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oS Zarzgdzenie Nr 54/2010

el fanw 2274508
Wajta Gminy Dzikowiec

Z dnia 07 czerwea 2010 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dzikowiec

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn, zm.)

Wdjt Gminy Dzikowiec zarzqdza, co nastepuje:

§1. W zataczniku do Zarzadzenia Wojta nr 107/2007 z dnia 5 grudnia 2007 r.,
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dzikowiec
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W zalaczniku, § 8 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1. Referat Finanséw i Budzetu

1. Skarbnik Gminy, ktéry pelni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
Budzetu i Finans6w — 1 etat
2. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty

2. Referat Podatkdéw i Oplat

1.Referat Podatkéw i Optat bezposrednio podlega Skarbnikowi Gminy,
ktory pelni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu,

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru
podatkéw i optlat lokalnych — 3 etaty,

3. Urzad Stanu Cywilnego,




1. Z-ca Kierownika USC, stanowisko pracy ds. ewidencji ludnoéci,
dowodow osobistych, spraw wojskowo-obronnych i kadr — 1 etat,

2. samodzielne stanowisko ds. USC, obstugi Rady Gminy, spraw
wojskowo-obronnych, informatyki urzedu oraz kultury i sportu -1 etat,

4. Referat Administracyino-Gospodarczy

1. stanowisko ds. sekretariatu Urzedu, ewidencji dziatalnodci
gospodarczej oraz wydawania zezwoleh na sprzedaz alkoholu
i rozwigzywania probleméw alkoholowych- 1 etat
2. stanowiska pomocnicze:
e pomoc administracyjna,
3. stanowiska obstugi:
s sprzataczka — 1 etat
4. Pracownik gospodarczy
5. samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnosci, ochrony przeciwpozarowej i kancelarii tajnej— 1 etat,
6. samodzielne stanowisko ds. drég gminnych, rolnictwa, lesnictwa, ochrony
srodowiska, gospodarki gruntami i nieruchomosciami Gminy— 1 etat,
7. samodzielne stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych — | etat,
8. samodzielne stanowisko ds. budownictwa, gospodarki przestrzenne;

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — 1 etat,

2. § 21 otrzymuje brzmienie:

» Do zadan Referatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy:

I W zakresie obslugi sekretariatu Urzedu i ewidencji dzialalnosci
gospodarczej oraz wydawania zezwolei na sprzedaz alkoholu i

rozwigzywania probleméw alkoholowych, w tym:

1. W zakresie obslugi sekretariatu:




1) zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjtowi
i Sekretarzowi,

2) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw
w urzedzie oraz kierowanie ich do wiasciwych referatéw lub stanowisk,

3) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatiz Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondencii ,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listéw wplywajacych
do Urzedu,

6) przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie spotkan
i zebran organizowanych pizez Wojta i Sekretarza,

7) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

8) przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

9) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem badZ
kierowanie ich do wiasciwych referatéw lub stanowisk,

10)wysylanie zaproszen, podzigkowan i zyczen.

2. W zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscig gospodarczy:
1) prowadzenie wszystkich czynnosci zwiazanych z prowadzeniem ewidencji

dziafalnosci gospodarczej.

3. W zakresie realizowania gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych:
1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) wspdlpraca z komisja do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi.

IL. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i gospodarczych Urzedu

nalezy w szczegolnoSci:




1. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i gospodarczych Urzedu:

1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

2) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych — w tym
kartotek,

3) prenumerata niezbednych czasopism oraz Dziennikéw Ustaw 1 Monitoréw
Polskich,

4) prowadzenie remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i jego
pomieszczen, maszyn i urzadzeni biurowych,

5) wykonywanie zadanh zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

6) zamawianie pieczgei i tablic urzedowych oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji,

7) zabezpieczenie pomieszczenn Urzedu przed wlamaniem i kradzieza

dokumentow.

2. W zakresie imprez masowych:
1. Koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ podejmowanych przez
organizatordw  imprez  masowych  zwiazanych z  organizacja

i z zabezpieczeniem imprezy masowej.

III. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien waéjta

3. § 23 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg:

L Sprawy z zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegoélnosci
dotyczace:
1. rejestracji urodzin, matzenstw, oraz zgondéw i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny osob.




9.

sporzadzania akt stanu cywilnego oraz prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,
sporzadzania i wydawania odpisoéw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

. stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

ustanowienia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,
przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

10.prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz

akt zbiorowych,

11.wydawanie decyzji administracyjnych,

a) o skréceniu terminu miesigcznego do zawarcia malzenstwa,

b) o odtwarzaniu tresci aktu stanu cywilnego,

c) o sprostowaniu w akcie stanu cywilnego oczywistego bledu
pisarskiego,

d) o wpisaniu do polskich ksiag zagranicznych aktow stanu cywilnego

e) zarzadzajacych wpisanie do ksiag krajowych aktéw urodzen,
matzenstw lub zgondéw, ktére nastapily zagranicg i nie zostaty
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

f) zezwoleni na przegladanie ksiag stanu cywilnego.

12. prowadzenie sprawozdawczos$ci GUS

H. Zadania z zakresu prawa kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz kodeks

cywilny:




. przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

. przyjmowanie oS$wiadczen o nazwisku noszonym po zawarciu
malzenstwa oraz innych o$wiadczen ( w tym o$wiadczen ostatniej woli ),

. wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwiagzku malzenskiego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzefistwa,

. rejestracja wyrokow i postanowieni sadéw z zakresu Kodeksu rodzinnego

i opiekuniczego, w tym orzekajacych rozwéd, separacje lub adopcie.

