ZARZADZENIE nr 59/2021
WOJTA GMINY CZERNICE BOROWE
Z dnia 28 czerwca 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Czernice Borowe

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020, poz. 713 1 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Czernice Borowe, stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 102/2020 W¢jta Gminy Czernice Borowe z dnia 29 wrze$nia 2020 r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) §7 otrzymuje brzmienie :
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7.1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie Gminy s3:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy, pelnigcy rownocze$nie funkcje kierownika Referatu Finansowego,

d) Kierownik Referatu Podatkoéw 1 Oplat,

e) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
2. W sktad Urzedu Gminy wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy obejmujacy nastepujace stanowiska:

a) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego,
b) Stanowiska pracy ds. budzetowych,
c) Stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen,
d) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;.
2) Referat Podatkéow i Oplat wchodza nastepujace stanowiska:

a) Kierownik Referatu — stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,
b) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw 1 optat,

c) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,

d) Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci optat komunalnych.

3) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — wojt;
b) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4) Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
a) Kierownik referatu — stanowisko ds. organizacyjnych, kadr 1 obstugi rady gminy;

b) Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego);



c) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych;
d) Informatyk (1/2 etatu).
5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska;
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy;
c¢) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsi¢biorczosci;
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — (1/20 etatu);

6) Pion ochrony Informacji niejawnych:

a) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (informatyk).
3. Referat i samodzielne stanowiska pracy postuguja si¢ literowymi oznaczeniami komorek
organizacyjnych:
1) Referat Finansowy — FIN;
2) Referat Podatkow i Optat — POL,;
3) Wojt — WGC;
4) Sekretarz Gminy — SGC;
5) Skarbnik Gminy — SKG;
6) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC;
7) Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — OSOK
8) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i ochrony $rodowiska — RDS;
9) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy — GGP;
10) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsigbiorczosci — GPK;
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — ODO.

2) w §23 ust.4 otrzymuje brzmienie:

» 4. Wiodacym referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy sa:
1) Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego w sprawach:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) organizowanie dziatalnosci 1 obstugi techniczno - kancelaryjnej kolegialnych
organdéw opiniodawczo - doradczych,

¢) sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji przygotowywanych dla potrzeb Wojta
lub Rady,

d) usprawniania organizacji pracy Urzedu,

e) skarg kierowanych do Wojta,

f) interpelacji 1 wnioskéw postow na Sejm RP, radnych Rady Gminy, Komisji oraz
wnioskow 1 postulatow ludnosci,

g) przygotowywania aktow prawnych Rady, Wojta,

h) udostepnianie informacji publicznej,

1) wspoOlpracy z jednostkami pomocniczymi gminy,

j) realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

k) klesk i innych zagrozen,



1) zwigzanych ze szkodami powstalymi w gospodarstwach rolnych 1 dziatach
specjalnych produkeji rolnej w wyniku klesk zywiolowych.
2) Referat Finansowy - w sprawach realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,
ewidencji operacji gospodarczych.
3) Stanowisko pracy d/s inwestycji, drogownictwa i ochrony srodowiska w sprawach:
a) ochrony $rodowiska,
b) inwestycji gminnych.
4) Referat podatkéw i Optat w sprawach gospodarki odpadami.
5) Stanowisko pracy Zastepcy Kierownika USC w sprawach:
a) ochrony przeciwpozarowe;j,
b) o$wiaty samorzadowe;j,
¢) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
6) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i przedsigbiorczo$ci w sprawach
dotyczacych sprawozdawczosci, raportu o stanie gminy, Biuletynu Informacji Publiczne;j
i strony www. Gminy oraz promocji gminy.
7) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy w zakresie:
a) wspoOtpracy z zagranica,
b) inwestycji gminnych.

3 ) § 27 otrzymuje brzmienie:
» § 27.1 Referat Organizacyjny, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego -

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i obslugi rady gminy — zadania:
1)Prowadzenie catosci dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
2)Zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu
3)Przygotowanie 1 wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen pracownikom.
4)Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz czuwanie nad dyscypling pracy
5)Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikéw 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych
6)Pelhienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w szczegllnosci:
a) okresowa analiza stanu bhp,
b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
d) przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
e) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz chordb zawodowych,
f) udzial w dochodzeniach powypadkowych,
g) wspotpraca z inspekcjg pracy.
7) Prowadzenie zbiorczego rejestru skarg i wnioskow, wptywajacych do Urzedu.



8) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz stazy.

9) Ewidencja pieczeci, aktualizacja ich oraz brakowanie.

10) Dekretacja korespondencji przychodzacej w czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy.

11) Obstuga Rady i jej komisji w szczegolnosci:

a) kompletowanie /we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy/
projektéw uchwat Rady i innych materialdw na posiedzenia i obrady Rady oraz
komisji,

b) prowadzenie zbioru uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy,

c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektow plandw pracy komisji,

e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen komisji, zebran 1 spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

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

1) organizowanie szkolen radnych,

J) przesytanie uchwat do organéw nadzoru,

k) przygotowywanie i przesylanie aktow prawnych organéw gminy do publikacji
w wymaganej wersji elektroniczne;.

12) Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy.

13) Opracowywanie materialéw do biuletynu informacyjnego ,,Wiesci Gminne”.

14) Prowadzenie rejestru 1 zbiorow zarzadzen 1 decyzji Wojta.

15)Realizacja zadah zwigzanych ze skladaniem oswiadczen majatkowych radnych,
Przewodniczacego Rady Gminy, Wojta, pracownikow urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz ich przechowywanie.

16) Wspolpraca z sagdami 1 kuratorami sagdowymi w zakresie realizacji orzeczen sagdowych

17) Kompletowanie dokumentacji dotyczacej wybordéw tawnikow.

18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej tworzenia lub znoszenia sotectw.

19) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotdziataniem z samorzadami mieszkancow
gminy.

20) Ewidencjonowanie uchwat, wnioskow 1 opinii samorzadu mieszkancow.

21) Realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organow sotectw.

22) Wspotdziatanie z administracjg rzagdowg oraz innymi jednostkami organizacyjnymi.

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem problemow
alkoholowych.

24) Ocena zgodnos$ci wnioskow do funduszu soteckiego z protokotami i uchwatami zebran
wiejskich.

25) Rozliczanie czasu pracy kierowcy.

26) Prowadzenie spraw 1 dokumentacji w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych.



27) Udostepnianie informacji publicznej w zakresie dzialania oraz prowadzenie rejestru
udostgpnianych informacji publicznych w Urzedzie.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

29) Spisywanie zeznan §wiadkéw w sprawach zatrudnienia.

30) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych w zakresie stanowiska
pracy.

31) Udziat w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klgsk zywiotowych i innych zagrozen.

2. Stanowisko pracy d/s kancelaryjnvch

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy organizacyjno—

techniczne.

2) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu,

w tym roOwniez przez e-puap i e-mail.
3) Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej oraz dostarczanie jej do Filii Urzedu
Pocztowego w Czernicach Borowych.

4) Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do urzegdu w programie EZD oraz

ewidencji podan iprzekazywanie ich na wlasciwe stanowiska pracy zgodnie z dekretacja.

5) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga techniczna oraz protokotowanie spotkan oraz

zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza.
6) Przygotowywanie pomieszczen i obsluga techniczna posiedzen komisji i sesji Rady
Gminy.

7) Prowadzenie ewidencji udostgpniania Sali konferencyjne;.

8) Ewidencja aktow prawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen, uchwat oraz innych aktow
publikowanych) przekazywanie ich na poszczegdlne stanowiska pracy — zgodnie
z dekretacjg.

9) Prowadzenie zbioru Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikow resortowych

oraz Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Mazowieckiego.

10) Prenumerata czasopism, publikacji.

11) Prowadzenie punktu obstugi interesantow.

12) Prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego w Urzedzie.

13) Wykonywanie w zakresie zleconym przez Sekretarza zadan zwigzanych z wyborami do
Sejmu RP, Senatu, Prezydenta, Rady Gminy, a takze referendum.

