli panstwowych (godto, flaga), a w

szczegdlnosci:

a) uzywanie godta i flag zgodnie z wzorami okreslonymi w ustawie,
b) wlasciwe umieszczanie godta i flag,

c¢) okresowe sprawdzanie i stanu,

d) wymiana symboli zuzytych,

e) terminowe wywieszanie flag,

f) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,
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12) nadzér nad monitoringiem Urzgdu Gminy, centralg telefoniczng Urzgdu — umowy na
monitoring 1 pofaczenia telefoniczne,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw (przydziat sSrodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego),

14) w ramach dziatalnos$ci socjalnej pracownikéw — organizacja okoliczno$ciowych
spotkan,

15) dokonywanie zakupu srodkéw czystosci na potrzeby Urzgedu Gminy oraz uzupetnianie
ich w dozownikach zamknietych,

16) dokonywanie zakupu mebli i wyposazenia na potrzeby Urzedu Gminy,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KT”.”

11. § 48 otrzymuje brzmienie:
,»$ 48 1. Do zakresu dziatania Kierownika Urzgdu Stan u Cywilnego nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw nalezacych w Swietle ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego do kierownika USC, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
b) sporzadzanie aktow urodzenia,
c¢) sporzadzanie aktéw malzenstwa,
d) sporzadzanie aktéw zgonu,
e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,
f) sporzadzanie i wydawanie odpisow zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,
g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o
ich braku oraz zagini¢ciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
h) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i przekazywanie na biezgco do
archiwum panstwowego,
2) wydawanie decyzji wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w
szczegllnosci:
a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku
przeszkdd prawnych do zawarcia malzenstwa,
b) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
¢) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
5) udzielanie $lubdéw,
6) przesytanie wnioskow o przyznanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie uroczystosci wrgczania medalu,
7) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wspodlpraca z urzedami stanu cywilnego i stanowiskami d/s ewidencji ludno$ci
w zakresie ustalania danych osobowych,
c¢) prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja,
d) wspétdziatanie z organami §cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
e) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy, wymeldowania i
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
f) aktualizacja danych osobowych w systemie ,,PESEL”,
g) wystepowanie z wnioskami o ukaranie w trybie administracyjnym oséb
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niedopetniajacych obowigzku meldunkowego,
h) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
i) sporzadzanie wydrukow mieszkancéw gminy dla potrzeb klasyfikacji wojskowej,
rejestru przedpoborowych oraz dla potrzeb szkolnych,
j) prowadzenie postegpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w
sprawach zameldowania 1 wymeldowania,

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

9) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja,

10) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi — wydawanie wnioskow,
wymiana, prowadzenie dokumentacji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na organizowanie zbidrek
publicznych na terenie Gminy,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie

kompetencji organéw Gminy,

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do
obowigzkéw Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, zawartych w § 49
niniejszego Regulaminu,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2.Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw wymienionych w pkt 1-6 uzywa symbolu

,USC”, a w pozostatych sprawach symbolu ,,EWL”.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia

zastepcy kierownika USC.”

12. § 49 otrzymuje brzmienie:
,»$ 49 1. Do zakresu dziatania Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z przygotowywaniem,
sporzadzaniem i zmianami aktow stanu cywilnego:
a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku
przeszkdd prawnych do zawarcia malzenstwa,
b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa konkordatowego ze skutkami w prawie polskim,
¢) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzen, matzenstwa i zgonu) oraz wydawanie
odpiséw zupetnych i skréconych,
3) udzielanie Slubéw,
4) systematyczne przygotowywanie ksigg stanu cywilnego (urodzen, malzenstw, zgonéw)
z lat 1909-1915 do przekazania do archiwum panstwowego.
2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw symbolu ,,USC”.”

13. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Siennicy stanowigcy 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 podpisania.




