ORI ZARZADZENIE NR 0050.34.2018
o7.275 Topoike WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 10 sierpnia 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topolka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018 r., poz. 994,
zm. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzadzenia Nr 0050.39.2017 Wojta Gminy Topdlka z dnia 1 wrzesnia 2017r.
w spawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topdlka wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) § 7 ust. 1 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

"Referat Organizacji Nadzoru i Spraw Obywatelskich (ONiSO), w ktorego sktad wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacji Nadzoru i Spraw Obywatelskich, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, Zastgpca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
c) stanowisko ds. organizacyjnych,
d) stanowisko ds. samorzadowych,
e) stanowisko ds. obrony cywilnej i wojskowosci, pelnomocnik ds. informacji niejawnych, informatyk,
f) stanowisko ds. sportu."”
2) § 19 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"Do zadan Sekretarza, petnigcego funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz Zastepey Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy w szczeg6lnoscei:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich;
2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
3) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4) opracowywanie i opiniowanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy i przedktadanie ich Waéjtowi do
akceptacji;

5) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacjg stuzby przygotowawczej dla nowo przyjmowanych
pracownikow;

7) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
8) kontrola dyscypliny pracy;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;



10) nadzér nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
Wéjta i Rady;

11) nadz6r i kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;
12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

14) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
15) przygotowywanie materiatlow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

17) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;
18) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

19) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;

20) organizacja komputeryzacji w Urzedzie;

21) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw, interpelacji, skarg
i wnioskow;

22) nadzér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie;

23) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Woéjta;

24) pelienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta;

25) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

26) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych gming na zewnatrz;
27) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;
28) nadzor nad aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej i strong internetowg Urzedu;
29) organizowanie wspolpracy gminy z zagranica;

30) nadzor organizacyjny nad dziatalnoscia instytucji kultury;

31) nadzor nad zapewnieniem obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjta i Rady;

32) nadzér nad gospodarka materiatowg Urzedu;

33) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ochrony danych osobowych;

35) prowadzenie postgpowani dotyczacych ustalania, zmiany nazw miejscowosci, ulic i placéw oraz obiektéw
fizjograficznych;

36) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, tj.;



a) rejestracji urodzin, matzenistw oraz zgonéw i innych zdarzef majacych wptyw na stan cywilny oséb,
b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

c) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

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

e) przyjmowanie i analizowanie dokumentéw niezbgdnych do zawarcia zwigzku matzeniskiego,

f) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzefiski oraz innych o$wiadczeri zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,

h) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci lub braku
mozliwo$ci zawarcia matzenstwa,

i) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;
37) prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa iroszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie,

b) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszefi o ustanowieniu kuratora;
38) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku matzenskiego;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Malzeniskie
przez Prezydenta RP;

40) przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z wreczeniem Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie;
41) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i/lub nazwisk;
42) wykonywanie obowigzku sprawozdawczego z zakresu USC;

43) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta."

3) zalacznik nr 1do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topélka stanowigcy zalacznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 0050.39.2017 Wéjta Gminy Topdlka zdnia 1 wrzesnia 2017 r. otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci  do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Topélka oraz podlega podaniu do
publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Topdlka
z mocg obowigzujacg od dnia 1 wrzesnia 2018 r.
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