14) Zaopatrywanie urzedu w: artykuly spozywcze wykorzystywane w celach
reprezentacyjnych urzedu, materiaty biurowe, druki, ksigzki, publikacje, sprzet biurowy
oraz §rodki czystosci — zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

15) Dokonywanie zakupow sprzetu biurowego i urzadzen biurowych, zlecanie napraw,
przegladow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

16) Prowadzenie ewidenc;ji:

a) materialow biurowych,
b) sprzetu biurowego,



c) ksigzek,
d) srodkéw czystosci.

17) Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych w zakresie stanowiska
pracy.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na utrzymywani psow
ras uznanych za agresywne.

19) Obstuga kserokopiarki, fax-u, centrali telefonicznej, teletransmisji danych, zamawianie
zbioru LEX Omega.

20) Przygotowywanie kserokopii materiatéw na komisje i sesje Rady Gminy.

21) Przygotowywanie materiatdow promocyjnych gminy, listow gratulacyjnych
1 podzigkowan.

22) Przygotowywanie i przekazywanie materialdow promocyjnych i informacyjnych dla
soltysow, jednostek organizacyjnych, parafii i innych.

23) Obstuga radiotelefonu systemu tacznosci ratownictwa i zarzadzania kryzysowego.

24) Udzial w pracach organizacyjnych spiséw powszechnych.

25) Udzial w dzialaniach promocyjnych gminy, w tym w opracowywaniu materiatow
promocyjnych.

26) Prowadzenie rejestru umow.

27) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej w zakresie dziatania.

28) Udzial w realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczania klesk zywiolowych i innych zagrozen.

29) Przestrzegania przepisOw prawa w zakresie stanowiska pracy a takze przepisow
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
w zakresie p. poz. 1 bhp.

30) Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego urzedu oraz regulaminu
pracy urzedu.

31) Prowadzenie podrgcznego aktualnego zbioru przepisow prawnych w zakresie dziatania.

32) Przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie stanowiska
pracy.

33) Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1) Prowadzenie kancelarii tajne;,
2) W zakresie spraw obrony cywilne;j:

a) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsigwzigé
w zakresie OC.

b) Opracowywanie planéw 1 programéw szkolenia OC, organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j.

c) Realizowanie zadan sit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych przez organy
wojskowe lub terenowe organy OC.



d) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej, ich realizacja oraz
nadzér nad wykonawcami, ktorym przydzielono w planie zadania do realizacji.

e) Prowadzenie magazynku OC.

f) Gromadzenie w gminnym magazynie sprzgtu OC $rodkow ochrony indywidualnej przed
bronia masowego razenia dla terenowych formacji OC oraz dla pozostatych
mieszkancow gminy.

g) Zapewnianie wilasciwych warunkow przechowywania, uzytkowania i konserwacji
sprzetu i materiatéw OC w gminnym magazynie.

h) Zaopatrywanie formacji OC w sprzet zgodnie z rozdzielnikiem.

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) Przygotowywanie rocznego planu pracy Gminnego zespotu.

b) Opracowywanie regulaminu biezacych prac zespolu oraz dziatah w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowe;.

c¢) Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen.

d) Przedstawianie Wojtowi Gminy zbiorczych ocen sytuacji, prognoz jej rozwoju oraz
wnioskéw z prowadzonych dziatan.

e) Uzgadnianie z sasiednimi gminami zasad i zakresu wspoéldziatania w dziedzinie
reagowania.

f) prowadzenie prac zwigzanych ze szkodami powstalymi w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolnej w wyniku klgsk zywiotowych.

4) W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

a) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

b) Opracowywanie planéw 1 programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolen 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.

c) Opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych.

d) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne.

e) Realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

f) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzagdzania Wojta Gminy wprowadzajacego w/w regulamin w zycie.

g) Opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;.

h) Opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

1) Analizowanie wnioskow wojskowego komendanta uzupetlien w sprawie §wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0oséb lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony.

J) Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planow $wiadczen osobistych i etatowych/ doraznych / §wiadczen



rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a
takze niezbednych w tym zakresie dokumentow.

k) Przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania
sil zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terendw, a takze decyzji odszkodowawczych
w tych sprawach.

1) Pelnienie obowigzkow kierownika Statego Dyzuru w Urzedzie Gminy Czernice Borowe
w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie kryzysu
1 wojny.

m) Opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych  przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;j.

n) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

o) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:
przeprowadzanie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej i prowadzenia
kwalifikacji wojskowe;j.

p) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow.

