ZARZADZENIE NR 17/15
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 25 marca 2015 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sicienku przyjetym
Zarzadzeniem nr 13/13 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 18 marca 2013 roku, zmienionym
Zarzadzeniem Nr 76/14 Wojta Gminy Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2014 roku wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 14 ust. lotrzymuje brzmienie:

,»1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace Referaty i oznacza si¢ symbolami literowymi
dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych przez Referaty:

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - QiSO;

b) Referat Finanséw - FN;

c) Referat Inwestycji i Rozwoju — IR;

d) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - GKOSIR;
e) Referat Kadr, Ptac oraz Swiadczen Rodzinnych - KPSR;

f) Urzad Stanu Cywilnego — USC.”

2) w § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. W obrebie Referatow tworzy sie nastepujace stanowiska:
a) w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

Podporzadko- n}zlgviztza;?a W
Stanowisko pracy wanie e Rodzaj zadan e};glllar
bezposrednie SRR
pracy
Sekretarz Gminy,
Kierovynik Refera‘tu W6t Gminy Umowa o Sprawy ngierzone 1
Organizacyjnego 1 Spraw prace przez Wojta
Obywatelskich
Podstawa Wymiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zadan e}t’atu
stosunku pracy
Stanowisko ds. obstugi kancelarii Urzedu,
1 |BIP i wspblpracy =z organizacjami|Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1
pozarzadowymi
2 Stanow1§1§o ils. -obstugi 1.<ancelar11 Uszpdn, Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
promocji i ochrony zdrowia




Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej

Zadania wlasne gminy

3 |i obstugi interesantow oraz archiwum |Umowa o prace 7 adania 71 1
zakladowego adania zlecone
Stanowisko ds. dowodow osobistych, zadan Zadania zlecone
4 . o Umowa o prace ) . .
obronnych i obrony cywilnej Zadania wlasne gminy
Stanowisko  ds.  ewidencji  ludnosci Zadania zlecone
5 |, . Umowa o prace - g 7/10
i zarzadzania kryzysowego Zadania wlasne gminy
6 | Stanowisko ds. sportu i ochrony ppoz. Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
b) w Referacie Finansow
Podporzadko- ni%%i?gl?a S
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zadah yomat
. . stosunku etatu
bezposrednie
pracy
Skarbnik Gminy, Kierownik | W6jt Gminy Powolanie Sprawy powierzone 1
Referatu Finansow przez Wojta
Podstawa Wymiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zadan e}t,atu
stosunku pracy
Stanowisko ds. ksiegowosci - wydatkow ) .
1 budzetimrych Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
Stanowisko ds. ksiegowosci - dochodow : .
2 badsetowyeh ipadatka VAT Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
Stanowisko ds. wydatkow budzetowych oraz . .
3 . 5 , . Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
poboru i egzekucji innych dochodéw gminy
Stanowisko ~ ds.  wymiaru  lacznego
4 | zobowiazania pieni¢znego, podatku | Umowa o prace | Zadania wtasne gminy 1
od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego
Stanowisko  ds.  naliczania  podatku
5 |od $rodkéw transportowych oraz poboru|Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
i egzekucji podatkow
6 Stanowiska @5, poboru ! egzekuCJl oplaty Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
za gospodarowanie odpadami
7 | Stanowisko ds. obstugi kasy Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
c¢) w Referacie Inwestycji i Rozwoju
Podporzadko- nla)xgvdi:ttza;?a —__
Stanowisko pracy wanie tosunku Rodzaj zadan e}t,;rtllllar
bezposrednie stosu
pracy
Zastepca Wojta Gminy, T—
Kierownik Referatu Inwestycji Wojt Gminy | Powolanie prawy pe 1
p . przez Wojta
1 Rozwoju




Podstawa

Wymiar

Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zadan
etatu
stosunku pracy
1 |Stanowisko ds. planowania przestrzennego | Umowa o pracg¢ | Zadania wiasne gminy 2
) Stanow1s}§o ds. przygotowania i realizacji Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1
mwestycji
. 7 . 7 . 1
3 .Stanow1.sko ds. zamoOwien publicznych Umowa o prace | Zadania wlasne gminy
i rozwoju
d) w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Podporzadko- ni:ﬁ:f;?a o
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zadan ymiar
b ; . stosunku etatu
ezposrednie
pracy
Kierownik Referatu Gospodarki Umowa o .
. Zastgpca Sprawy powierzone
Komunalnej, Ochrony Woéita Gminy | Prace: ez Woita 1
Srodowiska i Rolnictwa J Y powolanie P )
Podstawa Wymiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zadan e
etatu
stosunku pracy
Stanowisko ds. ochrony  $rodowiska Zadania zlecone
1 . . Umowa o prace ) ) 1
irolnictwa Zadania wtasne gminy
) Stanowisko fis. gospodarowania odpadami Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1
komunalnymi
i i i Zadania wtasne gmin
3 Stapow1sk9 d§. gospf)darkl komunalne;] Umowa o prace ‘ gminy 9/10
i mieszkaniowej oraz drog Zadania zlecone
4 | Stanowisko ds. drog i lesnictwa i melioracji |Umowa o pracg¢ | Zadania wiasne gminy 1/2
5 | Stanowisko ds. gospodarki gruntami Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
e) w Referacie Kadr, Ptac oraz Swiadczen Rodzinnych
Podporzadko- n};gv(i?&?a W .
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zadan yoiat
. ; stosunku etatu
bezposrednie
pracy
Sprawy powierzone
Kierownik Referatu Kadr, Ptac Wéit Gmin Umowa o przez Wojta i zlecone 1
oraz Swiadczen Rodzinnych ] y prace z zakresu administracji
rzadowej
Stanowisko ds. ptac, $wiadczef rodzinnych i Zadania zlecone
1 Umowa o prace 1

