WOJT GMINY GORZICA Zarzadzenie Nr 120.5.2016
1 Maja 1
69-113 Gérzyca Wojta Gminy Gorzyca
zdnia 29 marca 2016r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycy.

Na podst. art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r, poz.1515 z pdzn. zm.)

zarzadza sie , co nastepuje :

§ 1.W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Goérzycy nadanym
Zarzadzeniem Nr 22/08 Wojta Gminy Gorzyca z dnia 23 grudnia 2008 r. oraz
zmienionym Zarzadzeniami Wojta: Nr 0152/29/09 z dnia 21 grudnia 2009 r. i
Nr 120.12.2012 z dnia 17 grudnia 2012 roku wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) § 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,§ 2 pkt 3) llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Woijcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Gorzyca, Zastepce Waojta Gminy Gorzyca,
Sekretarza Gminy Gorzyca, Skarbnika Gminy Gérzyca oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Gérzycy i Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Gorzycy”

2) Rozdziat Il ORGANIZACIA URZEDU otrzymuje brzmienie:
»Rozdziat Il ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1)Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt Gminy (W);

b) Zastepca Wajta (ZW), wykonujgcy bezposrednio zadania stanowiska ds.
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej (GWOS);

c) Sekretarz Gminy (SG);
d) Skarbnik Gminy (SK).
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2.Komorki organizacyjne Urzedu :

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC) prowadzacy ponadto sprawy z
zakresu oswiaty- 1 etat,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC-Z) prowadzacy ponadto
zadania na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji finansowej
(KPiW) — 1 etat,

3) Kierownik Zespotu ds. Funduszy (FUE), sekretariatu (S) i promocji gminy (PG)
prowadzacy rowniez zadania z zakresu funduszu sofeckiego (FS) — 1 etat,

4) Referat Rozwoju Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej (GG) — 2 etaty, w
sktad referatu wchodzg nastepujgce stanowiska :

a)Kierownik Referatu prowadzacy sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomosciami (GG) i rolnictwa(ROL),

b)Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, gospodarki przestrzennej(GP) i
drog(KD),

5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych (ORG) — 1 etat,
6) Samodzielne stanowisko ds. samorzadowych (SAM) — 1 etat,

7) Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej(EG), spraw
spotecznych (SS) i ochrony danych osobowych(ODO) -1 etat,

8) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych (SAO),
stypendiow szkolnych ( OSW) i archiwum zaktadowego (AR) — 1 etat,

9) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji (IT) -1 etat,

10) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego(0ZK),
zamowien publicznych(ZP) i informacji niejawnych — petnomocnik (N) — 1 etat,

11) Samodzielne stanowisko ds. budzetu organu i ptac (BOP) — 1 etat,

12) Samodzielne stanowisko ds. jednostki budzetowej (JB)- 1 etat,

13) Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku Vat (VAT) i ewidenc;ji
majatku trwatego(EMT) — 1 etat,

14) Samodzielne stanowisko ds. podatkéw, optat (PO) i funduszy strukturalnych
dla rolnictwa (FS) — 1 etat,

15) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej(GWOS) — 1 etat wykonywane przez Zastepce Wojta.



3.W skfad stanowisk pracowniczych urzedu wchodzg stanowiska
pomocnicze i obstugi:

1) Petnomocnik Wajta ds. oséb niepetnosprawnych ,dodatkow mieszkaniowych
i systemu gospodarki odpadami — stanowisko pomocnicze — 1 etat,

2) Obstuga Urzedu: kierowca autobusu szkolnego, kierowca mikrobusa do
przewozu ucznidw niepetnosprawnych i uczestnikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocowego przy OPS w Goérzycy, opiekun dowozow szkolnych,
sprzataczka — 4 etaty.

4.Wielkosc¢ zatrudnienia w Urzedzie jest zmienna i zalezy od ilosci i
zfozonosci zadan, dotyczy to takze zatrudniania pracownikow na czas
sezonowy - okreslony - w ramach prac publicznych i interwencyjnych za
posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy i pracownikow na stanowiskach
pomocy administracyjnej rowniez na czas okreslony.

