ZARZADZENIE Nr 15/24/A
WOJTA GMINY GILOWICE
7 dunia 29 maja 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gilowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(1j. Dz. U. z 2024 r,, poz. 609)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zatgczniku Nr 1 sianowigcym Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gilowice
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

§ 5 Otrzymuje brzmienie

1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek od 7.00 do 16.00,
2) w dniach od wtorku do czwartku w godzinach od 7,00 do 15.00
3) w pigtek od 7.00 do 14.00;

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta 1 dni powszednie
wolne od pracy.

3. Zadania w zakresie gospodarki komunalnej, bezpieczenstwa oraz ufrzymania drég
mogg by¢ realizowane réwniez w dni wolne od pracy i §wigta w zaleznosci od potrzeb.

§ 9 Otrzymuje brzmienie
1. Praca urzedu kieruje wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpey wojta, sekretarza, skarbnika
i kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

§ 14 ust. 1 Otrzymuje brzmienie
1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy Zastgpey Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 16 Otrzymuje brzmienie
Strukture organizacyjng urzedu stanowig:
1) Wajt;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy

§ 17ust. 1 pkt. 4 Otrzymuje brzmienie

8 17 ust. 1 pkt. 4

Samodziclne stanowiska pracy:

- ds. zamowien publicznych i bhp — ( ZP), ( BH );

- ds. inwestycji, kultury fizycznej, promocji i sportu — (IN ), (KFPiS );




- ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego — ( PP );

- ds. pozyskiwania §rodkéw pomocowych i rozliczania inwestycji —( PSP);

- ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — (GR ), (OS )3
- ds. gospodarki odpadami — ( GO ) L

Dopisuje sie¢ § 27 ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie
§ 27 ust. 2
Do zakresu obowiazkéw Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosel:

1) wykonywanie zadati powierzonych przez Wojta;

2) zastepowanic Wojta podczas nieobecnosci  w _sprawach  biezacych Utzedu,
7 zastrzezeniem spraw do wylaeznej kompetencji Wojta, w ﬁym do wydawania zarzgdzefi;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie komérkami
organizacyjnymi, ' '

4) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadezef w sprawach z zakresu
administracji pubhcznej oraz ordynacji podatkowej - w zakresie odrgbnego upowaznienia
Wojta,

5) wspoldziatanie - w zakresie powierzonych zada i udzielonych upowaznief/pelnomocnictw
- 7 Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami
organizacyjnymi oraz komorkami organizacyjnymi nic podleglymi bezposrednio Zastgpcy
Woijta;

6) koordynowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego wedtug decyzji Wéjta Gminy Gilowice;

7) inne zlecone przez Wojta;

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig:

- stanowiska ds. obywatelskich, wojskowych, kancelarii tajnej i zarzadzania kryzysowego oraz
przeciwpozarowych

W § 32 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. o dziatalnogci pozytku
publicznego i o wolontariacie ( Dz.U. z 2023 1. poz. 571 ze Zm.):

1) przygotowywanie projektow uméw o dotacje przyznane z budzetu Gminy podmiotom
nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych,
2) rozliczanie dotacji przyznanej z budzetu Gminy podmiotom nie zaliczonym
do sektora finanséw publicznych,
3) wykonywanic czynnosci z zakresu nadzoru nad prawidlowoscig rozliczen
obejmujacych:
a) wykonanie zadania zgodnie z umowa,
b) udokumentowanie zrealizowanego zadania, zgodnie z postanowieniami
przepis6w prawa i postanowief umowy,
¢) przeznaczenic i wykorzystanie srodkéw 0t1zy1nanych z budzetu gmlny na
realizacj¢ zadania.




4) podejmowanie wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi, oglaszanie otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

5) utrzymywanie biezacych kontaktow z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami,

6) koordynowanie i promocja programu wspdlpracy oraz wprowadzenie i prawidlowe
funkcjonowanie wspdtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi.

W § 32 dopisuje si¢ ust. §, 91 10

Ust. 8 Z zakresu dzialalno§ci gospodarczej:
1) przyjmowanie wnioskow CEIDG-1:
a) o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ei Gospodarezej
(CEIDG), |

b) o zmiane wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Drziatalnoscei
Gospodarczej (CEIDG),

¢) o wykredlenie wpisu do Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnodei
Gospodarczej (CEIDG),

d) o wpis in.formacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnodei Gospodarczej (CEIDG),

€) o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ei Gospodarczej (CEIDG);

2) przcksztalcanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Drialalnosci Gospodarczej (CEIDG) na formg dokumentu elektronicznego
i przesylanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDGY,

3) archiwizowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

4) opracowywanie statystyk i raportéw dotyczacych dziatalnosei gospodarczej;

5) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych, w szezegdlnodei
prowadzenie ewidenciji obiektéw, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskic oraz
ewidencji p6l biwakowych.

