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PIAN T ZARZADZENIE Nr 4/2017

Hac Wolnosch 1
Ta-240 LIPIANY Burmistrza Lip!an

-~

z dnia 2 stycznia 2017 roku

Zmicniajace zarzqdzehie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lipianach -

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990r. (Dz. U.
z 2016r., poz. 446 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 64/2014 z dnia 4 czerweca 2014 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Lipianach, wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w §4 skresla sic ust.4
2) wi§7:
a} wust.l:
- pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»3) petnomocnik ds. ochrony informacyi niefawnych,”
- pkt 9 otrzymuje brzmienie:
9} administrator bezpieczenistwa informacyi,”
b) wust.2:
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) stanowisko ds. oswiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turystyki (symbol ROA-
Q),”
-w pkt 9 dodaje sig lit. d:
.. d} stanowisko pomocy administracyjnej”
c) ust.d otrzymuje brzmienie;
4. Kierownik Referatu i podporzqdkowane mu stanowiska (symbol BUD-K)
Referat Inwestycji, Budownictwa i Nieruchomosci (symbol BUD):
1) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego (symbol BUD-P),
2) stanowisko ds. budownictwa, inwestycfi i zamowien publicziych (symbol BUD-1).”
d) ust.5 otrzymuje brzmienie:
9. Urzgd Stanu Cywilnego (symbol USC):
1) Z-ca Kierownika USC,
2} stanowisko ds. USC.”
e) skresla sig ust.6
3) w §23 ust.4 otrzymuje brzmienie:
»A. Wspdlpraca z Gminng Komisjq Profilakivki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie realizowanych przez nig zadan na terenie gminy. "
4y w§26:
a) wust.l:
~ pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) W zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:

a) wykonywanie ustawowych czynno$ci dotyczqcych tworzenia, {gezenia i reorganizacyi
solectw, wudzielanie pomocy w zakresie wybordw soltyséw | organdw samorzqgdu
wiejskiego oraz wspdldzialania solectw z organami Gminy,



b)

d)

b) prowadzenie zbioréw protokoldw zebran wiejskich i rad soleckich, a takze rejestru
uchwat tych organow,

c) informowanie Burmistrza o tresci projekiow uchwal i podjetych uchwaltach,

d) ustalanie harmonogramu zebran wigjskich oraz zapewniawie wdzialu w nich
przedstawicieli organow, zgodnie z tematykg zebrania,

g} wspdlpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan,

f)  aktualizowanie statutow solectw, przedkladanie Burmistrzowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami,

g} przekazywanie soltysom informacji o wysokosci srodkéw przypadajgceych na solectwo
w danym roku,

h) przyimowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzgdzenie wnioskow zebran wiejskich
w sprawie przeznaczenia Srodkow funduszu soleckiego,

i) monitorowanie harmonogramu czynnofci, zwigzanych z tworzeniem i realizacjg
Sfunduszu sofeckiego i kontrola merytoryczna wydatlow funduszu soleckiego.”
- w pkt 13 skresla sie tiret trzecie i czwarte;

w ust.3:

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.. 3) Prowadzenie spraw dotyczgeych ochrony zdrowia na terenie gminy, w tym zwigzanych
z realizacjg programow polityki zdrowotnej.”

- pkt 7 skresla sie lit.d;

- skredla sie pkt 13;

- w pkt 14 skreéla si¢ tiret pierwsze,

wust.4

- pkt 4 otrzymuje brzmienie:

. 4) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie oraz Rejestru upowainien
i pelnomocnictw wydawanych przez Burmisirza.”

- pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»3) preygotowywanie projektéw planéw finansowych oraz sprowozdan zwigzanych
z zakresem zadan realizowanych na stanowisku oraz realizacja planéw objetvch uchwatami
Rady Miejskiej oraz zarzgdzeniami Burmistrza.”

w ust.5:

- pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»J) W zakresie spraw dotyczgcych Ochoticzej Strazy Pozarnej:

a} prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong p. poz. w urzedzie,

b} prowadzenie ewidencji czlonkéw OSP,

c) zglaszanie potrzeb do projektu budietu oraz wnioskow dotyczgeych funkcjonowania
OSP,

d) wspolpraca z wladzami OSP,

e) wspolpraca z organami PSP i policji w zakresie spraw p. poz.,

) nadzor nad przygotowaniem dokumentéw zwiqzanych z wypadkiem w czasie petnienia
dyzuréw bojowych,

g) dokonywanie okresowych analiz z dzialalnosci OSP,

h) inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej z zakvesu ochrony p. poz.,

i) nadzor nad mieniem bedgcym na wyposazeniu OSP,

1) prowadzenie ewidencji kavt pojazddw i ich wyposazenia,

k) sporzgdzanie list ekwiwalentéw za udzial w akcjach pozarniczych. |,

- pkt 6 otrzymuje brzmienie:



e)
f)
g)

»06) przygotowywanie projektow plandw finansowych oraz sprawozdan zwigzanych
z zakresem zadan realizowanych na stanowisku oraz realizacja plandw objetych uchwalami
Rady Miejskiej oraz zarzqdzeniami Burmistrza.” '
- w pkt 7 dodaje sig tiret drugie w brzmieniu:
- o Rejestr strazakow ochotikdw”.”
w ust.7 skresla sie pkt 6;

skredla si¢ ust. 13;

skredla sig ust. 17.

5) §27 otrzymuje brzmienie:
»$27. Urzgd Stanu Cywilnego

4

Z-ca Kierownika USC
Do zadar Z-cy Kierownika USC nalezy:

1) W zakresie aktow stanu cywilnego:
a) Rejestracja urodzer, malzenstw i zgonéw oraz innych zdarzent wplywajgeych na stan

cywilny 0s6b.

b) Prowadzenie rejestréw i archiwum aktéw stanu cywilnego.

c)
d)
e)
Y]
g
h)
i)
b
k)
)
2) Wz
aj
bj
c)
dj
e
),

L)

Dokomywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego.
Organizowanie ceremonii zwigzanych z zawieraniem matzenstw oraz jubileuszami 50-lecia
pozyeia malzenskiego.

Przyjmowanie oSwiadczen o wsigpieniv w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opickuriczego.
Wspéltdzialanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za gramicg
oraz z placowkami panstw obcych w Polsce.
Wspdldzialanie z duchownymi koSciolow i zwigzkdw wyznaniowych w zakresie malzerisiw
wyznaniowych.

Sporzgdzanie zestawien statystycznych refestracji stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji dotyczgeych zmian imion i nazwisk.
Wspdldzialanie z wydzialem wilasciwym w sprawach ewidencji Iudnosci | dowoddw
osobistych.
Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

akresie dowodow asobistych i ewidencji ludnosci:

wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé,

prowadzenie ewidencyi ludnosci miasta i gminy,

wydawania decyzji administracyinych w sprawie zameldowania i wymeldowania,

przesylanie dyrektorom szkol informacyi o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
w wieku 3— I8 lat,

prowadzenie ewidencji testamentéw i poswiadczen materialnych w granicach uprawnien
Burmistrza i Kierownika USC,

wspolpraca z innymi organami administracji samorzgdowej: USC, organami policji,
organami samorzqgdu mieszkancow,

prowadzenie refestru wyborcow,

4) Realizowanie zadan z zakresu imprez masowych oraz zgromadzen.
3} Przygotowania projekiow plandw finansowych w zakresie wlasciwosci.
6) Przygotowania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji plandw objetych uchwalami
Rady Miejskiej oraz zavzgdzeniami Burmistrza,
7)  Obsluga zbiorow osobowych pod nazwq:
~,, Urzgd Stanu Cywilnego,

2,
Do

-, Dowody Osobiste”