5) Obsluga Wnioskodawcéw programu "Czyste Powietrze", w tym:
a) udzielanie informacji o Programie,
b) promocja Programu,
c) wsparcie w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie,
d) pomoc przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania.

4. Informatyk
1) Obstuge informatyczna Urzedu zapewnia informatyk, zatrudniony w wymiarze 1/2 etatu.

2) Do zadah informatyka nalezy — w szczegdlnosci:

a) utrzymanie stalej sprawno$ci sieci komputerowej oraz telefoniczne;] w Urzedzie
Gminy Czernice Borowe,

b) dokonywanie biezacych napraw 1 przegladow sieci komputerowej 1 pojedynczych
stacji roboczych,

¢) wykonywanie serwisu i konfiguracji stacji roboczych,

d) wspolpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za konserwacje oprogramowania,

e) wykonywanie zadan  administratora bezpieczenstwa informacji w systemach
informatycznych w zakresie ochrony danych osobowych,

f) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony www. Gminy,

g) aktualizacja oprogramowania,

h) obstuga platformy wyborczej PKW,

1) obstuga programu do nagrywania sesji rady gminy,

J) przeprowadzanie kontroli merytorycznej dowoddéw ksiggowych w  zakresie
stanowiska pracy,

k) zabezpieczenie systemu informatycznego urzgdu gminy,

1) weryfikacja 1 biezagca kontrola zgodnosci funkcjonowania  systemow
teleinformatycznych ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii,



m) wparcie techniczne podczas redagowania i wydruku biuletynu informacyjnego
,,Wiesci Gminne”,

n) przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie stanowiska pracy, a takze przepisow
0 ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
w zakresie p. poz i bhp,

0) przestrzeganie obowigzkow pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
Regulaminu Pracy Urzedu,

p) inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.”

4) § 26 otrzymuje brzmienie:
»$ 26.1. Urzad Stanu Cywilnego - Zastepca kierownika USC
2. W zakresie USC: Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje kierownik

urzedu stanu cywilnego lub jego zastepca. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

wykonywanie zadan i kompetencji zleconych gminie przez ustawy: prawo o aktach stanu

cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, o zmianie imion i nazwisk oraz przyjmowanie
ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow, a w szczegdlnosci:

1) Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw.

2) Wydawania odpisow skroconych i zupelnych z posiadanych ksigg aktow stanu

cywilnego.

3) Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupeianie.

4) Wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego.

5) Przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski, nazwiskach noszonych po

zawarciu matzenstwa. Prowadzenie dokumentacji z zakresu matzenstw konkordatowych.

6) Wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz

nazwiskach przysztych matzonkow 1 ich dzieci do slubow wyznaniowych.

7) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

matzenstwa za granica.

8) Dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, malzenstw, zgonow).

9) Organizowanie 1 prowadzenie uroczystosci zwigzanych z zawarciem matzenstwa.

10) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia malzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin mieszkancow.

11) Ochrona danych osobowych.

12) Sporzadzanie w Panstwowym Systemie Ogolnopolskim Zrédlo wzmianek
dodatkowych na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych, o§wiadczen
stron 1 zawiadomien z innych Urzgdéw Stanu Cywilnego,

13) Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk, ustalania pisowni imion i nazwisk,
dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskie;j.

14) Sporzadzanie testamentow alograficznych.

15) Prowadzenie szczegotowej ewidencji powierzonych drukéw $cistego zarachowania
(odpisy aktow stanu cywilnego i druki zaswiadczen).

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych:



1) Prowadzenie i1 aktualizacja dokumentacji ewidencyjno — dowodowej w systemie
kartotecznym i informatycznym.

2) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych.

3) Wydawanie dowoddéw osobistych.

4) Wspolpraca z Centrum Personalizacji dokumentdéw oraz Systemu Obstugi Obywateli.

5) Obstuga Systemu Wydawania Dowodow Osobistych.

6) Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

7) Przekazywanie danych osobowych z prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych do ogolnokrajowej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych.

