ZARZADZENIE Or.0050.88.2018

Wéjta Gminy Zytno
z dnia 14.12.2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or.0050.65.2012 Wéjta Gminy Zytno z dnia
30 listopada 2012 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zytno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2018 1. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) oraz Statutu Gminy Zytno przyjetego Uchwalg
Nr XXXVII/214/18 z dnia 11 wrzeénia 2018 1. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 27.09.2018 r. poz.
4911)

zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zytno Nr 0r.0050.65.2012 z dnia 30 listopada
2012 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno zmienionym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Zytno Nr 0r.0050.55.2014 roku z dnia 21.10.2014 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno wprowadza sig nastgpujace
zmiany:

1) w § 9 ust. 1 skrela sig pkt 13 1 14.

2) w § 9 ust. 1 pkt 11 otrzymuje nastepujaca tresé: ,,11) Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjno-Kadrowych oraz Ewidencji Ludnosei i Dowodéw Osobistych( OrOB.)”

3) w § 9 ust. 2 otrzymuje nastgpujacg tresc:
2. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy”

4) w § 9 ust. 3 otrzymuje nastepujgca tresc:
,3. W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonujg stanowiska:
1) Z-ca Kierownika USC”

5) § 20 otrzymuje nastepujacg tresc:
,,§ 20. Do zadan stanowiska Z-cy Kierownika USC nalezy:
1. Wykonywanie obowiazkéw w zastepstwie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego tj.
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
i opiekunczego, przepisow szczegolnych, a zwlaszeza:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen, zgonow i malzenstw,

3) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,



5) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego.

6) wspélpraca z innymi urzedami Stanu Cywilnego, ewidencjg ludnodci w zakresie
rejestracji stanu cywilnego, komoérka dowodéw osobistych oraz innymi instytucjami,

7) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw:

a) prawa o stowarzyszeniach,

b) o zgromadzeniach,

¢) o zbidérkach publicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o nadanie odznaczen panstwowych
1 odznak honorowych,

11) wykonywanie zadan wojskowych tj.

a) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) wspétudziat w prowadzeniu poboru,

¢) wydawanie decyzji 0 uznaniu poborowego za jedynego zywiciela rodziny,

d) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,”

6) § 21 otrzymuje nastgpujgcg tresé:

»8 21. Do zadan Stanowiska ds. Organizacyjno-Kadrowych oraz Ewidencji Ludnosci

i Dowodéw Osobistych nalezy:

1. kompletowanie protokoléw z kontroli zewnetrznej oraz kontrola stanu realizacji zalecen

pokontrolnych,

2. prowadzenie ewidencji zarzgdzen Wéijta,

3. planowanie i ewidencja urlopéw pracowniczych,

4. prowadzenie dokumentacji dotyczace]j ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy

pracy oraz opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznodci tych

wypadkow,

5. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy,

6. wspdldziatanic ze spoleczng inspekcjg pracy,

7. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,

8. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i GOPS,

9. wspotdzialanie ze skarbnikiem w zakresie gospodarowania funduszem plac,

10. organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw, prowadzenie wymaganej

w tym zakresie dokumentacji,

11. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw Urzedu,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych, stazu absolwenckiego,

robét interwencyjnych i publicznych,

13. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o obywatelstwie RP oraz ustawy o zmianie

imion i nazwisk,

14. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
a) prowadzenie ewidencji ludnosci system w formie elektronicznego zapisu danych wraz
z aktualizacja: ,
- prowadzenie rejestru statych mieszkancow,



- prowadzenie kartoteki bytych mieszkancow,
b) wystepowanic do Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemow Rejestrow
Panstwowych MSWiA o nadawanie numeréw PESEL dla 0s6b podlegajacych obowigzkowi
jego nadania,
c) przekazywanie danych organom administracji publicznej, sgdom, prokuraturze organom
kontroli skarbowej niezbednych do realizowania ich ustawowych zadan,
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
i ustalenia charakteru pobytu w wyniku postepowania administracyjnego,
¢) prowadzenie statego rejestru wyborcow stuzacego do sporzadzania spisdéw wyborcow dla
wyboru Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rady Gminy oraz referendum,
f) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w systemie
kartotekowym 1 w formie elektronicznej,
g) przetwarzanie danych osobowo-adresowych metodg informatyczna celem wyrobienia
dowodu osobistego,
h) przyjmowanie dowoddéw osobistych z Centrum Personalizacji Dokumentdw,
weryfikowanie 1 wydawanie,
1) prowadzenie archiwum zgromadzonej dokumentacji o wyrobienie dowodu osobistego,
j) wspolpraca pomigdzy organami administracji publicznej oraz jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przekazywania i udostepniania danych,
16. udzielanie i cofanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych,
17. wspoéldziatanie z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie bezpieczenstwa
i porzgdku publicznego,”

7) W § 24 skreéla sie ust. 18.

8) W § 26 ust 3 otrzymuje nastepujgca tresé:

»3. W zakresie podzialu nieruchomosciami:

1) wszczynanie postgpowan dotyczacych podziatu,

2) dokonywanie oceny prawidtowosci wykonywania czynnoéci podziahu nieruchomosci
3) wydawanie decyzji o podziale nieruchomogciami.

9) skresla sie § 30

10) pozostate paragrafy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno obowiazuja
kolejno,

11) zmienia sie zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno, ktory
otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno nie ulegajg zmianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moeg od 01.01.2019 1.