5. W Urzedzie prowadzone s staze pracownicze za skierowaniem
Powiatowego Urzedu Pracy, praktyki zawodowe szkot ponadgimnazjalnych.
Opiekunem stazystow i praktykantow jest Sekretarz Gminy lub wyznacza inng
osobe w uzgodnieniu z Wojtem.

§ 8.1.Referat dzieli sie na stanowiska pracy, na czele referatu stoi kierownik.

§ 9.1.Kierownik Zespotu ds. funduszy UE ,sekretariatu i promocji gminy
kieruje Zespotem na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem wajta.

2.Stanowisko Kierownika Zespotu ds. funduszy UE , sekretariatu i promocji
gminy jest rownorzedne Kierownikowi Referatu.

§ 10.1.Wydziela sie w strukturze organizacyjnej Urzedu ,Pion ochrony
informacji niejawnych”, w skiad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska

pracy:
a) Petnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych,

b) Stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji wykonujgce funkcje
Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

2.W realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
pracownicy ,,Pionu informacji niejawnych” podlegajq bezposrednio Wéjtowi ,
ktory odrebnym zarzadzeniem okresla ich zadania.

§ 11.Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.”
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3) W § 17 dodaje sie ustep 3,4 i 5 o tresci:

»3.Pracownicy Urzedu zgodnie z zakresami obowigzkéw uczestnicza w
wykonywaniu kontroli zarzadczej i zarzadzaniu ryzykiem okreslonych
odrebnym zarzgdzeniem Waijta.”;

»4.Kierownik Referatu wykonuje kontrole zarzadcza w referacie i
monitoruje na biezaco ryzyka”,

»2-Raz na rok podczas narady z pracownikami najpdzniej do korica
pierwszego kwartatu Wéjt Gminy dokonuje analizy ryzyka za rok
poprzedni i ustala rejestr ryzyk ustalony z pracownikami na rok biezgcy.”

4) § 18 ust.3i ust 4. otrzymuja brzmienie:

»3.Wajt nadzoruje szkoty i gimnazjum, Gminny Osrodek Kultury ,Gminng
Biblioteke Publiczng, Osrodek Pomocy Spotecznej ,a bezpoérednio Wojtowi
podlegaja:

1)Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Zespotu ds. funduszy UE,
sekretariatu i promocji gminy oraz Kierownik Referatu,

2)samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, zamowien
publicznych i informacji niejawnych, wykonujace takze funkcje Petnomocnika
Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

3)samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji wykonujace
takze funkcje ASI (Administratora Systemu Informatycznego),

4) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej.

4. Zastgpca Wojta wykonuje bezposrednio zadania objete zakresem
czynnosci stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz
wykonuje czynnosci nalezace do kompetencji Woéjta podczas jego nieobecnosci
lub innej przyczyny uniemozliwiajacej petnienie przez niego obowigzkow.
Zastgpca wykonuje takze inne zadania na polecenie Wéjta lub z upowaznienia
Wojta okreslone odrebnymi zarzadzeniami. Zastepca nadzoruje Zaktad
Gospodarki Komunalnej ,kierowcéw Urzedu Gminy oraz stanowisko
pomocnicze ds. 0s6b niepetnosprawnych, dodatkéw mieszkaniowych i systemu
gospodarki odpadami.”

5) W § 19 ust.1 otrzymuje brzmienie:




,§ 19.1.Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wajta i Zastepcy Wojta okreslone odrebnym zarzadzeniem Wojta
Gminy.”

