Wit Gminy
CIEPLOWODY

ZARZADZENIE Nr 36/16
Wojta Gminy Cieplowody
z dnia 06 lipca 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 446) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Wéjta Gminy Cieplowody Nr 39/11 z dnia 07 lipca 2011 r.
w sprawie nadania Regulamin u Organizacyjnego Urzedowi Gminy Cieptowody,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 14 otrzymuje brzmienie:

» 1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - symbol ,,OR”,
ilosé etatow — 3,92, w tym ilo$¢ pracownikéw —- 5
- Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy (3/4 etatu),
- stanowisko ds. kadrowych i obstugi organéw Gminy (1 etat),
- stanowisko ds. informatycznych (1 etat),”
- stanowisko ds. obywatelskich, archiwista zaktadowy (2/3 etatu),
- sprzqtaczka (1/2 etatu).

2) Referat Finansow i Planowania - symbol ,,FP”,
ilos¢ etatow — 5, ilo$é pracownikéw 5,
- Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy (1 etat),
- Gtéwny Ksiegowy (1 etat),
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat (1 etat),
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (1 etat),
- stanowisko ds. windykacji naleznosci (1 etat).

3) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Spolecznej -
symbol ,,OSRIS”,
ilosé etatéow 3, ilos¢ pracownikéw 3,
- Kierownik Referatu (1 etat),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomoS$ciami i gospodarki komunalnej
(1 etat),
- stanowisko ds. spraw rolnictwa, spraw spolecznych i wspdipracy
z organizacjami pozarzqdowymi (1 etat).

4) Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej - symbol ,,BGP”,
ilosé etatéw 3, ilosé pracownikéw 3,
- Kierownik Referatu (1 etat),
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i bhp (1 etat),
- stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (1 etat).
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5) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”,

ilosé etatéw 0,58, ilosé pracownikow 2,

- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (% etatu),
- stanowisko ds. rejestracji Stanu Cywilnego (1/3 etatu).”.

6) Pozostate stanowiska:
- Radca Prany;
- Administrator Bezpieczeristwa Informacji.

2. § 24 otrzymuje brzmienie:

,§ 24. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego oséb w formie aktéw urodzenia,
aktéw matzeristwa, oraz aktéw zgonu,

2) sporzqdzanie protokotéw zawarcia maizenstwa poza Urzedem Stanu
Cywilnego oraz zgloszenia urodzenia dziecka,

3) przyjmowanie oswiadczen, w tym: o wstgpieniu w zwiqzek malzeriski w
lokalu Urzedu Stanu Cywilnego jak i poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
o zmianie imienia i nazwiska, o pochodzeniu dziecka, o nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malZenistwa, o uznaniu dziecka przez ojca jak
i 0 nazwiskach noszonych po zawarciu matZeristwa przez mezczyzne, kobiete
oraz dzieci,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w obszarze: zmiany imion i nazwiska,
ustalania pisowni imion i nazwisk, skrécenia terminu oczekiwania na
zawarcie maizeristwa, wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksiag
stanu cywilnego, jak tez prostowania, uzupetniania, odtworzenia oraz
ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,

5) wpisywanie w formie wzmianek i przypiskéw informacji o zmianach w stanie
cywilnym osoéb,

6) wydawania zaswiadczenn, w tym w sprawach stwierdzajqcych brak
okolicznosci wytaczajacych zawarcie maizeristwa, na podstawie art. 4 ustawy
Kodeks rodzinny i opiekuriczy, o niefigurowaniu aktu w ksiedze, braku ksiegi
jak tez tresci wpisu w akcie lub o ich braku oraz o zdolno$ci prawnej do
zawierania matzZeristwa za granicq,

7) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

8) przekazywanie dokumentéw na 2Zadanie sqdéw, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz innych uprawnionych podmiotéw,

9) organizowanie uroczystosci o charakterze jubileuszowym,

10)realizacji innych zadan przewidzianych przepisami prawa w szczegélnosci
ustawaq o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

2. Nadzér nad Zastepcaq Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje Wojt

Gminy Cieptowody.”.

3. Po § 25 podaje sie¢ § 25a i 25b w brzmieniu:
»§ 25a.1. Do zadari Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w szczegéblnosci nalezy:



1) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie regulacji ustawy o ochronie
danych osobowych”,

2) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,

3) nadzorowanie opracowania iaktualizowania dokumentacji opisujqcej
spos6b przetwarzania danych oraz $rodki techniczne iorganizacyjne
zapewniajqce ochrone przetwarzanych danych osobowych,

4) zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora danych.

2. Bezposredni nadzér nad Administratorem Bezpieczeristwa Informacji
sprawuje Wéjt Gminy.

§ 25b. 1. W celu opracowywania projektow przedsiewzieé, planéw, programéw
lub realizacji zadari wymagajacych wspétdziatania kilku Referatéw Urzedu Gminy,
Wéjt w drodze zarzqdzenia, moze powotywaé state lub czasowe zespoty zadaniowe
o charakterze opiniodawczo - doradczym.

2. Powotujqc zespdét zadaniowy ustala sie m.in. sklad osobowy, funkcje
czlonkoéw, cel, zakres jak i tryb dziatania zespoiu.

3. W razie potrzeby, w sktad zespotu mogq byé powotane osoby nie bedaqce
pracownikami Urzedu jak: radni, przedstawiciele rad soleckich, organizacji
spotecznych, stowarzyszeri i inne osoby.

4. Wynik prac zespoléw nie jest wiqzacy dla Wéjta Gminy”.

§ 2. Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Cieplowody Nr 39/11 z dnia
07 lipca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Cieplowody otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje Sekretarza Gminy Cieplowody do rozpowszechnienia niniejszego
Regulaminu wsréd pracownikéw Urzedu Gminy Cieplowody.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji
w sposéb zwyczajowo przyjety.

Eukdsz Biatkowski



Uzasadnienie do zarzadzenia Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 06 lipca 2016 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Cieplowody

Zgodnie z regulacja art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, W§jt wykonuje zadania przy pomocy urzedu Gminy.
Organizacje 1 zasady funkcjonowania urzedu gminy okres§la regulamin
organizacyjny, nadany przez wdjta w drodze zarzadzenia.

Zwazywszy na fakt, iz Kierownik Urzedu powinien zapewni¢ m.in. sprawne
funkcjonowanie Urzedu, wlasciwa organizacje pracy i racjonalna polityke kadrowa,
koniecznym stalo sie dostosowanie dotychczasowych regulacji Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Cieptowody zaréwno do biezacych potrzeb
zwiazanych z faktycznym funkcjonowaniem Urzedu jak i zapewnienia sprawnej
realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.

Majac na wzgledzie powyzsze wydanie zarzadzenia jest celowe i uzasadnione.
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