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Zarzadzenie Nr 10/09
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 23 lutego 2009 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Banie Mazurskie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity

Dz.

U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W regulaminie okredlajacym organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Banie
Mazurskie stanowiacym zatacznik do zarzadzenia nr 2/2003 Wojta Gminy Banie Mazurskie z
dnia 27 stycznia 2003r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1/ § 5 otrzymuje brzmienie:

»8 5. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Banie Mazurskie wystepuja nastepujace jednostki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
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Czes€ I — referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy -1 etat
. Stanowisko pracy ds. kadr, oswiaty, archiwum zaktadowego, BHP i p. poz - letat
. Stanowisko pracy ds. budownictwa, architektury, inwestycji, zamdwien publicznych - 1 etat
. (skredlony)

. Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Waojt Gminy -

b) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/2 etatu
. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludno$ci, spraw wojskowych i obrony cywilnej - [ etat
. Stanowisko pracy ds. mienia komunalnego i gospodarki mieszkaniowej - 1 etat
. Referat Finansowy 7 etatow
w tym:
- ksiggowo$c budzetowa, podatek VAT -2 etaty
- ksiegowos¢ podatkowa - 1 etat
- wymiar podatku - 1 etat
- kasa - 1 etat
- place - 1 etat
- ewidencja majatku komunalnego, inwentaryzacje i rozliczenia finansowe -1 etat
Radca prawny 1720 etatu
Stanowisko ds. obstugi informatycznej wrzedu - 1 etat
Stanowisko ds.BIP, promocji gminy wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i UE - 1etat
Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska , utrzymania drog i rolnictwa - 1 etat
Stanowisko pracy ds. remontow i pozyskiwania srodkow na inwestycje ( przewiduje sie zatrudnienie
osoby niepetnosprawnej) - 1 etat

Cze§é 11— pracownicy obstugi i zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy

1. Sprzataczka -1 etat
2. Kierowca autobusu 3 etaty
3. Kierowca samochodu towarowo — osobowego -1 etat
4. Opiekunowie przy dowozie dzieci 3 etaty
5. Robotnik gospodarczy 3 etaty
6. Konserwator — traktorzysta 1 etat

7. Starszy konserwator oczyszezalni 1 etat

8. Specjalista ds. oczyszczalni sciekdw -1 etat
9. Konserwator oczyszczalni 4 etaty
10.Palacz centralnego ogrzewania 5 etatow

11.Robotnik wykwalifikowany -1 etat



12. Robotnik (w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych) - liczba etatdéw uzalezniona bedzie od
mozliwoscl finansowych w danym roku”.

2/ w § 6 ust.5 lit. ”¢” otrzymuje brzmienie:
»c) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i dowoddw osobistych™.

3/ w § 6 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:
» 0. Do zadan Wdjta Gminy, jako Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie w obecnosci dwoch swiadkow, ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach okreslonych w
Kodeksie cywilnym.
2) prowadzenie spraw z zakresu wyrdzniania dtugoletnich pozy¢ matzeniskich i innych rocznic.

3) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.”

4/ w § 8 dodaje si¢ ust. 4 — 12 w brzmieniu:

~4.  Przygotowywanie projektow i realizacjg uchwat Rady Gminy w sprawie tworzenia jednostek pomocniczych
gminy oraz ustalenia zakresu ich dziatania oraz w sprawie przystapienia Gminy do zwiazku lub stowarzyszenia.

5. Przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawie wyboru tawnikéw do sadéw rejonowych i okregowych.

6. Przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedlozenia do zaopiniowania komisjom statym Rady
Gminy projektow uchwal oraz innych materialow przygotowanych przez Wéjta Gminy, wymagajacych takiej
procedury.

7. Przekazywanie interpelacji i zapytan radnych do zalatwienia poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym.

