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- ZARZADZENIE Nr OA.0050.87.2012
Wojta Gminy Pluznica
z dnia 17 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.), zarzadzam Co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do Zarzadzenia Nr 64/2011 Woéjta Gminy Ptuznica z dnia 28 lipca

2011 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy,

zmienionym Zarzadzeniem Nr 122/2011 Wéjta Gminy Ptuznica z dnia 30 grudnia 2011 r,,

Zarzadzeniem Nr OA.0050.30.2012 Wojta Gminy Ptuznica z dnia 10 maja 2012 r. oraz

Zarzadzeniem Nr OA.0050.70.2012 Wéjta Gminy Ptuznica z dnia 20 sierpnia 2012 r.

wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 20 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"2. W Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska pracy dla ktérych ustala sig
identyfikujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC),

2) ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (Znak: ELiDO),

3) ds. obstugi interesantéw (Znak: BOI),

4) kierowcy samochodu cigzarowego,

5) Kierowcy autobusu,

6) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN),

7) ds. sSwiadczen rodzinnych i dziatalnosci gospodarczej (w przypadku wykonywania
czynnodci z zakresu $wiadczen rodzinnych stosuje sie oznaczenie SR, w przypadku
czynnosci z zakresu dziatalnosci gospodarczej DG),

8) ds. funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych (w przypadku wykonywania
czynnosci z zakresu Swiadczen rodzinnych stosuje si¢ oznaczenie SR, w przypadku
czynnosci z zakresu funduszu alimentacyjnego FA),

9) referent,

10) opiekunki podczas dowozu dzieci do szkot

11) pracownika fizycznego,

12) Komendant Strazy Gminnej (Znak: SG)."

2) w § 25 dodaje si¢ ust. 8 i 9 w nastegpujgcej tresci:
"8. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie oSwiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski z zachowaniem uroczystej formy rejestracji,
b) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego przez rozwod
matzenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,
d) nazwisku dziecka po jego uznaniu przez ojca dziecka,
e) wyborze imienia ojca dziecka i nazwisku ojca dla dziecka, ktore nie pochodzi z
matzenstwa,
f) zmianie imienia /imion/dziecka sktadane przed uptywem 6 miesiecy od daty
sporzadzenia aktu urodzenia,
2) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
o ktorych mowa w art.4 1 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,




3) wspotpraca z sadem w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

4) wydawanie zaswiadczen umozliwiajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego na
podstawie prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska oraz o ustaleniu pisowni imienia
i nazwiska,

7) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego: urodzeni, matzenstw i zgonodw,

8) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub cudzoziemiec nie majacy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica,

9) wysytanie zyczen okolicznosciowych z okazji: 25, 30, 35, 40, 45 lecia pozycia
matzenskiego oraz organizowanie jubileuszu 90 i 100 rocznicy urodzin,

10) kompletowanie dokumentacji oraz organizowanie uroczystej formy wreczenia
medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

11) wpisywanie zagranicznego wyroku rozwodowego orzeczonego poza granicami RP
(nie dotyczy panstw UE),

12) wpisywanie wyroku rozwodowego orzeczonego poza granicami RP (nie dotyczy
panstw UE),

13) przekazywanie 100 letnich ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do tych ksiag
do archiwum panstwowego,

14) przesytanie do zagranicznych urzedéw stanu cywilnego informacji dotyczacej
rejestracji akt stanu cywilnego - akty transkrybowane,

15) przekazywanie do ewidencji ludnosci miejsca statego zameldowania odpisow akt
stanu cywilnego i do komodrek dowodow osobistych zawiadomienn o zmianie
danych,

16) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

17) nadzorowanie oséb skazanych do wykonywania prac spotecznych na terenie
gminy,

18) przyjmowanie na kwitariusz optat skarbowych,

19) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego oraz archiwum zaktadowego:
przyjmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej 2z komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, brakowanie akt ,udostgpnianie akt i
sporzadzanie statystyki do Archiwum Panstwowego.

9. Do zadan pracownika do spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie zbiorow danych: statych mieszkanncéw gminy, czasowych mieszkancow
gminy, bytych mieszkancéw gminy oraz cudzoziemcow zameldowanych na terenie
gminy,

prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji danych o miejscu pobytu
0s6b, o urodzeniach, dotyczacych obowigzku wojskowego, zmianach stanu cywilnego
obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie
zameldowania i wymeldowania,

prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL,

wydawanie zaswiadczen i udostepnienie danych osobowych z zakresu ewidengji
ludnosci i dowoddéw osobistych,

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego na terenie
gminy,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych,
8) prowadzenie i biezgce aktualizowanie rejestru wyborcow,

9) peinienie obowiazkéw zastepcy kierownika USC,

10) pobor optat skarbowych (inkasent) oraz ich rozliczanie,

11) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci,

12) prowadzanie rejestru wydanych zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajace stan zalegtosci".