6) W § 20 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio:

a)samodzielne stanowisko pracy ds.organizacyno —kadrowych,
b)samodzielne stanowisko pracy ds.samorzadowych,

c)samodzielne stanowisko pracy ds.dziat.gospod.,spraw spotecznych i ochr.
danych osobowych,

d)Kierownik USC prowadzgcy sprawy o$wiaty oraz Zastepca Kierownika USC w
czesci dot. spraw USC, w pozostatych sprawach dot. ksiggowosci podatkowej i
windykacji finansowej podlega Skarbnikowi Gminy,

e)obstuga urzedu: opiekun dowozow szkolnych i sprzataczka.
7) § 25 otrzymuje brzmienie:

»8§ 25.Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzgcego rowniez
zadania gminy z zakresu oswiaty nalezy wykonywanie zadan z zakresu
rejestracji stanu cywilnego oraz innych czynnosci w systemie
teleinformatycznym wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku —
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r.,poz.1741 ze zm.), w tym:
przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski ,rejestracja
urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych zadan majgcych wptyw na stan
cywilny, wydawanie zaswiadczen i odpisow z Rejestru Stanu Cywilnego (RSC),
realizacja zadan z Kodeksu Rodzinnego i Opiekuniczego, prowadzenie spraw z
zakresu imion i nazwisk oraz sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za
diugoletnie pozycie matzenskie. Zadania z zakresu oSwiaty opisane zostaly w §
31 niniejszego Regulaminu.”

8) W § 29 dodaje sie pkt 21 o tresci”:
»,21.Prowadzenie zadan z zakresu funduszu soteckiego.”

9) § 30 otrzymuje brzmienie:

,8 30. Do zadan stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, spraw spotecznych i
ochr. danych osobowych nalezy prowadzenie spraw z zakresu ewidencji
dziatalnosci gospodarczej i wspotdziatanie w tym przedmiocie z Centralng
Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG) zgodnie z ustawg o
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swobodzie gospodarczej i upowaznieniami udzielanymi przez Wadjta Gminy,
oraz:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, w tym, opracowywanie i konsultacja rocznych
programow wspotpracy, organizowanie konkursow ofert i rozliczenie
dotacji przyznanej podmiotom w drodze konkursu ofert.

2. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masowej i ich ewidencjonowanie.

3. Prowadzenie spraw gminy z zakresu oswiaty zdrowotnej, w tym:

a) tworzenia aptek,
b) zwalczania choréb zakaznych,
c) ochrona zdrowia psychicznego.

4. Wspotdziatania z OPS w zakresie szczegétowych  warunkow
funkcjonowania Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy.

5. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie
placowek wsparcia dziennego i sprawozdawczosci zgodnie z ustawg o
wspieraniu rodziny i systemu pomocy zastepcze;j.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 w
przedmiocie dokonywania wpisu i rejestracja prowadzenie ztobka lub
klubu dzieciecego, oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tych
sprawach.

7. Wykonywanie zadan dotyczacych ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziatanie alkoholizmowi w zakresie wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w wspétdziatanie z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji administracyjnych
zezwalajgcych na prowadzenie zbiorki publiczne;j.

9. Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z policjg i strazg graniczng w
zakresie porzadku publicznego, w tym rozliczenie dotacji przyznanej tym
podmiotom.

10. Prowadzenie dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy Goérzyca do
Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregion ,Pro Europa Viadrina”, oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do
stowarzyszen, zwigzkow i porozumien miedzygminnych i zrzeszen
lokalnych i regionalnych.

11. Prowadzenie ,Rejestru Samorzadowych Instytucji Kultury” oraz
opracowywanie uchwat w sprawie ich tworzenia tgczenia i likwidacji.




12. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych oraz
prowadzenie ewidencji pol biwakowych i ewidencje obiektéw w ktérych
prowadzone sg ustugi hotelarskie.

13. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym, rejestracja zbioréw danych osobowych i wspétpraca i
nadzor zadan wykonywanych przez Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji.”

10) § 31 otrzymuje brzmienie: ,
»8 31.Do zadan z zakresu oswiaty wykonywanych przez Kierownika USC
nalezg sprawy:

1)Prowadzenie spraw oswiaty gminy jako organu prowadzacego oraz
rozliczanie dotacji przekazywanych gminie z budzetu panstwa i Kuratora
Oswiaty,

2)Prowadzenie spraw w zakresie ustalenia sieci szkét publicznych, przedszkoli i
punktow przedszkolnych oraz ich tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja
3)Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych
oraz rozliczanie dotacji przekazywanych dla szkét i przedszkoli niepublicznych
4)Kontrola prawidtowosci sporzadzanych projektéw organizacyjnych szkét,