Ust. 9 Z zakresua obshugi rady gminy:
1) przygotowywanie materialow na sesje Rady Gminy,
2) obstuga posiedzen Komisji i sesji Rady Gminy,
3) przekazywanie do realizacji uchwal Rady Gminy oraz wnioskow, zapytah
i intetpelacji radnych na merytoryczne stanowiska pracy i jednostkom
organizacyjnym,
4y przekazywanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy,




5) sporzadzanie protokotéw z obrad Komisji i sesji Rady Gminy,
6) prowadzenie wykazow, rejestrow przypisanych do Biura Rady,
7) przygotowywanie informacji, wykazéw i pism dla radnych;

Ust. 10 Z zakresu kultury i débr kultury:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacia i nadzorem nad jednostkami kultury,
2) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
4) opracowywanie danych statystycznych, ocen i analiz oraz informacji z zakresu
kultury,
5} przyjmowanie zgloszeh o imprezach artystycznych lub sportowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy, -
6) prowadzenie postc;powal’l w zakresie ochrony d6br kultury,
7) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany do§wiadczef w ksztattowaniu dzialalno$ci kulturalnej,
8) sprawowanie ochrony w zakresie dobr kultury,
9) wydawanie zarzadzen dla zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach,
10) prowadzenie ewidencji débr kultury na terenie gminy,
11) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pa.rnle;m narodowe;j, grobarm |
wojennymi, wspblpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie;

§ 35 Otrzymuje brzmienie
Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego — ( PP)
Do zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenie i koordynacja zadai wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) prowadzenie calodci zadan zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) wspdldziatanie i koordynacja przy sporzadzaniu planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sgsiednich, planéw wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan
wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej padstwa,

4) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru decyzji
administracyjnych z tego zakresu,

5) udzielanie informacji o terenie zgodnie z obowigzujacym planem zagospodarowania
przestrzennego gminy,

6) przygotowanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego gminy, '

7) przygotowanie wypiséw i wyrysow z obowigzujacych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,




8) koordynacja i obstuga dziataf zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

9) przyjmowanie i dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego,

10) przygotowanie préjel(téw uchwat rady gminy dotyczacych przystgpienia do opracowania
studium uwarunkowan i Kkierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

11) wspdldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
konserwatorskiej obiektdéw i zagospodarowania terendw.

2. Gospodarka komunalna i lokalowa:

1) realizowanie spraw zwiazanych z wlasnoscia lokalu,

2) wykonywanie czynnosci zmierzajgeych do ustanowienia wyodrgbnionej wlasnosei lokalu,
3) ustanowienie odrebnej wlasnosci lokalu,

4) wspodtdziatanie w zarzgdzie nieruchomodeia wspdlna,

5) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi,

6) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepezych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umow najmu,
wykonywaniem obowigzk6w wynajmujgcego oraz wyrazeniem zgody na podnajem lokalu,
8) wyrazanie zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreglenie sposobu rozliczen z tego
tytutu,

9) usuwanie przy pomocy Policji 0séb, kidre zajety lokal bez tytutu prawnego,

10) przygotowanie projektdw stawek czynszu za lokale mieszkalne 1 za lokale uzytkowe,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,

12) biezacy nadzér nad utrzymaniem i administrowaniem cmentarza komunalnego

w Gilowicach,

13) prowadzenie ewidencji pochowanych na cmentarzu komunalnym

3. W zakresie spraw z zakresu geodezji:

Dprowadzenic spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosei,
2)calosé spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci. '

4. Organizowanie publicznego transportu zbiorowego:

1) ustalenie stawek optat za korzystanie przez operatordw 1 przewoznikow z przystankow
komunikacyjnych na terenie Gminy Gilowice,

2) przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania prowadzgcego do zawarcia umowy

o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

3) zawieranie umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego.