funduszu alimentacyjnego

Zadania wlasne gminy




Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych

uzytecznych

s inetasyiiego Umowa o prace | Zadania zlecone 2
f) Urzad Stanu Cywilnego
Podstawa Wvymiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zadan y
etatu
stosunku pracy
. . , ; . ; Wybor ;
Kierownik USC, ktérym jest Wojt Gminy bempetredsl Zadania zlecone
2 | Zastepca Kierownika USC Umowa o prace | Zadania zlecone 2/5
3) w § 14 ust. 3 brzmienie:
3. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska:
Podstawa Wi
Lp Stanowisko pracy nawigzania Rodzaj zadan e}t,:‘:;ar
stosunku pracy
Administrator bezpieczenstwa Informacji ) ,
J . |Umowa o prace | Zadania wtasne gminy

powotywany odrebnym zarzadzeniem Wojta

Pelnomocnik ds.  ochrony informacji

niejawnych, ktéorym jest Zastepca | Umowa o prace | Zadania wiasne gminy
Kierownika USC

Biuro Rady Gminy, turystyki i promocji

gminy — symbol literowy dla oznaczania| Umowa o pracg Zadania wlasne gminy 1
pism i akt sprawy - BRG

Stanowisko ds. organizacji prac

gospodarczych, publicznych i spofecznie | Umowa o prace Zadania wlasne gminy 1

4) § 21 otrzymuje brzmienie:

,,§ 21. Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad:

1) Kierownikami Referatow, z wyjatkiem Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry podlega bezposrednio

Zastgpcy Wojta;
2) Urzedem Stanu Cywilnego;

3) Pracownikiem zatrudnionym w Biurze Rady Gminy, turystyki i promocji gminy;

4) Administratorem Bezpieczefistwa Informacji,

5) Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

6) jednostkami organizacyjnymi Gminy.”;

5) w § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.”;

6) w Rozdziale VII zapis okre$lajacy nazwe Referatu w dotychczasowym brzmieniu
,,Referat Organizacyjny” otrzymuje brzmienie:




,Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich”;

7) w § 30 wpkt. 1 dodaje si¢ ppkt fw brzmieniu:

,»{) realizowanie zadan zwigzanych z dziataniem Punktu Potwierdzajacego Profile
Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).”;

8) po § 30 dodaje si¢ § 30a, § 30b oraz § 30 ¢ w brzmieniu:

» § 30a. Do zadan stanowiska ds. dowodéw osobistych, zadan obronnych i obrony
cywilnej nalezy:

1) w zakresie dowodow osobistych:

a)
b)
c)

d)

D)

wykonywanie czynnos$ci, przygotowanie dokumentacji i prowadzenie
postepowan z zakresu wydawania, wymiany i uniewaznienia dowodow
osobistych;

wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych;

wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych, w zakresie posiadanego
dostepu, z Rejestru Dowodéw Osobistych;

wprowadzanie do rejestru PESEL danych w zakresie zwigzanym z
wydawaniem dowodow osobistych;

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

2) w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

),

k)

D

planowanie dzialalno$ci z zakresu realizacji zadan obronnych i obrony
cywilnej obronnosci;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu zadan obronnych i obrony
cywilnej;

opracowanie projektoéw wytycznych, zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej;
opracowanie i stata aktualizacja planu obrony cywilne;j;

tworzenie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

organizowanie systemu statych dyzuréw;

opracowanie, wytyczanie zadan i kontrolowanie ich wykonania przez jednostki
organizacyjne Gminy, przedsigbiorcow, podmioty prowadzgce dziatalno$¢
lecznicza i inne instytucje dziatajace na terenie Gminy;

tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci z
zakresu powszechnej samoobrony;

koordynowanie dziatan zwiazanych z organizacja akcji ratunkowych,
ewakuacji ludnos$ci, likwidacja skutkow klesk zywiotowych, zagrozen
srodowiska;

koordynowanie realizacji zadan z zakresu zaopatrzenia w wode w warunkach
specjalnych;

opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw z terenu Gminy na
wypadek wystapienia zagrozen;



n) przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wystapienia zagrozen;
0) realizacja zadan z zakresu akcji kurierskiej:

p) prowadzenie spraw, dla ktorych wlasciwe sa organy Gminy z zakresu
rejestracji 0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej 1 ewidencji
wojskowej;

q) realizacja zadan z zakresu $wiadczen na rzecz obrony;

r) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji z zakresu orzekania o
konieczno$ci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny;

s) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami wojskowymi oraz
innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan obronnosci, obrony
cywilnej i spraw wojskowych;

3) w zakresie grobow i cmentarzy wojennych:

a) sprawowanie bezposredniego dozoru i czuwanie nad stanem grobow i
cmentarzy wojennych;

b) w zakresie przekazanym Gminie przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego
realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem grobow 1 cmentarzy
wojennych;

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grobéw i cmentarzy wojennych.;

4) prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych z zakresu organizacji imprez
masowych, zgromadzen i zbiérek publicznych;

5) prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny;

6) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcoOw, sporzadzanie spisOw
wyborcow, wydawanie okreslonych przepisami prawa zaswiadczen.

