ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 23/2019
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

z dnia 10 wrzesnia 2019 .

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 59/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw
z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta w Sianowie Regulaminu
Organizacyjnego wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 5 otrzymuje brzmienie: ,Ustala sie godziny pracy Urzedu dla poszczegdlnych dni:
1) poniedziatek, wtorek, sroda - od godz. 7:00 do godz. 15:00,

2) czwartek - od godz. 7:00 do godz. 16:00,

3) pigtek - od godz. 7:00 do godz. 14:00”,

w § 8 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,Referatem Budownictwa, Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska kieruje Sekretarz.”,

w § 8 ust. 7 otrzymuje brzmienie: ,W Referacie Budownictwa, Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska tworzy sie dwa stanowiska zastepcow kierownika referatu.”,

w § 9 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie: ,Referat Budownictwa, Nieruchomosci
i Ochrony Srodowiska - ,RK””,

w § 9 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,Sekretarzowi podlegajg bezposrednio: Referat
Budownictwa, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska, Referat Organizacyjny w tym
Biuro Obstugi Interesantéw oraz Stanowisko ds. rolnictwa.”,

§ 21 otrzymuje brzmienie: ,Do zadan Referatu Budownictwa, Nieruchomosci

i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej w tym
drdg, inwestycjami i remontami obiektéw gminnych,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow prawa
budowlanego,

4) opracowywanie projektéw dotyczgcych strategii inwestycyjnej Gminy, projektéw
wieloletnich programéw inwestycyjnych i rocznych planow inwestycyjnych,

5) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych
Gminy,

6) nadzoér merytoryczny i wspétpraca z Gminnym Zaktadem Komunalnym,

7) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

8) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw oraz innego
zajecia pasa drogowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostaw wody
oraz odbioru Sciekow jak réwniez ich oczyszczania nie zastrzezonych dla
Gminnego Zaktadu Komunalnego,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony
zwierzat i gospodarki wodnej,

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami komunalnymi,

12) prowadzenie Gminnego Punktu Edukacji Ekologicznej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z parkami wiejskimi,

14) przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie
z prawem geologicznym i gorniczym,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i leSnych,

16) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami,

17) realizacja przepiséw z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku w tym:
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a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w tym zakresie,
b) organizowanie przetargéw na odbi6r odpadéw,
c) prowadzenie nadzoru nad podmiotami odbierajgcymi odpady komunalne,
18) prowadzenie rejestru stanu mienia komunalnego oraz gospodarowanie tym
mieniem,
19) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,
20) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestréw i ewidenciji,
21) prowadzenie spraw dotyczgcych podziatu nieruchomosci,
22) prowadzenie spraw dotyczacych nadania nazw ulic i placow,
23) prowadzenie spraw z zakresu opfat adiacenckich,
24) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu drogowego,
25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic gminy.”,

§ 22 otrzymuje brzmienie: ,Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

3) kierowanie pracg pracownikdéw obstugi Urzedu,

4) zapewnienie obstugi informatycznej, bezpieczenstwa informatycznego, w tym
wdrazanie i administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu
dokumentéw oraz konserwacja, naprawa i renowacja sprzetu komputerowego,

5) obstuga tablic informacyjnych Urzedu, dbatos¢ o ich aktualizacje i estetyczny
wyglad,

6) zabezpieczenie ftgcznosci telefonicznej, elektronicznej i radiotelefonicznej
w Urzedzie,

7) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego oraz ewidencji oprogramowania,

8) opieka techniczna nad witryng www.sianow.pl oraz kontami pocztowymi,

9) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

10) sprawy prowadzonych kontroli w tym:

a) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli, zarzgdzeh Burmistrza oraz
umow,

b) gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz
udostepnianie jej jako informac;ji publicznej,

c) dokonywanie analizy wynikow kontroli zewnetrznych i przedstawienie ich
Burmistrzowi,

d) koordynowanie dziatan Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie udzielania wyjasnien i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

e) wspotdziatanie z innymi organami kontroli oraz audytorem wewnetrznym,

f) prowadzenie ksigzki kontroli,

11) planowanie potrzeb Urzedu w zakresie zaopatrzenia w sprzet komputerowy,
urzadzenia i materiaty biurowe,