5. Sprawy zwigzane z zarzadzemiem drogami gminnymi, ulicami oraz obiektami
mostowymi i przepustami:

1) zarzadzanie siecig drog lokalnych i gminnych,

2) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drog do kategorii drég gminnych,

3) ocena oznakowania drég gminnych,

4) utrzymywanie poboczy przy drogach gminnych,

5) naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

6) zawieranic uméw dotyczacych umieszezania reklam w pasie drogowym drogi gminne;j,

7) nadzor nad prawidtowym funkcjonowanie o$wietlenia w gminie 1 jego rozbudowa,

8) prowadzenie whasciwej ewidencji i odpowiedniej dokumentacji obiektéw inzynierskich,

9) aktualizowanie materiatéw ewidencyjnych i inwentaryzacyijnych obiektéw inzynierskich,
pomiardéw skrajni poziomych i pionowych oraz oznakowanie tych obicktow,

10) zlecania przegladow obiektow inzynierskich,

11) zlecanie dokumentacji technicznej na remont obiektow inzynierskich,

12) zlecanie ekspertyz oraz nadzorowanie sptywu zleconych opracowat,

13) wspbldziatanie z biurami projektéw i wykonawcami w trakcie calepo procesu
projektowego,

14) przyjecie dokumentacji techniczne; ( powykonawczej ) od wykonawcy robot,

15) zglaszanie wykonawcy robdt uwag dotyczacych stwierdzonych usterek w okresie
gwarancyjnym i dopilnowaniu ich usunigeia,

16) wspotdziatanic z jednostkami energetyki, telekomunikacji w zakresie utrzymania,
modernizacji. '

§ 37 otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowisko ds. inwestyeji, kultury fizyeznej, promocji i sportu —(IN),
( KFPiS );

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Z zakresu inwestyeji i remontéw budowlanych:
1) prowadzenic procesu przygotowania inwestycji gminnych,
2) nadzér i koordynacja nad realizacjy inwestycji i remontow realizowanych
ze $rodkéw budzetu gminy oraz dotacji celowych,
3) organizowanie odbioréw koficowych oraz przekazywanie obiektéw uzytkownikom,
4) reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnogci
jej realizacji z projektem i pozwoleniem na budows,
5) koordynacja w zakresie przygotowania i rozliczania projektow realizowanych
w Urzedzie i wspdHinansowanych ze $rodkéw funduszy zewnetrznych.

2. Z zakresu kultury fizycznej i sportu:
1) wspbldziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy,
2)wspblpraca z placéwkami o$wiatowymi, instytuc] ami kultury oraz stowarzyszeniami
i organizacjami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej,




3) wspdltorganizowanie gminnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,
4) nadzorowanie i kontrolowanic dzialalno$ci organizacji i stowarzyszen kultury
fizycznej , sportu, szczegblnie w zakresie ich dziatalnosei statutowej,

5) realizacja zadan zwiazanych z budowsa urzadzen kultury fizycznej na terenie gminy,
6) utrzymanie i nadzor whasnych obiektéw kultury fizyceznej 1 sportu .

. W zakresie promocji i strategii gminy:

1) opracowanie programéw gospodarezych i strategii gminy,

2) koordynowanie wspolpracy zagranicznej gminy,

3) opracowanie i popularyzowanie informacji o0 mozliwoéci 1 warunkach inwestowania
W gminie,

4) promocja gminy i opracowanie kampanii promocyjnej, -

5) organizacja uczestnictwa gminy w wystawach i fargach krajowych i zagranicznych
6) zbieranie i przygotowywanie informacii dla potrzeb wydawniczych

i publicystycznych gminy / foldery, katalogi, informatory, biuletyny itp.,/,

4. Prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej:

1) wyczerpujgca i profesjonalna obstuga turystow i mieszkancéw zapewniajgca_dostep
do informacji o lokalnych i ponadlokalnych walorach i atrakcjach turystycznych,

2) przygotowywanie 1 terminowe odsylanie dokumentéw do koordynatora
subregionalnego projektu,

3) zapewnienie stalej obstugi infokioskow IT,

4) realizacja dzialan z zakresu: turystyki, sportu i kultury

5. W zakresie czynno$ci pracownika obstugunjacego Biuro Obshugi Inwestora

Dopisuje si¢ § 37 1, ktéry otrzymuje brzmicnie:

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pomocowych i rozliczania inwestycji
Do zadan stanowiska nalezq:

1.

