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REGULAMIN ORAGANIZACYJNY
Urzedu Gminy

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie , zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Pietrowice Wielkie, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pietrowice Wielkie,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio rade Gminy Pietrowice Wielkie,
3) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pietrowice Wielkie,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pietrowice Wielkie,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pietrowice Wielkie,

§3
Siedziba Urzedu miesci sie Pietrowicach Wielkich przy ul. Szkolnej nr 5.

§4

—_

. Urzad czynny jest w dniach od wtorku do pigtku od god. 7:30 - 15: 30, w poniedziatki natomiast od godzinach 9:00 - 17:00.
. Wéjt Gminy przyjmuje strony w poniedziatki w godzinach od 14:00 do 16:30.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i w dni powszednie wolne od pacy.

\V]

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych funkcjonujacych w strukturze Gminy.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie :

. zadan wtasnych ,

. zadan zleconych,

. zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaty
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

NOoO o~ W=

§6
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1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i kompetenciji.

2. W szczeg6Inosci do zadan Urzedu nalezy:

3. przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania decyzji, postanowienn i innych aktéw z zakresu administrac;ji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

4. wykonywanie zadan , na podstawie udzielonych uprawnien.

Rozdziat lll
Organizacja Urzedu

§7

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referaty:

1) Referat Finansowy FN

2) Referat Oraniacyjno-Prawny  OP

3) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i i Rolnictwa IGR
4) Referat Stuzb Komunalnych ~ SK

5) Gminne Centrum Reagowania CR

2. Samodzielne stanowiska:

1) Radca Prawny  RP

2) Inspektor d/s o$wiaty OS

3) Inspektor d/s kadrowych K

4) Inspektor d/s obrony cywilnej OC

5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC

6) petnomocnik d/s informacji niejawnych IN

§8
Jednostki organizacyjne nie wchodzace w sktad Urzedu a podlegte Woéjtowi dziatajg w oparciu o odrebne regulaminy.
§9

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podziat Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§10
Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§11

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczeg6ine Referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspétdziatania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani
sg do $cistego jego przestrzegania.

§13
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Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Wspdlnocie Samorzadowe;j i
Panstwu.

§14

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady
szczegblnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism przez Wajta okreéla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§16

1. W Urzedzie dziata doraznie kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadarn Urzedu
przez poszczegdblne Referaty i wykonywania obowigzkow przez poszczegéblnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady doraznej kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§17

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z samodzielnymi stanowiskami Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika
§18

Do zakresu zadan Woéjta nalezy w szczegdélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,
) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udziatem wszystkich pracownikéw Urzedu w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) og6Iny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

2
3
4
5

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:
1)wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2)opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3)opracowywanie projektéw podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

4)opracowywanie projekiéw wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,
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opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta,

9)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposdrednio mu podlegtych,

10)koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

11)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, referendami,

12)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli wewnetrznych,

13)prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianiu dokumentéw obywatelom dokumentéw na zasadach okreslonych w statucie

gminy,

5
6
7
8

== = =

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
§ 21

Do wspoélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan,
5) przechowywanie akt,
6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt wedtug instrukcji kancelaryjne;j,
7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
8) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez obywateli do innych organéw,
9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§22

Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegélnosci:
a)przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b)prowadzenie ewidencji korespondenciji,

c)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

d)przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych przez Wajta, Zastepce
Wojta i Sekretarza,

e)prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

f)nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

g)przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zastepcg Wéjta
lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych Referatow.

2) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegélnosci:
a)przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi stanowiskami materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

b)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

c)przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6inych radnych,
d)przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisiji,

e)podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady,
f)protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,
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g)prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komis;ji,

h)prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i)organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi:

j)prowadzenie archiwum,

k)prowadzenie obstugi w zakresie informatyki w urzedzie.

l)przygotowywanie projektow, przechowywanie i udostepnianie i ogtaszanie aktéw prawa miejscowego,
m)prowadzenie ewidencji ludnosci.