5)Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych na dany rok szkolny,

6) Prowadzenie spraw z zakresu organizowania dzieciom 5 i 6 letnim warunkéw
do rocznego przygotowania przedszkolnego,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na dyrektora
szkoty i powierzeniem stanowiska dyrektora,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkolty we
wspotdziataniu z organem nadzoru pedagogicznego - Kuratora Os$wiaty,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami dla
dyrektorow,

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania
egzaminacyjnego dot. ubiegania sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

11) Przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan z
zakresu oswiaty,



12) Opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli w zakresie

ustalonym w ustawie — Karta Nauczyciela,

13) Sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig przygotowania przez rady
pedagogiczne Statutu szkoty i jego zgodnosc z prawem,

14) Gromadzenie, sprawdzenie i przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty danych
ze szkot z Systemie Informacji Oswiatowej (SI0),

15) Przekazywanie szkotom zarzadzen, uregulowan prawnych dotyczacych
oswiaty,

16) Prowadzenie spraw dotyczacych stypendium Wojta dla uzdolnionych
uczniéw zgodnie z uchwatg Rady Gminy,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych,

18) Organizowanie dowozu uczniow do szkot,
19) Ustalanie dodatkdw motywacyjnych dla dyrektorow,

20) Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi szkot i przygotowywanie opinii,
ocen i porozumien w zakresie ustawy o systemie oswiaty,

21) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Waéjta Gminy
oraz innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Wéjta z zakresu
prowadzonych spraw,

22)Wykonywanie sumiennie i starannie polecen i wskazowek przetozonych w
wyzej wymienionym zakresie oraz innych zadan zleconych dodatkowo
niewymienionych wyzej,

23) Prowadzenie spraw z zakresu S$rednich wynagrodzen nauczycieli i
sporzgdzanie sprawozdan,

24) Wprowadzanie danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu
osobistego do Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO) oraz innych danych
dotyczacych dowodu osobistego w przypadku nieobecnosci pracownika ds.
ewidencji ludnosci, dowoddow osobistych, stypendidow szkolnych i archiwum
zaktadowego spowodowang urlopem wypoczynkowym, chorobg lub inna
nieobecnoscia,



25) Wykonywanie zadann ustawy z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i

rozporzadzen wykonawczych do ustawy w przypadku nieobecnosci pracownika
ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, stypendiow szkolnych i archiwum
zaktadowego spowodowanej urlopem wypoczynkowym, chorobg lub inna
nieobecnoscia,

26) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stypendiow szkolnych i
spraw dot. obowigzku szkolnego w przypadku nieobecnosci pracownika ds.
ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, stypendiow szkolnych i archiwum
zaktadowego spowodowang urlopem wypoczynkowym, chorobg lub inng
usprawiedliwiong nieobecnoscigy.”

11) § 35 otrzymuje brzmienie:
»8§ 35. Do zadan stanowiska ds. podatkow ,optat i funduszy strukturalnych dla

rolnictwa nalezy:

1) Prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow postanowien i
decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych wymiaru podatkow i optat
lokalnych,

2)Przygotowywanie postepowan oraz projektow decyzji administracyjnych w
sprawach ulg, umorzen, zaniechan i odroczen podatkéw i opilat z
uwzglednieniem przepisow ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej,

3)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych podatkow i
opfat,

4)Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej de minimis w
rolnictwie oraz pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

5)Sporzadzanie projektéw zaswiadczen w sprawach podatkow i optat oraz
stanu majatkowego,

6) Biezgca realizacja polityki podatkowej, w tym prowadzenie kontroli
podatkowej u podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
srodkow transportowych,

7)Gromadzenie i przechowywanie materiatéw zrédtowych niezbednych do
dokonywania wymiaru podatkow i opfat,



8)Biezace sporzgdzanie projektow decyzji wymiarowych powstatych w trakcie
roku podatkowego,

9)Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow
zawartego w cenie oleju napedowego , w tym sporzadzanie projektow decyzji
administracyjnych,

10) Prowadzenie spraw dotyczacych transportu wtasnego Urzedu Gminy t;.
autobusu szkolnego, samochodu osobowego Skoda Octawia, Vw Transporter w
zakresie:

-ewidencji Srodkow transportu wiasnych,

-przebiegu samochodow,

-przeglagdow technicznych i remontow biezgcych oraz paliwa,
-zezwolenia na prowadzenie pojazdow stuzbowych, kart drogowych ,
-ubezpieczenia pojazdow samochodowych.