Biezgee monitorowanie dostepnosci §rodkow zewnetrznych na realizacje projektdéw
Gminy, a w szczegblnodei,

a) monitoring dostepnosei $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych $rodkdéw pozabudzetowych mozliwyeh do pozyskania na realizacje
projektow majgcych na  celu rozw6j spoleczno —~ gospodarczy  gminy,
b) biezgey kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej,

¢) przygotowanie wnioskdw, niezbednej dokumentacji i zalgcznikéw dotyezacych
pozyskiwania $rodkéw z dostepnych programoéw, funduszy, mechanizméw
finansowania,

d) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi ~ w  zakresie  pozyskiwania = $rodkéw  pomocowych,




e) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentacji :
aplikacyjnej w tym danych charakteryzujacych rozwdj gminy oraz danych dotyczacych
zatozén spoteczno — gospodarczych.

2. Koordynacja w zakresie przygotowania i rozliczania projektow realizowanych
w Urzedzie i wspotfinansowanych ze §rodkéw funduszy zewnetrznych,
a w szczegolnosei:
a) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostki organizacyjnymi
Gminy w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozd-awczds’ci przedsiewzieé, ktore
uzyskaty dofinansowanie zewngtrzne,
¢) utrzymanie biezgcych kontaktow z instytucja zarzadzaj gcalinstytucjs wdrazajgeg,
d) opracowanie sprawozdan, wnioskéw o platno$é i innych dokumentéw niezbednych
do prawidtowej realizacji projektu,
¢) reprezentowahie urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych, dotyczacych realizacji
projektéw, udzielanie wyjasnief zespolom kontrolujgcym, pIzygotowame odpowiedzi
na ustalenia pokontrelné i wykonywanie zalecen pokontrolnych.. -

3. Monitoring i kontrola projektow w szezegdlnoscei:
a) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsigwzigé wspétfinansowanych z
funduszy zewnetrznych realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzgdu oraz
gminne jednostki otganizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi,
umowami o dofinansowanie, odpowiednimi wytycznymi instytucji zarzadzajace] /
instytucji wdrazajacej, itp.,
b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.

4. Przygotowanie informacji dla Rady Gminy w zakresie realizowanych projektow,
przygotowanie wnioskéw o ujecie planowanych zadan w budzecic gminy.

5. Biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych dotyczgcych realizacji
wspslfinansowanych projektéw i informowanie o zmianach odpowiednie komorki
organizacyjne Urzedu uczestniczgee w realizacji projektu.

6. Udziat w odbiorach koficowych robét i odbiorach pogwarancyjnych,

§ 39 Otrzymuje brzmienie
Urzad Stanu Cywilnego — ( USC)), (EL)
Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — ( PIN )

Do zadah Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie rejestru stanu
cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz przepiséw szczegdlnych, a w szczegolInosei:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o§wiadczen woli o:



a) wslgpieniu w zwigzek matzenski,

b} uznaniu ojcostwa,

¢) powrocic matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki.

¢) braku okolicznoéci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa,

f) wyborze nazwiska, jakie beda nosié matzonkowie i dzieci zrodzone z malzefistwa,

3) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosei wylaczajgcych zawarcie matzefistwa,

b) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,;

4) wystepowanic za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel
i zamieszczanie jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracj zdarzenia czy nie zostato ono
uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) po$wiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdw z akt zbiorowych rejestracii stanu
cywilnego;

7) przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
do archiwum paistwowego po uplywie termindw ich przechowywania,

8) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu

cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu
i innych dokumentdw majacych wplyw na stan cywilny;

"9} uzupelnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentow
majgcych wplyw na stan cywilny;

1) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych 1 skréconych,
b) zagwiadczen o zamieszezonych lub niezamieszezonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,
¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;
11) rejestracja oswiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia
w rejestrze uznan;
12) przyjmowanie zapewnien od osdb zamierzajacych wstgpi¢ w zwigzek matzenski o braku
okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
13) przyjmowanie zezwolen na zawarcie matzenstwa jezeli wymagaja tego przepisy kodeksu
rodzinnego i opiekuiiczego;
14) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
15) prowadzenic spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
16) wydawanie zapewniefi o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa
oscbom zamierzajgeym wstgpic¢ w zwiazek matzenski;
17) sporzadzanie sprawozdan z ruchu naturalnego ludnoéei dla potrzeb GUS;
18) wydawanie zaswiadezef o przyjetych sakramentach;
19). Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali
»Z.a Diugoletnie Pozycie Malzenskie” oraz organizowanie spotkan Wojta z osobami
obchodzacymi pigédziesigciolecie matzenstwa oraz stulecie urodzin,




20) Prowadzenie ksiegi grobéw na cmentarzu komunalnym w Gilowicach;
II. Do zadan ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy:

