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gl Leéna 1
ZARZADZENIE Nr 29/18
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 19 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy
Strzelce podjgtego zarzgdzeniem Nr 43/14 Woéjta Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziernika
2018 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwigzku z art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. p0z.994 z pdZzn.zm) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Strzelce
podjetego Zarzadzeniem nr 43/14 Wojta Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziernika 2014 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Strzelce stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 27 lipca
2018 roku.

Wéjt Gminy Strzelce
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ul. Lesna 1

Zalacznik nr 1

W Zarzadzeniu Nr 43/14 Wojta Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziernika 2014 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1. W § 11 wykresla si¢ punkt 7.

2. § 23 otrzymuje brzmienie —

23.1 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, zmiany imion i nazwisk,
sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci oraz dowodami osobistymi.

2. Do podstawowych zadan Kierownika U.S.C. nalezy:
1) w zakresie urzedu stanu cywilnego:
a) zafatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw i matzenistw konkordatowych,
b) wydawanie decyzji zezwalajacych na skrdcenie miesiecznego terminu oczekiwania na
zawarcie zwigzku malzenskiego,
¢) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych moznos¢ prawna okre$long prawem polskim do
zawarcia matzefnstwa za granica,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,
e) sprostowania oczywistych btedéw pisarskich w akcie stanu cywilnego,
f) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
g) uzupetnienie akt stanu cywilnego,
h) wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
1) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,
j) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie KPA w oparciu o prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeks rodzinny i opiekunczy,
k) sporzadzanie testamentow,
I) organizacyjne przygotowania zwigzane z uroczystosciami nadawania medali za dtugoletnie
pozycia malzenskie,
1) wspolpraca z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego, Ko$ciotami i Zwiazkami
Wyznaniowymi, ewidencjami ludnosci, komoérkami dowodéw osobistych oraz innymi
instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
m) przyjmowanie podan i przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych w innych sprawach
wynikajacych z przepisow Ustawy o obywatelstwie polskim oraz Ustawy o zmianie imion i
nazwisk,
n) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu
Cywilnego,
0) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej,
p) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,
r) przygotowanie spraw zwiagzanych z prowadzeniem akt stanu cywilnego w czasie wojny,
s) prowadzenie korespondencji z Urz¢dami Stanu Cywilnego w Unii Europejskie;.
2) W zakresie spraw organizacyjno- kadrowych w tym w szczegoélnosci:



a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu gminy,

b) prowadzenie spraw osobowych kierownikéow jednostek organizacyjnych,

¢) prowadzenie wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

d) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczgei urzgdowych,

¢) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

f) przygotowanie i przekazanie akt osobowych do Zakladowego Archiwum,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w ramach robot
publicznych, prac spotecznie- uzytecznych i stazy,

h) udzielanie w drodze decyzji administracyjnej pozwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

i) udzielanie w drodze decyzji administracyjnej pozwolen na przeprowadzenie zbidrki
publiczne;j,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przechowywaniem oswiadczen
majatkowych pracownikéw urzedu i jednostek oraz radnych gminy Strzelce,

k) przygotowywanie materialow i danych z zakresu prowadzonych spraw do publikacji w
BIP,

1) prowadzenie teczek solectw,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w zakresie swojego
stanowiska,

m) kontrola zarzadcza w zakresie swojego stanowiska,

n) przygotowywanie materialéw i danych z zakresu prowadzonych spraw do opracowania
projektu budzetu,

0) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy.