8) Prowadzenie ewidencji ludno$ci — zameldowania i wymeldowania_obywateli polskich
i cudzoziemcOw oraz biezace jej aktualizowanie w_oparciu o akta stanu cywilnego, dla
elektronicznego systemu PESEL.

9) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

10) Prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji,

postanowien w sprawach meldunkowych.

11) Udzielanie informacji o danych osobowych mieszkancéw zgodnie z ustawa o ochronie

danych osobowych.

12) Udostepnianie danych w zakresie rejestracji ludnosci.

13) Przekazywanie zawiadomien o zgonach podatnikow do Urzedu Skarbowego

w Przasnyszu.
14) Przekazywanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do Dyrekcji
Szkot Podstawowych na terenie gminy.

15) Wspotpraca z policja w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego.

16) Sprawozdawczo$¢ w zakresie dotyczacym ruchu ludnosci.

17) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw, obstuga platformy wyborczej,

sporzadzanie spisOw wyborcow.

18) Zatatwianie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem pelnomocnictwa do glosowania

w wyborach oraz glosowania korespondencyjnego.
19) Sporzadzanie wykazow przedpoborowych.
20) Wspotudziat w organizowaniu 1 koordynacji dziatan zwigzanych z prowadzeniem
powszechnego spisu ludnosci.
4. W zakresie spraw spotecznych, bezpieczenstwa publicznego 1 ochrony p. poz. w
szczegoOlnosci;

1) Udzielanie i cofania pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych.

2) Przygotowanie decyzji o zakazie organizowania zgromadzen publicznych, a takze
sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zgromadzen.

3) Prowadzenie dokumentacji z zakresu imprez artystycznych 1 rozrywkowych oraz
przygotowywanie decyzji o zakazie organizowania imprezy kulturalnej i_rozrywkowe;j

4) Prowadzenie dokumentacji z zakresu nadzoru sprawowanego przez organy Gminy nad
pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, biblioteki publiczne;.



5) Wspolpraca z organami sprawiedliwos$ci i §cigania oraz policji w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

6) Wspoétudziat w organizowaniu masowych akcji profilaktycznych.

7) Opieka nad grobami i miejscami pamigci narodowe;.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie, w tym_rowniez
spraw p. poz. w Urzedzie Gminy oraz przygotowywanie wnioskéw na
dofinansowanie zakupu sprzetu, umundurowania.

9) Rozliczanie zuzytego paliwa przez pojazdy bedace na stanie gminy oraz OSP.

5. Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki,

6. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w szczeg6lnosci:

1) kontrola realizacji obowigzku nauki,

2) dowd6z ucznidw, w tym uczniéw niepetnosprawnych,

3) przydziat dodatkowych zaje¢ dla uczniéw oraz indywidualnego nauczania,

4) przygotowywanie sprawozdan, informacji z zakresu o§wiaty, w tym SIO,

5) pomoc dla ucznidéw - wyprawka szkolna.

7. Prowadzenie ewidencji /rejestru/szkot, przedszkoli, placowek niepublicznych w tym
zezwolen na zakladanie niepublicznych placowek o$wiatowych, przedszkoli i innych
form wychowania przedszkolnego oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
lub przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu.

8. Prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dzieciecych.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

10. Prowadzenie spraw pelnomocnika informacji niejawnych:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie bezpieczenstwa
fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa
Informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka.

4) Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajagcych w stosunku do oso6b majacych
dostep do informacji niejawnych 1 wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

6) Opracowywanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i1 nadzorowanie jego realizacji.

7) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigeto.

9) Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.”



5) Skreslasi¢ §28,§29i§ 33.

6) W § 32 dodaje si¢ pkt 21 w brzmieniu:
,»21. Koordynacja przygotowania materialdw, opracowanie graficzne, nadzoér nad wydrukiem i
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kolportazem biuletynu informacyjnego ,,Wiesci Gminne”.
7) W § 35 wyrazy ,,1/10 etatu” zastepuje sie wyrazami ,,1/20 etatu”.

§ 2. Zobowiagzuje¢ wszystkich pracownikow Urzgedu Gminy do bezwzglednego przestrzegania
regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernice Borowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2021 r.