§23

Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy z zakresu ksiegowosci budzetowej i podatkowej oraz ptace a w szczegélnosci :
1) przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Wojta,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzaciji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdarn finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz innych
podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy w tym:

14) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

17) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajacego,

18) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat

20) przygotowywanie sprawozdar dotyczacych podatkéw i ptat.

21) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
22)
23)

4
5
6
7
8

T

prowadzenie centralnego rejestru umow,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji wydatkow osobowych i nagréd z zaktadowego funduszu nagrod.
§24

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa naleza:

1) zadania z zakresu gospodarki przestrzennej i w tym:

a)gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne,

b)ustalanie ich wartoéci, cen i optat za korzystanie z nich,

c)przygotowywanie kosztoryséw ofertowych,

d)organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych
wtasnosé gminy,

e)prowadzenie rejestru spraw z zakresu zaméwien publicznych Urzedu Gminy,

f)nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

g)komunalizacja gruntéw,

h)prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

i)tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
j)wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne,

k)planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz nazwy miejscowosci i obiektdw fizjograficznych,

l)przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

m)koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

n)koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

o)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyryséw,

p)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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g)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,

ridokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
s)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

t)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

u)rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnoéci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

v)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
2) ochrony $rodowiska i rolnictwa w tym:

a)zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

b
c

ochrona i ksztattowania $rodowiska,

ochrona gruntéw rolnych i le$nych,

3) dziatalno$ci gospodarczej w tym:

a)ewidencja przedsiebiorcéw,

b)zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych

c)ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

4) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji.

5) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi w tym:
6)

7

)
)

przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,
) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania 0séb zwolnionych z zaktaddw karnych,
8) zarzadu nieruchomo$ciami wspdlnymi,
9) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

§25

Do zadan Referatu d/s Stuzb Komunalnych:

1)utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2)prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optfat z tym zwigzanych,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej.

przygotowywanie uméw dla odbiorcéw wody, oraz aktualizacja istniejacych,

9) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

10) przygotowywanie do druku ksigzeczek optat dla odborcéw oraz ich rozliczanie,

11) kosztorysowanie robét przy pracach na sieci wodociggéw,

12) nadzorowanie spraw zakresu gospodarki komunalnej,

13) nadzorowanie spraw z zakresu drogownictwa,

3)
4)
5)
6)
7)
8)

§26
Zadania Gminnego Centrum Reagowania okresla plan pracy zatwierdzony odrebnym zarzagdzeniem przez Wojta.
§27

Do osoby na stanowisku inspektora d/s o$wiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

1) przygotowywania projektow w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych  jednostek oéwiatowych,
utrzymywania tych jednostek,

2) przygotowywania projektéw ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) organizowania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5) organizowania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

6) przygotowywania projektéw aktéw powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminneji  odwotywania z tych stanowisk,
7) przygotowywania projektéw ocen dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

8) sprawowanie nadzoru administracyjnego w zakresie objetym ustawa o systemie o$wiaty.

§28

Do osoby na stanowisku inspektora ds. kadrowych nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w szczeg6lnosci:
1)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,
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2)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
3)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
4)ewidencja czasu pracy pracownikéw.

§29

Do osoby na stanowisku inspektora d/s obrony cywilnej nalezy:

1)przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek klesk zywiotowych lub wojny,

2)wspétdziatania z organami wojskowymi,

3)administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4)orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i
uznaniem za jedynego zywiciela,

5)tworzenia formaciji obrony cywilnej,

6)naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoséci,

7)$wiadczen na rzecz obrony,

§ 30

Do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzer majacych wptyw na stan cywilny oséb,

2)sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3)sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5)przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczer zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

6)stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
7)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9)prowadzenie spraw w zakresie wydawania paszportéw.

= — —

§31

Do osoby na stanowisku petnomocnika d/s informacji niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej a w szczegdlnosci:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2)ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

3)zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
5)okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

6)opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe
§32
Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§33
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia wprowadzajgcego regulamin.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Pietrowice Wielkie, uchwalony przez Rade Gminy w dniu 1 lipca 1996r.
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