3) W zakresie ewidencji i dowodow osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie gminnego
zbioru meldunkowego na podstawie rejestracji danych o miejscu pobytu statego i1 czasowego
0s6b, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwie, imionach i nazwiskach oraz
zgonach,

b) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania z miejsca pobytu
stalego i czasowego ponad 3 miesigce,

¢) meldowanie cudzoziemcow oraz obywateli panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej na
pobyt czasowy 1 staly,

d) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
dowodoéw osobistych w formie poswiadczen zameldowania, udostgpniania danych osobowych
czy informacji przekazywanych w systemie PESEL dla innych organow, urzed6éw i 0séb,

¢) przekazywanie dyrektorom szkot i przedszkoli wykazu osob podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu,

f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oséb zameldowanych na pobyt czasowy dla Urzedu
Statystycznego,

g) prowadzenie spraw repatriantow (zasady i tryb udzielania pomocy repatriantom i czionkom
ich rodzin),

h) prowadzenie, aktualizacja i udost¢pnianie stalego rejestru wyborcow,

i) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

j) prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

k) przekazywanie miedzy urzedami informacji o zmianach danych zawartych w dowodach
osobistych,

1) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow,

1) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego.

4) w zakresie archiwum zaktadowego:



a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych;
b) prowadzenie zgromadzonej dokumentacji oraz jej ewidencji oraz jej ewidencji;
¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;
¢) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach;
f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w porzadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;
h) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazywania i udziat w ich
przekazywaniu do wlasciwego archiwum panstwowego;
i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym:;
j) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja.

3. § 25 otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowisko d.s obronnych i obrony cywilnej realizuje zadania zwigzane z
bezpieczenstwem Gminy poprzez planowanie, organizacje i koordynacje dziatan w zakresie
przedsiewzie¢ ochrony ludnosci dotyczgcych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j,
zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom dla zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska
naturalnego, a takze bezpieczenstwa i porzadku publicznego. Realizuje zadania zwigzane z
poborem, przestrzeganiem przepisoOw o ochronie informacji niejawnych oraz prowadzeniem
akcji kurierskiej.
2. Do podstawowych zadan nalezg sprawy:
1) zadan obronnych,
2) przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej,
3) przedsiewzig¢ w zakresie reagowania kryzysowego,
4) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie przewidzianym przepisami
prawa,
5) prowadzenia Kancelarii Materiatbw Niejawnych oraz wykonywania obowigzkéw
Kierownika Kancelarii Tajnej,
6) prowadzenia spraw z zakresu ochrony danych osobowych:
a) nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajgcych dane
osobowe,
b) szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych,
¢) nadzoru nad prawidtowo$cig usuwania danych osobowych,
d) monitorowania funkcjonowania zabezpieczenn wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.
7) W zakresie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP oraz spraw
obronnych:
a) sporzadzenie i prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz
prowadzenie rejestru tych osob;



b) uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;
c) prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych =z
natychmiastowym uzupetnianiem sil zbrojnych w ramach Akcji Kurierskie;j.
d) wspolpraca w zakresie kwalifikacji wojskowej i Akcji Kurierskiej ze Starostwem
Powiatowym w Kutnie, Wojskowg Komendg Uzupelnien w Skierniewicach i Komenda
Powiatowa Policji w Kutnie.
8) W zakresie informacji niejawnych:
1. Wykonywanie zadan nalezacych do Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
tj.:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji,
c) opracowywanie planéw ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,
d) szkolenie pracownikoéw w zakresie informacji niejawnych;
e) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych i wydawanie zaswiadczen do dost¢pu do
informacji niejawnych.
9) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
a) sktadanie projektow planu do budzetu gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
b) wydawanie i rozlicznie kart drogowych, kart pracy motopomp i sprzgtu silnikowego dla
jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
¢) rozliczanie godzin za udzial czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych w akcjach
ratowniczo-gasniczych i éwiczeniach oraz naliczanie ekwiwalentu,
d) przygotowywanie umow z konserwatorami sprz¢tu w jednostkach OSP,
e) kierowanic cztonkdéw jednostek ochotniczych strazy pozarnych na badanie okresowe i

specjalistyczne,
f) przygotowywanie wnioskow do ubezpieczenia cztonkow OSP i pojazdéw pozarniczych.

3. Wykreslasie § 26.

Wajt Gminy Strzelce
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