12) uwierzytelnianie odpisoéw i kopii dokumentéw sktadanych dla potrzeb Urzedu
i wytworzonych w Referacie Organizacyjnym,

13) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesantow:

a) zapewnienie interesantom kompleksowej informacji na temat zadan Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

¢) udostepnianie interesantom przepiséw prawnych w formie elektronicznej,

d) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) prowadzenie dziennika ewidenciji i informacji niejawnej,

g) prowadzenie ksigzki doreczen korespondenc;ji niejawnej,

h) archiwizacja korespondenc;ji niejawnej,

i) pobdr optaty skarbowej oraz aktualizacja informacji o wysokosci optaty,



J) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestréw
i ewidencji

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkéw energetycznych,

[) prowadzenie rejestru oséb ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu
komunalnego lokalu mieszkalnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem kandydatéw do zawarcia umowy
0 adaptacje lub remont lokalu,

n) wydawanie licencji na transport drogowy osob takséwkami,

0) odbieranie korespondencji wptywajacej do Urzedu w formie elektronicznej,

p) prowadzenie archiwum zaktadowego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Centralnej Ewidenciji
i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej,

r) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

s) obstuga Karty Duzej Rodziny,

t) uwierzytelnianie odpisow i kopii dokumentdéw sktadanych dla potrzeb Urzedu
i wytworzonych w Biurze Obstugi Interesantéw oraz dokonywanie czynnosci
wynikajgcych z przepiséw w sprawie sporzgdzenia niektorych poswiadczenh
przez organy samorzgdu terytorialnego i banki.”,

8) § 23 otrzymuje brzmienie: ,Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacego
zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej nalezg sprawy wynikajgce
Z przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, o
dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci, o cudzoziemcach oraz o repatriacji,
a w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu
cywilnego - urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania
oraz wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupeinych i odpisow skréconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym,

4) przyjmowanie oswiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
prawa o aktach stanu cywilnego wydawanie decyzji administracyjnych
wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego,

5) przyjmowanie dokumentdw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy
dlugoletniego pozycia maizenskiego i 100-lecia urodzin,

6) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

7) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

8) udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka,
jezeli wybrane imie lub imiona sg w formie zdrobniatej lub majg charakter
osSmieszajacy lub nieprzyzwoity lub nie wskazujg na pte¢ dziecka, kierujgc sie
powszechnym znaczeniem imienia,

9) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,

10) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra
spraw wewnetrznych o nadanie PESEL po sporzgdzeniu aktu urodzenia dziecka
urodzonego w Polsce,

11) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po
dokonaniu zmian w aktach stanu cywilnego,

12) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec nie majgcy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim
moze zawrze¢ matzenstwo za granica,



9)

13)wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
maizenstwa,

14) wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,

15) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku maizenskiego poza siedzibg
Urzedu Stanu Cywilnego,

16) prowadzenie postepowan dotyczacych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
c) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu,

17) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

18) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

19) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

20) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych
zakonczyt sie okres przechowywania w tutejszym Urzedzie,

21) wystepowanie z wnioskami o nadanie odznaczen panstwowych,

22) przyjmowanie testamentow ustnych,

23) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

24) wprowadzanie zmian do Rejestru PESEL na podstawie zgtoszeh meldunkowych,
postanowien sgdoéw i decyzji administracyjnych,

25) wnioskowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych o nadanie numeru PESEL,

26) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

27)udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych oraz dokumentac;i
zwigzanej z dowodami osobistymi,

28) wydawanie dowoddw osobistych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

29) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowodow osobistych,

30) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

31) sporzagdzanie i aktualizacja spisdw wyborcow,

32) sporzgdzanie  dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spiséw
statystycznych,

33) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan zleconych,

34) odbieranie przesytek nadanych pocztg specjalng,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

36) obstuga biurowa Gminnej komisji profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i profilaktyki narkomanii.”,

w § 30 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,prowadzenie i aktualizacja strony internetowej
www.sianow.pl,”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 wrzesnia 2019 r.

Burmistrz
Maciej Berlicki



