Zarzgdzenie Nr72/2016
Wajta Gminy Kraszewice
z dnia 30 grudnia 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Kraszewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113, poz. 984 z pdin.
zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 52 / 2016 Wdjta Gminy Kraszewice z dn. 01.07.2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kraszewice wprowadza sie nastepujgce zmiany:
- likwiduje sie stanowisko ds. obywatelskich i ochrony przeciwpozarowej
- tworzy sie stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
W § 2 pkt 3 zapis Wojcie, Sekretarzu, Z-ce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to
rozumieé¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Kraszewice, Sekretarza Gminy Kraszewice, Skarbnika Gminy
Kraszewice oraz Z-ce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kraszewicach otrzymuje nowe_brzmienie
pkt 3 Wojcie, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Wéjta Gminy Kraszewice, Sekretarza Gminy Kraszewice, Skarbnika Gminy Kraszewice
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kraszewicach.
W § 7 pkt 1 zapis — W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne oraz stanowiska
pracy:

- Sekretarz Gminy,

- Referat Finansowy (FN) :

- Skarbnik Gminy,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej organu,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, pozabudzetowej oswiaty,

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

- stanowisko ds. podatkow, optat i wynagrodzen.

Stanowisko ds. obywatelskich (SO) i ochrony przeciwpozarowej.(PPoz)

Stanowisko ds. obstugi organow Gminy (OOG), zdrowia i oswiaty
(Z0) ze stanowiskiem Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego(USC)

Stanowisko ds. ogdlnych ( OR) i dziatalnosci gospodarczej (DG).

Stanowisko ds. rolnictwa(R), ochrony srodowiska (0S), drég publicznych,
komunikacji (DPK), inwestycji (1).

Stanowisko ds. budownictwa (B), gospodarki gruntami (GG),
gospodarki komunalnej, mieszkaniowej (GKM i obrony cywilnej (OC).

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN).
Stanowisko konserwator wodociggu wiejskiego.

Stanowisko konserwator oczyszczalni sciekow.



Stanowisko palacz c.o., konserwator, kierowca.
Stanowisko kierowca.
Stanowisko sprzqgtaczka.
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (G.Odp.).

Stanowisko radcy prawnego.

Stanowiska opiekun dzieci i mfodzieZzy ( w czasie przewozu do i ze szkoty).
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych(PR).

Stanowisko robotnik gospodarczy.

Stanowisko Kierownik swietlicy

2. Podziatu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Waijt.

otrzymuje nowe brzmienie:
- Sekretarz Gminy,
- Referat Finansowy (FN) :
- Skarbnik Gminy,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej organu,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, pozabudzietowej oswiaty,

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
- stanowisko ds. podatkow, optat i wynagrodzen.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

Stanowisko ds. obstugi organow Gminy (OOG), zdrowia i oswiaty
(zo)

Stanowisko ds. ogdinych ( OR) i dziatalnosci gospodarczej (DG).

Stanowisko ds. rolnictwa(R), ochrony srodowiska (0S), drég publicznych,
komunikacji (DPK), inwestycji (1).

Stanowisko ds. budownictwa (B), gospodarki gruntami (GG),
gospodarki komunalnej, mieszkaniowej (GKM i obrony cywilnej (OC).

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN).
Stanowisko konserwator wodociggu wiejskiego.
Stanowisko konserwator oczyszczalni sciekow.

Stanowisko palacz c.o., konserwator, kierowca.



Stanowisko kierowca.

Stanowisko sprzqgtaczka.

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (G.Odp.).

Stanowisko radcy prawnego.

Stanowiska opiekun dzieci i mlodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoty).
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych(PR).
Stanowisko robotnik gospodarczy.
Stanowisko Kierownik swietlicy

2. Podziatu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

W § 12pkt 9 zapis — , Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi organéw Gminy, zdrowia i oSwiaty
wraz ze stanowiskiem Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg” otrzymuje nowe brzmienie ,,
Do zakresu zadan inspektora ds. obstugi organdw gminy , zdrowia i oswiaty”.

W § 12 p. VIII zapis ,, Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego- likwiduje sie zapis p. VIII” Z zakresu Urzedu

Stanu Cywilnego oraz tres¢ zapiséw od pkt 1 do pkt 16.
W § 12 pkt 13 likwiduje sie zapis ,, Stanowisko ds. obywatelskich i ochrony przeciwpozarowej wraz
z pkt LILILIV,V,VLVILVIIILIX. a wprowadza sie nowy zapis ,,pkt 13 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”.

I. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1.Prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz
zgonodw, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

2.Wydawanie decyzji, postanowien i aktow w sprawach , o ktéorych mowa w pkt 1.
3. Przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji  stanu
cywilnego.

4.Prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgonow.

