ZARZADZENIE NR 76/2016
Wéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 28 lipca 2016 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 46/2016 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 17 maja 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zelazkéw wprowadza si¢ nastgpujace
Zmiany:

1. w§7 punkt 1.1.2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,.stanowisko ds. zamowien publicznych BHP i inwentaryzacjt”,

2. w§ 7 punkt 1.1.3. otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»informatyk, obshuga interesantow”

3. punkt 1.5 otrzymuje brzmienie:
» Zastepca Kierownika, spraw obywatelskich i ewidencji ludnoéei Urzedu Stanu
Cywilnego”(ZKUSC),
4. punkt 1.5.1 otrzymuje brzmienie:” Stanowisko ds. USC i Dowodoéw
Osobistych(USC)”,

5. dotychczasowe punkty od 1.5 do 1 .7 zostaja oznaczone odpowiednio jako punkty

1.6.do 1.8, _
6. punkt 1.9. otrzymuje nastepujace brzmienie: "Radca Prawny-Adwokat”,

7. w § 16 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.»3. wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec kierownikow referatéw oraz
pracownikow bezposrednio podleglych”,

9 § 20 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,.Do zadan stanowiska ds. zaméwient publicznych, BHP i inwentaryzacji nalezy (ZP):

1. prowadzenie zadan z zakresu BHP i stwierdzenie zagrozefn zawodowych

2. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i zgtaszanie przetozonym wnioskow
dotyczacych poprawy warunkow stanu BHP

3. sporzadzanie, rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan

4., przeprowadzanie szkoler dla pracownikow z zakresu BHP i p.poz.,



5. organizowanie przeprowadzania badan okresowych dla pracownikéw,

6. przygotowywanie i nadzorowanie procedur przetargowych oraz innych z zakresu

zamoOwien publicznych,

7. oglaszanie przetargéw,

8. przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji przetargowej,

9. przygotowywanie dokumentacji w sprawie powolywania i innych zmian w
komisjach przetargowych,

10.sporzadzanie rejestréw zamoéwien publicznych w zaleznosci od kwoty zamdwienia

11. prowadzenie instruktazu dla oséb korzystajacych z zaméwien publicznych
bedacych pracownikami UG,

12. nadzér nad inwentaryzacjal3. dokonywanie zakupdéw materialéw na zlecenie
Whjta, Skarbnika i Sekretarza.”

10. § 21 otrzymuje nastepujace brzmienie:
Do zadai informatyka, obstuga interesantow nalezy(IN):

1. aktualizacja programéw wykorzystywanych w Urzedzie Gminy,

2. usuwanie drobnych awarii 1 bleddw systemdw oraz programow,

3. szkolenie pracownikéw w zakresie wykorzystywania technik komputerowych,

4, archiwizowanie danych tworzonych w systemie komputerowym Gminy,

5. kontrola BIP-u,

6. obshuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzdr nad prawidiowym przebiegiem
publikacji materialoéw zgodnie z zasadami wlasciwej ustawy dot. BIP,

7. obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzgdzie Gminy

8. nadzoér nad prawidtowym dziataniem systemow operacyjnych i systemu sieciowego na
wszystkich komputerach w Urzgdzie Gmin,

9. zarzgdzanie ochrong danych przetwarzanych w Urzedzie, opracowywanie polityki ochrony
i archiwizacji danych oraz sprawowanie kontroli nad tym procesem (e- urzad, e-podpis, itp.
zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa),

10. okresowy przeglad sprzetu komputerowego,

11. obstuga sprzetu komputerowego w jednostkach organizacyjnych gminy,

12. odbieranie i przesylanie lub przekazywanie otrzymanych wiadomosci e-mail do
poszezegblnych pracownikéw,

13. informowanie Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw o terminowych i pilnych
sprawach otrzymanych wiadomoscia e-mail,

14. wprowadzanie informacji do gminnego BIP-u /zarzadzenia Wojta Gminy, uchwaty Rady
Gminy, ogloszenia informacje, itp./,

15. wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny wynikajacy z
prowadzonej przez tutejszy organ ewidencji podatkowej,

16. obstuga interesantow,

17. promocja gminy,

18. czynnosci wynikajace z realizacji przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku ochronie
danych osobowych:

a. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji bezpieczenstwa,

b. zapoznawanie pracownikOw z przepisami o ochronie danych osobowych,

¢. prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych,

d. przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych,

e. prowadzenie ewidencji o§wiadczen o zapoznaniu z przepisami,

f. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.”




11. § 44 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,, Do zadan , na stanowisku Zastepcy Kierownika, spraw obywatelskich i ewidencji
ludnosei Urzedu Stanu Cywilnego ( ZKUSC)w szczegolnosci nalezy:

A. w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

- 1. wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajacych z ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
2. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzefiski oraz innych o$wiadczeni
wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekuficzego
3. zastepowanie Kierownika USC podczas jego nicobecnoscei

B. w zakresie spraw obywatelskich i ewidencji ludnosci

4. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

5. zameldowania na pobyt staly,

6. zameldowania na pobyt czasowy,

7. wymeldowania z pobytu statego,

8. wymeldowania z pobytu czasowego,

9. sporzadzanie spiséw wyborcow,

9. przygotowanic dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych zwigzanych
zameldowaniem i wymeldowaniem ,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z migracjami, cudzoziemcami oraz repatriacja
Polakow,

11. wydawania potwierdzen o zameldowaniu,

12. udzielanie informacji o danych adresowych i osobowych

13. nadawanie nr PESEL,

14.sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rejestru wyborcow,

15.wysylanie zawiadomien do WKU.”

12.§ 45 otrzymuje nastepujgce brzmienie :

Do zadan stanowiska USC i Dowodéw Osobistych(USC)naleza:
1. rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,
2.sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych ,
3.przechowywanie ksiag stanu cywilnego,
4 kompletowanie akt zbiorowych,
5.przygotowanie wnioskdéw na odznaczenia dla jubilatow,
6. transkrypcja zagranicznych aktow,
7.0bstuga dowodoéw osobistych,
8.przygotowywanie i przesytanie miesigcznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego,

a w razie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepey:

9. wydawanie zadwiadczen do zawarcia malzenstwa konkordatowego,



10.przyjmowanie o$wiadczen do zawarcia zwigzku matzeniskiego — cywilnego.”

13.dotychczasowe oznaczenia §§ 44 do 47 otrzymuja odpowiednio oznaczenia
§§ 45 do 48,

14 .skresla sie dotychezasows tre$é § 48 ,
15.§ 49 otrzymuje brzmienie:

,» Do zadan Radcy Prawnego - Adwokata nalezy :

1.wykonywanie obshugi prawnej Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy,

2.udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii prawnych,

3 w ramach udzielonego pelnomocnictwa zastepowanie Gminy przed sadami, urzedami
i organami orzekajacymi ,

4, opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwat Rady Gminy, uméw,
zarzadzen Wojta oraz ztozonych projektow decyzji i postanowien,

5.prowadzenie egzekucji komorniczej naleznosci wynikajacych z orzeczen sadowych,

6. zgodnie z dyspozycjg Waojta udzial w sesjach rady gminy.”

§2.
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Zelazkowie w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do 1 do ninigjszego Zarzadzenia stanowl integralng czes$cé

zatacznika nrl do Zarzadzenia Nr 46/2016Wojta Gminy Zelazk(')w z dnia 17 maja 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zelazkow

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zelazkéw.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2016 roku.
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