§ 30b. 1. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i zarzadzania kryzysowego
nalezy:

1) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow;
.b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

c¢) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o miejscu pobytu o0sob
(zameldowania, wymeldowania — pobyt staly i czasowy);

d) wprowadzanie do rejestru PESEL danych w zakresie wlasciwym do ztozenia
wniosku o nadaniu numeru PESEL, dla os6b obowigzanych na podstawie
odrebnych przepiséw do posiadania numeru PESEL;

e) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych i usuwanie niezgodnosci danych w
rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow;

f) wystepowanie o nadanie z urzedu lub zmiang numeru PESEL;

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie projektow
decyzji w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie i koordynowanie zadan z zakresu organizacji systemu zarzadzania
kryzysowego w Gminie;

b) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego w
Gminie;



g)

opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

realizowanie zadan z zakresu monitowania zagrozen i zdarzen kryzysowych na
terenie Gminy;

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
zagrozenia;

zapewnienie obstugi organizacyjnej i wspoOlpraca z Gminnym Zespotem
Zarzadzania Kryzysowego;

wspoltpraca organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami w
zakresie realizowanych zadan.

3) wydawanie zaswiadczen i udost¢pnianie danych zawartych w prowadzonych przez
Referat rejestrach i zbiorach;

4) prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcOw, sporzadzanie spisdw
wyborcow, wydawanie okreslonych przepisami prawa zaswiadczen.

5)

6)

7)

8)

9

§ 30c. Do zadan stanowiska ds. sportu i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a)
b)
©)
d)
€)

f)

wspdtpraca z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej z terenu Gminy;
prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy;

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zakupem wyposazenia i
umundurowania ochotniczych strazy pozarnych;

naliczanie ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach
pozarniczych;

rozliczanie wydatkéw Gminy zwigzanych z realizacja zadan ochrony
przeciwpozarowe;j;

wspolpraca z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

2) realizowanie zadan zwiazanych z upowszechnianiem kultury fizycznej —

3)

wspdtpraca ze szkotami z terenu Gminy w zakresie rywalizacji sportowej na
szczeblu Gminy i poza nig;

dow6z i odwoz dzieci do szkot zgodnie z planem zaje¢ oraz przewdz 0sob
niepelnosprawnych z terenu Gminy. Okreslanie zgodnie z przyjetymi w tym
zakresie ustaleniami wysokosci optat za wykonanie przewozu badz zwolnienie z
oplat na podstawie decyzji Wojta.”;

w § 45 skresla sie ust. 2.

w Rozdziale VII skresla zapis ,,Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich”;

skresla sie § 48;

skresla sie § 49;

skresla sie § 50;



10) § 54 otrzymuje brzmienie:
»8 54. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktéw i rejestracja stanu cywilnego (urodzenia, malzefistwa oraz
zgony i inne zdarzenia majace wplyw na stan cywilny oséb) w rejestrze stanu
cywilnego w formie akt stanu cywilnego;

2) wprowadzanie do rejestru PESEL danych w zakresie urodzen, malzefistw, zgonow,
decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

3) wystepowanie o nadanie z urzedu lub zmiang numeru PESEL w zwiazku ze
sporzadzaniem aktu urodzenia;

4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych 1 usuwanie niezgodnosci danych w
rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow;

5) sporzadzanie i wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktow stanu
cywilnego oraz zaswiadczen;

6) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zmianami w aktach stanu cywilnego;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu prawa
o aktach stanu cywilnego;

8) przyjmowanie o$wiadczen majgcych wplyw na stan cywilny wynikajacych w
szczegblnosci z Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego;

9) udzielanie §lubow;

10) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

11) nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja aktéw stanu cywilnego
wraz z aktami zbiorowymi niesporzadzonymi w formie dokumentu elektronicznego
w archiwum USC;

12) terminowe przekazywanie do Archiwum Panstwowego aktéw stanu cywilnego
wraz z aktami zbiorowymi

13) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
zmiany imion i nazwisk;

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy, przechowywanie
dokumentacji i prowadzenie ich ewidencji;

15) wystepowanie do Prezydenta RP o nadanie medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia
matzenskiego.”;

11) po § 54 dodaje si¢ § S4a w brzmieniu:

,§ 54a. 1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy wykonywanie
zadan okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych.

2. Wojt powoluje Administratora Bezpieczenstwa Informacji  odrgbnym
zarzadzeniem.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 roku.