8. Wiadciwe i terminowe przygotowywanie oraz przeprowadzanie wyboréw do Rady Gminy i referendéw
gminnych oraz wyboréw do Sejmu, Senatu, wyboréw Prezydenta RP i referendéw o zasiegu ogélnokrajowym
w zakresie zleconym Gminie na mocy odrgbnych ustaw, w tym:

a) obstuga administracyjno - techniczna komisji,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury ustalania skladow oraz szkolenia obwodowych komisji
wyborczych i referendalnych,

¢) kompletowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw
wyborczych i referendalnych,

9. Prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych gminy oraz zbioru protokotéw z zebran wiejskich.”

10. Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.
11. Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentdw w urzedzie oraz nadzor nad terminowym rozpatrywaniem
skarg i wnioskow skladanych przez petentdw.
12. Wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — zakres spraw obejmuje:
a) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji niejawnych,
b) wykonywanie zadai administratora danych wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegolInodci:
— klasyfikowanie, w imieniu Wéjta Gminy, informacji nicjawnych,
— okreslanie w imieniu Wojta - szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzedzie,
— okredlanie w imieniu Wéjta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz rodzajow prac, z ktorymi
moze laczy¢ sie dostgp do informacji niejawnych,
—wyrazanie w imieniu Wojta - zgody na udostgpnianie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
stuzbowa,
— szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych,
—zapewnienie $rodkow ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych 1 przechowywanych w Urzgdzie Gminy.”
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1) § 12 otrzymuje brzmienie :
»§ 12 Zakres dzialania Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje
realizacj¢ zadan zleconych i zadan wlasnych gminy™.

A. W zakresie zadan zleconych:
... Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie, przechowywanie ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw, zgondw, ktore nastapity na
terenie dziatania USC, dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypiskéw, wydawanie w oparciu o
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10.
11.

12.

nie odpisdw, zaswiadczen oraz prowadzenie dla nich akt zbiorowych i skorowidzéw. Przekazywanie ksiag
po uptywie 100 lat do Archiwum Panstwowego,

b) sporzadzanie aktdw urodzen, malzenstwa i zgonow oraz ich odpisow,

c) przyjmowanie zglosze urodzen i zgondw, ktére nastapily na obszarze dzialania innego USC w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

d) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.

Wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a

w szczegdlnosci:

a) odtwarzanie i ustalanie tresci aktéw stanu cywilnego,

b) prostowanie oczywistych bledéw pisarskich i uzupetnianie trefci aktéw stanu cywilnego,

¢) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

d) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica z
cudzoziemcem,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz tresé i
date zlozonych oswiadczen w sprawie nazwisk przysztych matzonkow i ich dzieci,

f) wydawanie decyzji na skrécenie terminu do zawarcia malzenstwa.

Prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej w zakresie objetym przepisami prawa o aktach stanu

cywilnego oraz prawa rodzinnego i opiekunczego.

Wspéldzialanie z sadami i administracja rzadowa w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Przyjmowanie i dokumentowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzefiski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie maltzenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

e) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym i rodzinnym w trybie i na zasadach przewidzianych w przepisach

szezegOlnych.

. Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie dowodow osobistych.

Wydawanie dowodow tozsamoéci i innych dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$é, prowadzenie archiwum
teczek dokumentdw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej.

Wspotdziatanie z CBA, RCI "PESEL", ewidencja ludnosci, urzgdami gmin, organami $cigania, organami
ochrony granicy panstwowej i wladzami wojskowymi w sprawach wynikajacych z wydawania dokumentéw
tozsamosci.
Prowadzenie postgpowan i orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk.”
Prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie obejmujacym zadania gminy.

Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez publicznych i zbidrek, o ile zbidrka ma by¢ prowadzona na
terenie gminy.
Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne przeprowadzane na terenie Gminy lub jej czesci poza terenem

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach organizowania zgromadzen na terenie Gminy, w
tym przyjmowanie zgloszen o planowanych zgromadzeniach oraz wydawanie decyzji o ich zakazie w

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o

a) opracowywanie rocznego planu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.
b) przeprowadzanie konkursu ofert i sporzadzanie umow na realizacje zadan publicznych

13.

kosciotow.
14.

przypadkach przewidzianych prawem.”
B. W zakresie zadan wlasnych Gminy:
I

wolontariacie, a w szczegolnosci:

przez organizacje pozarzadowe.

¢) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych.
2. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki i wypoczynku.
3. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i ochrony zdrowia”,
6/ w §15:

a) skredla sig: ust.:21,22,24 oraz ust.27-29.
b) dodaje sie ust. 37 -39 w brzmieniu :



,.37. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym umieszczanie w nim informacji
przewidzianych przez przepisy prawa.

38. Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych dla stuzbowego samochodu osobowego.

39 . Obstuga poczty elektronicznej”.

7/w § 17 ust.20 otrzymuje brzmienie:
,.20. Prowadzenie spraw z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego podczas nieobecnosci
Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego™

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podpisania.

WOJT GMINY BANIE MAZURSKIE

Jan Sabuta