- ., Rejestr Mieszkancow” ,

-, Awans zawodowy nauczycieli” — (w ramach zastepstwa stanowiska),
-, Obowigzki szkolny i nauki” — (w ramach zastgpstwa stanowiska).
Stanowisko ds. USC

zadan stanowiska ds. USC nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

6)

7)
8)

9)

W zakresie aktow stanu cywilnego.
a) Rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw oraz innych zdarzeri wplywajgcych na stan
cywilny osdb.
b) Prowadzenie rejestrow i archiwum aktéw stanu cywilnego.
¢) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
d) Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego.
e) Organizowanie ceremonii zwigzanych z zawieraniem malzenstw oraz jubileuszami 50-
lecia pozycia malzenskiego.
1 Przyjmowanie odwiadezen o wsigpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
g) Wspoldzialanie z polskimi placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg
oraz z placowkami pavistw obeych w Polsce.
h) Wspoldzialanie z duchownymi koscioléw i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie
malzenstw wyznaniowych.
i) Sporzgdzanie zestawien statystycznych rejestracyi stanu cywilnego.
7} Wydawanie decyzfi dotyczgcych zmian inmion i nazwisk.
k) Wspoldzialanie z wydziatem wiasciwym w sprawach ewidencji Iudnosci i dowodéw
osobistych.
{)  Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym.
W zakresie dowodow osobistych:
a) przyjmowanie zgloszen, wydawanie i podpisywanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,
b} przyimowanie i potwierdzanie zlozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego,
¢) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu wrioskodawcy,
d) wydawanie dowodow osobistych.
W zakresie ewidencji i kontroli ruchu Iudnosci:
a) prowadzenie refestru mieszkanicow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemeow,
b) wspélpraca z inmymi organami adminisiracji samorzgdowej: USC, organami policyi,
organami samorzgdu mieszkancow,
¢} prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie meldunkéw z wrzedu bgdi
na wniosek,
Realizowanie zadan z zakresu imprez masowych oraz zgromadzen.
Przygotowania sprawozdan z planow finansowych oraz realizacji planow objetych uchwalami
Rady Miejskiej oraz zarzqdzeniami Burmistrza,
Przygotowanie profjekicw plandw finansowych w zakresie wlasciwosci.
Obstuga zbiorow danych osobowych pod nazwg:
a) ,, Urzgd Stanu Cywilnego”,
b) ., Dowody Osobiste”,

LI

¢) ,, Rejestr Mieszkancow”.
w §28 wyrazy ,Referat ds. pozyskiwania $rodkdéw pozabudzetowych, inwestycji
i planowania przestrzennego” zastepuje si¢ wyrazami ,, Referat Inwestycji, Budownictwa i
Nieruchomosci”.
skresla si¢ §30;
§31 otrzymuje brzmienie:
»$31. Obstuga stanowiska radcy prawnego oraz sianowiska ds. prowadzenia dokumentacji
dotyczqcej zwrotu podatku  akcyzowego zawariego w  cenie oleju  napgdowego
wykorzystywanego do produkcji volnej i jego wyplatg powierzona zostafe na podstawie uméw
zlecen.”
w zalgczniku nr 1:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
. 1) stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zakladowego zastgpuje sie wzajenmie ze
stanowiskiem ds. kancelaryjnych.”
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:



»3) stanowisko ds. obstugi rady i jej organdw zastgpuje sig wzajemmnie ze stanowiskiem
ds. oswiaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turystyki”

c) pkt5 otrzymuje brzmienie:
» 3. Stanowisko ds. USC zastgpuje w zakresie udzielonych mu upowaznien stanowisko
Z-cy Kierownika USC”

d) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»» 7) Poza ustalonymi zastepstwami kierownik referatu moze w przypadku zaistnienia takiej
potrzeby w Urzedzie zdecydowaé o powierzeniu innego niz okreslone powyiszej zastepstwa
Stanowiska pracy w danym referacie.”

10) Zalgeznik nr 5 otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem do ninigjszego zarzadzenia;

§2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 roku.
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