IIl. Zadania z zakresu wydawania dokumentéow tozsamosci:

1.

przyjmowanie wnioskdéw w sprawie wydania dowodu osobistego wraz z
kompletem dokumentow,

sporzadzanie formularzy przy uzyciu S$rodkéw informatycznych na
podstawie przediozonego wniosku,

. odbidr i wydawanie dowodow osobistych,

udostgpnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych

dowoddw osobistych.

IV. Sprawy z zakresu ewidencji ludnosci, w tym:

L.

prowadzenie ewidencji ludnos$ci tj. przyjmowania zgloszef zameldowania
lub wymeldowania (stalego Ilub czasowego) obywateli polskich
i cudzoziemcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,

udzielanie informacji adresowych,

prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem i upowszechnianiem numeru

ewidencyjnego,




sporzadzanie meldunkéw, sprawozdaf z ruchu wedréwkowego ludnosci,
przesylanie informacji do Urzedéw Skarbowych o zgonach podatnikow
do wykreslenia mieszkanicow Gminy z ewidencji NIP,

biezaca aktualizacja spiséw wyborcéw z terenu Gminy,

informowanie o numerach ewidencyjnych na pisemny wniosek mieszkatica
lub instytucji,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych w zakresie

USC i ewidencji ludnosci.

V. Sprawy wojskowo-obronne, w tym:

L.

VL

zarachowania.

prowadzenie czynnodci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspoéldziatanie w tych sprawach z organami
wojskowymi,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw obronno-wojskowych.
prowadzenie  cafoksztaltu  zagadnien zwigzanych z  rejestracja
przedpoborowych i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzadzanie

wykazu przedpoborowych i poborowych,

. realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych

prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupelnienia sit
zbrojnych,
planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z

zakresu spraw obronnych na terenie Gminy.

Prowadzenie wyplat rachunkéw i ewidencji drukéw S$cislego

VII. Zadania wynikajgce z prowadzenia spraw z zakresu kadr Urzedu

Gniny:




1. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

2. prowadzenie obshugi kadrowej pracownikow Urzedu,

W2

. przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci
z zakresu prawa pracy,

przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig socjalng urzedu,
kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych ,

opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

© % N o w R

wspOipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania na
terenie gminy:

e prac interwencyjnych

* robot publicznych

¢ prac spolecznie-uzytecznych

e stazy absolwenckich

10.Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wajta Gminy.,

VIII. Zadania dotyczgce obslugi Rady Gminy oraz kultury fizycznej

i sportu:

1. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1. przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwym merytorycznie Referatem
badZz stanowiskami projektéw uchwal Rady oraz materiatéw na
posiedzenia
i obrady tego organu,

2. przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy,

3. prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowien Rady, komisji ‘Rady,




4. przekazywanie uchwat do legalizacji (Wojewoda, RIO) i na stanowiska
pracy adresatom do wykonania,

5. przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegodlnych radnych,

6. przygotowywanie materialéw do projektéw plandw pracy Rady i Komisii,

7. przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady, posiedzent
Komisji oraz zebran wiejskich,

8. protokotowanie sesji, posiedzen i obrad organdéw Gminy,

9. obstuga Przewodniczacego Rady, Przewodniczacych Komisji,

a w szczegblnosci:

a) podejmowanie zadan zapewniajacych sprawne kierowanie pracami
Rady
i Komisji,

b) tealizacja zadah podjetych na sesjach, przez Rade czy Komisje Rady,

c) zalatwianie urzgdowej korespondencji wplywajacej do Rady Gminy,

d) wspoludzial w przygotowywaniu projektu porzadku posiedzen Rady
i Komisji,

e) zapewnianie terminowego dostarczenia materiatdw na posiedzenia
radnym, soltysom, cztonkom Komisji spoza Rady i osobom
zaproszonym,

10.prowadzenie ksigg — protokotow z zebran wiejskich sotectw,

11.nadzér nad przygotowaniem, ogloszeniem i przeprowadzeniem zebran
wiejskich zgodnie z obowigzujagcym prawem,

12.wykonywanie ~ wszelkich  polecen  przewodniczacego  Rady
przewodniczacych Komisji zwiazanych z realizacjg przez te organy ich

statutowych zadan i obowigzkow.

2. W zakresie Kultury fizycznej i sportu:




1. Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej z klubami sportowymi,

uczniowskimi klubami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji

zadan,

2. Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

i wypoczynku,

3. Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektéw sportowych na terenie

Gminy Dzikowiec,

IX. Zadania z zakresu informatyki urzedu i obstugi Biuletynu Informacji

Publicznej:

A T

Administrowanie siecig komputerows urzedu, bazami danych i systemami
informatycznymi,

Nadzo6r nad wdrazaniem systemow i ich prawidiowa eksploatacja,

Nadzér techniczny nad sprzgtem komputerowym urzedu,

Analiza i ochrona baz danych, zasobdw przed nieuprawnionym dostgpem,
Nadzoér techniczny nad funkcjonowaniem strony WWW urzedu oraz
poczty elektroniczne;j,

Prowadzenie instruktazu w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowan na
poszczegblnych stanowiskach pracy urzedu,

Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych,

Wspolpraca w tworzeniu i aktualizacji stron internetowych gminy,
Obstuga informatyczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, referendow oraz spiséw powszechnych w zakresie

nalezacym do gminy,

10. Prowadzenie strony WWW gminy w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 2. Ulega zmianie ,schemat organizacyjny Urzedu” i ottzymuje nastgpujgce

brzmienie;
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§ 3. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od
dnia 1 lipca 2010 r.