3)§ 36 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

"§ 36. 1. W sekretariacie przyjmowana jest korespondencja z placowki pocztowej,
ktora odbiera pracownik posiadajacy imienne upowaznienie do odbioru korespondencji.

2. Pracownik Urzedu przed odbiorem sprawdza ilos¢ odebranej korespondencji,
prawidtowo$¢ zaadresowania, stan opakowania oraz potwierdza odbidér przesytek
poleconych i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku zastrzezen, co do ilosci
czy stanu opakowania odnotowanie tego faktu odbywa sie niezwtocznie w formie
protokolarnej, gdzie stronami sg pracownik Urzedu Gminy w Ptuznicy i pracownik
placowki pocztowe;j.

3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu dokonuje rejestracji w Dzienniku
Korespondencyjnym korespondencji otrzymanej z poczty i przekazuje Wojtowi, w razie
jego nieobecnosci Zastepcy Wdjta lub Sekretarzowi.

4. Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji i
przekazuje jg do sekretariatu.

5. Pracownik ds. obstugi sekretariatu po otrzymaniu zadekretowanej
korespondencji przekazuje ja dla odpowiednich kierownikow referatow lub stanowisk
pracy.

6. Kierownik referatu przekazuje korespondencje na okreslone stanowisko pracy w
referacie.

7. Pracownik danego referatu rejestruje korespondencje w spisie spraw swojego
referatu.

8. Pracownik po zatatwieniu sprawy przekazuje jg kierownikowi referatu. Pisma
wychodzace podpisuje Wojt lub kierownik referatu na podstawie wystawionego przez
Wojta upowaznienia.

9. Podpisana korespondencja wraca do pracownika, ktéry ja zatatwia a nastepnie
kopertuje i przekazuje do sekretariatu skad jest wysytana.

10. Pisma wysytane sa w formie listu ekonomicznego zwyktego, ekonomicznego
poleconego, ekonomicznego poleconego za potwierdzeniem odbioru lub priorytetu.

11. W przypadku pism, ktérych adresatami sag instytucje, osoby majace swoje
siedziby na terenie Gminy Ptuznica, pisma te roznosi pracownik-goniec Urzedu Gminy w
Ptuznicy (za potwierdzeniem odbioru).

12. Korespondencja jest dostarczana do sekretariatu do godz. 13.30.

13. Do dekretacji pism stosuje sie nastepujace skroty:

a) p. m - ,prosz¢ mowi¢” — co oznacza, ze otrzymujacy powinien omowic¢ te sprawe z
wydajacym dyspozycje przed przystgpieniem do jej zatatwienia,

b) p. r — ,prosze referowac” — co oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy powinien oméwic¢ go wydajacym dyspozycje,

¢) a/a - ,ad akta” - co oznacza, ze pismo nalezy dotgczyc¢ do akt sprawy. >

14. W przypadku wskazania w dekretacji kilku komorek organizacyjnych, osobg
odpowiedzialng za udzielnie odpowiedzi kompleksowej jest Kkierownik komorki
organizacyjnej wskazany jako pierwszy w dekretacji. Kierownik ten otrzymuje oryginaty




pisma, a pozostali kopie.

15. W przypadku btednej dekretacji otrzymujacy pismo winien je zwrocic
natychmiast osobie wdajacej dyspozycje.

16. Korespondencja wptywajaca do Urzedu w formie faksu i wiadomosci e-mail
podlega takze ewidencjonowaniu.

17 W zatatwianiu pism przychodzacych w formie faksu lub wiadomosci e-mail
obowiazuje taki sam obieg jak w przypadku pisma w formie pisemne;j.

18. Korespondencja elektroniczna przychodzgca do Urzedu jest przekazywana do
skrzynek pocztowych poszczegdlnych referatéw, ewidencjonowana i rozdysponowana
zgodnie z trescig, za$ wptywajac do skrzynek pocztowych poszczegdlnych pracownikow
jest przez nich niezwtocznie przesytana do referatow wg kompetencji. Odpowiedzialnosc¢
za kwalifikacje korespondencji elektronicznej jako pisma w sprawie urzedowej ponosi
dysponujacy danym kontem pocztowym.

19. Projekty uchwat opracowujg poszczegolne referaty, stanowiska pracy.

20. Projekty uchwal, wraz z uzasadnieniem, poszczegélne referaty i stanowiska
pracy uzgadniajg z radca prawnym, ktéry potwierdza ich zgodnos¢ z aktualnym stanem
formalno-prawnym.

21. Projekty uchwat, zatwierdzone pod wzgledem formalno-prawnym, kierownicy
referatow lub stanowiska pracy przekazujg do zatwierdzenia Wojtowi.

22. Zatwierdzone przez Woéjta i radce prawnego projekty sa przekazywane przez
kierownikow referatow pocztg elektroniczng oraz w formie pisemnej do pracownika
ds. obstugi Rady Gminy.

23. Pisma niejawne przekazywane sa bezposrednio do petnomocnika ds. informagji
niejawnych.”

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.