5.Realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

6.Powiadamianie organdw ewidencji ludnosci o zmianach w aktach stanu cywilnego oraz

prowadzenie korespondencji z innymi organami w sprawach stanu cywilnego.
7.Wykonywanie zadan wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego w szczegdlnosci:
1. rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,
2. prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego,
4. przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu sie dziecka do protokotu i przekazywanie wtasciwemu

organowi,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

przyjmowanie oswiadczen o:

a) nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwigzku matzenskiego

b) wstgpieniu w zwigzek matzenski

c) uznaniu dziecka,

d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

e) zmianie imienia dziecka,

f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa

aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego ( nanoszenie wyrokow

i postanowien sgdowych oraz decyzji administracyjnych),

wydawanie wypiséw z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktéw,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtwarzanie, ustalania i uzupetniania tresci akt stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,

c) wpisania do ksigg stanu cywilnego aktdw urodzen, matzenstw i zgondéw sporzadzonych
za granicg ( transkrypcja),

wydawanie zaswiadczen do zawierania matzenstw wyznaniowych w kosciotach i zwigzkach

wyznaniowych,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa

za granicg,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

orzekanie w prawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion i nazwisk

do zasad pisowni polskiej zgodnie z fonetycznym brzemieniem, a takze ustalanie brzmienia

oraz pisowni imion i nazwisk,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

wspotpraca z ambasadami i konsulatami RP w sprawach obywateli polskich zamieszkatych

za granicg wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

sporzgdzanie sprawozdan do GUS z urodzen , matzenstw i zgondw.

Il. W zakresie ewidencji ludnosci .

1. Prowadzenie i weryfikacja rejestru mieszkaricéw statych i czasowych:

— przyjmowanie zgtoszen meldunkowych

— zameldowanie na pobyt staty

—wymeldowanie z pobytu statego

— zameldowanie na pobyt czasowy ponad 3 miesigce i do 3 miesiecy

- wymeldowanie z pobytu czasowego

- zameldowania cudzoziemcdédw na pobyt czasowy

- wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci

- zatatwianie wnioskéw o udostepnianie danych z rejestréw Pesel i dowoddéw osobistych.
2. Prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja rejestru wyborcow.

3. Postepowanie administracyjne w sprawie wymeldowania z miejsca pobytu statego
lub czasowego.

4. Postepowanie administracyjne w sprawie uchylenia czynnosci materialno —
technicznej.



VI.

VII.

VIII.

W zakresie dowodoéw osobistych.

1.

Przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowoddéw osobistych:

— po raz pierwszy

— wymiana ( zmiana danych osobowych, adresu)

— utrata dowodu lub zniszczenie

— uptywu terminu waznosci

Przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego
( kradziez, zagubienie , zniszczenie).

Wydawanie dowodéw osobistych.

W zakresie spraw wojskowych.

1.

o v kuw

Przygotowanie wykazow osdb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenie
ewidencji wojskowe;j.

Wspdtpraca z Wojewodg Wielkopolskim i Starostwem Powiatowym w zakresie
przygotowania i przebiegu kwalifikacji wojskowej.

Prowadzenie dokumentacji oséb podlegajgcych obowigzkowi wojskowemu.
Uczestnictwo w kwalifikacji wojskowej.

Rozliczenie stawiennictwa oséb podlegajgcych do kwalifikacji wojskowe;j.
Wydanie decyzji w sprawie uznania zotnierza za jedynego zywiciela rodziny.

Imprezy masowe.

1.

Przygotowanie wnioskdw- zgtoszenia imprezy masowej.

2. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej.

Sporzadzanie corocznie umow zlecen dla kierowcow zatrudnionych w Ochotniczych

Strazach Pozarnych na terenie gminy.
Sporzadzanie list wyptat dla strazakdéw uczestniczgcych w akcjach pozarowych
i innych zdarzeniach.

W zakresie wyboréw do Rad, Sejmu, Senatu i wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej

Polskiej, Referendum Ogdlnokrajowego

1. Wspdtdziatanie z organami administracji samorzgdowej w przygotowaniu

i przeprowadzeniu wyboréw.

W zakresie prowadzenia zbioru danych osobowych.

Przetwarzanie , rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. z pozn.zm.

Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za ochrone tych danych w tym miedzy innymi

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy zaréwno w czasie zatrudnienia
jak po jego ustaniu.



IX.

W zakresie zamdwien publicznych.

1. Przestrzeganie ustawy o Prawo zaméwien publicznych z dnia 29.01.2004 r. z pdzn.
zm. przy réznego rodzaju zakupach i zamawianiu ustug na swoim stanowisku pracy.
2. Akceptacja rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i zaméwien publicznych na

swoim stanowisku pracy.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2017 r.