11) Wspétpraca z Izba Rolniczg ,

12)Wspotpraca z Kierownikiem Zespotu ds. Funduszy UE , sekretariatu i
promocji gminy w zakresie funduszy strukturalnych dla rolnictwa,

13)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustroju rolnym w przedmiocie
poswiadczen wajta o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

14) Sporzadzanie sprawozdan  dotyczacych podatkéw i optfat i innych
zwigzanych z zakresem czynnosci.”

12) § 36 otrzymuje brzmienie:

,836. Do obowigzkéw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wykonujgcego takze zadania ksiegowosci podatkowej i windykacji
finansowej nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz windykacji podatkow i innych
naleznosci na rzecz gminy,

2) Pobor oraz windykacja  czynszu, dzierzawy i optat zwigzanych 2
nieruchomosciami i gruntami stanowigcymi wiasnosc gminy,




3) Sprawowanie nadzoru nad terminowym inkasowaniem zobowigzan

podatkowych od osob fizycznych i prawnych,

4) Wspotdziatanie z organami egzekucyjnymi w zakresie sSciggania zalegtosci
podatkowych,

5) Ksiegowanie wptywow z tytutu podatkow i optat lokalnych,

6) Opracowywanie analiz i ocen realizacji zobowigzan podatkowych na zadanie
Woijta lub Skarbnika Gminy,

7) Wspotpraca z punktem kasowym Urzedu Gminy w Gorzycy w zakresie
biezgcych wptat przez inkasentow i sottysow, rozlicznie kwot podatkow i opftat,

8) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce
zalegtosci,

9) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych tj:

- miesieczne (roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych (Rb-27S),

- potroczne (roczne sprawozdanie z dochodéw podatkowych (Rb-PDP),

- kwartalne sprawozdanie z przekazania 2% kwoty podatku rolnego na
rzecz Izby Rolniczej,

10) Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia postgpowania oraz
umorzenia zalegtosci podatkowych z powodu przedawnienia,

11) Prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu optat za odpady komunalne
(optata $Smieciowa) od osob fizycznych i prawnych w zwigzku z ustawg o
utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach:

a) wspotpraca ze stanowiskiem ds. oséb niepetnosprawnych, dodatkow
mieszkaniowych i systemu gospodarki odpadami w zakresie ustalenia osob i
wysokosci zalegtosci na podstawie wykazu sporzadzonego przez ww.
stanowisko wraz z wykazem wystawionych upomnien,

b) wystawianie tytutow wykonawczych i wspotpraca z organami
egzekucyjnymi (Urzad Skarbowy) w zakresie $ciggania zalegtosci.



12) Zaopatrzenie Urzedu Gminy w materiaty biurowe.

Zadania w zakresie Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Wykonywanie zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz innych
czynnoséci w systemie teleinformatycznym wynikajacych z ustawy z dnia 28
listopada 2014r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U z 2014r. ,p0z.1741 ze
zmianami), w tym:

a) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

b) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow oraz innych zadan majacych wplyw
na stan cywilny,

c¢) wydawanie stosownych zaswiadczen i odpisow z Rejestru Stanu Cywilnego
(RSC),

d) realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
e) prowadzenie spraw wynikajacych ustawy o zmianie imion i nazwisk,

2) Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za diugotrwate pozycie matzenskie
i organizowanie uroczystosci z tym zwigzanych.

Wyzej wymienione zadania wykonywane s3 doraznie w czasie uzgodnionym z
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i w czasie jego nieobecnosci.”

13) Zatacznik Nr 1 do zrzadzenia —,Schemat organizacyjny jednostki”
otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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