1. Z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcdw,

2) dokonywanie rejestracji w danych w rejestize PESEL, w zakresie wlasciwoscei rzeczowe]

wojta gminy o ktérej mowa w art. 10 ustawy, lub przekazywanie ich w forrmc papierowej

w przypadku braku mozliwosci przekazania w formie elektronicznej, -

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz tejestrze mieszkancOw oraz usuwanie
niezgodnodci - w zakresie swoich kompetencji lub pow1adam1ame organu wiasciwego,

i osoby ktérej dane byly sprawd/ane ‘

4) wystepowanie 0 nadanie numeru PESEL za pomocg systemu tclcmformatycznego

w zakresie wiasciwosci rzoczowej wojta gminy, :

5) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych =z zameldowaniem w migjscu pobytu stalego

Jub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego, zgloszeniem

wyjazdu poza gramce Rzeczypospolite] Polskiej oraz powrotu. z z wyjazdu poza, granice

Rzeczypospolitej POlSkle_] obywateli polskich, w tym wydawanle zaswiadczen

o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy, -

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili

miejsce pobytu statego albo opugcili miejsce pobytu czasowego przed uplywcm deklarowanego

okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w migjscu  pobytu stalego

lub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego cudzoziemeow

w tym wydawanie zaswiadczen, ‘

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wymeldowaniem cudzoziemcdw, ktorzy opuscili miejsce

pobytu stalego albo opuscili micjsce pobytu ezasowego przed upty wem deklarowanego okresu

pobytu i nie dopelnili obowiazku wymeldowania sig,

10) wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny odpis danych, dotyczgcych wnioskodawcy

przetwarzanych w rejestrze mieszkancoOw oraz tejestrze  zamieszkania cudzoziemcow,

w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

11) udostepnianie danych jednostkowych =z rejestrow mieszkancOw oraz rejestrow

zamieszkania cudzoziemcéw w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkancow

za pomocg urzadzen teletransmisji danych, uprawnionym podrrnotom

13) przekazywanie do szkét  aktualnych danych dot. obowigzku szkolnego;

2. 7 zakresu ustawy o dowodach osobistych:

{) przyjmowanic wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego
tub w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosei do czynnosci prawnych lub posiadajgce;
ograniczong zdolnosé do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora,




2) zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dow6d osobisty w miejscu pobytu osoby
w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzgdu gminy spowodowanej choroba,
niepetnosprawnoscia lub inng niedajacs si¢ pokonac przeszkoda, _

3) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidzianych w ustawie,

4) przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez uprawnione
do tego osoby, oraz wydawanie zagwiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

5) wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych
w ustawie,

6) stwierdzanie niewazno$é dowodu osobistego wydanego osobie, kiora we wniosku
o jego wydanie podata nieprawdziwe dane,

7) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

8) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymti,

9) wydawanie za§wiadczefi zawierajgcych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego,

10) udostepnianie lub odmowa udostgpnienia danych z Rejestru Dowodéw Osobistych
w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostgpu, po uiszczeniu oplaty jezeli ustawa
takowsg oplate przewiduje,

11) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgce]
si¢ w posiadaniu urzedu gminy uprawnionym podmiotom. :

3. Z zakresu ustawy kodeks wyborezy:

:_;1) prowadzenie rejestru wyborcow w systernie informatycznym, w tym jego aktualizacja,

’E"‘Q) skredlanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek,

3) udostepnienie rejestru wyborcdw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gminy,

4} prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcéw na wniosek,

5} skreglanie wyboredw z rejestru na podstawie zawiadomien z sadu oraz trybunatu stanu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamacijg nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow,

7) przekazywanie danych do ministra wlasciwego do spraw wewngirznych danych
na temat obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy,

8) sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcow, oraz przekazywanie przewodniczacemu
obwodowe]j komisji wyborczej,

9) dopisywanic wyborcdw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzedu gminy
wlasciwego ze wzgledu na miejsce ich stalego zamieszkania [ub ostatniego zameldowania
na pobyt staly,

10) wydawanie zaswiadezen o prawie do glosowania,

11) wykladanie spisu wyborcow przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie
o tym fakeie wyborcow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidlowosci w spisie wyborcow;

I1I. Prowadzeniec spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w irzeiwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, w tym:




1) spraw zwigzanych z wydawaniem podmiotom gospodarczym zezwolen na sprzedaz
detaliczng napojéw a '11koholowych _

2) spraw zw1qzanych z odmows wydania zezwolenia na sprzeda7 detahcznq napojow
alkoholowych,

3) przygotowywanle decyzji o cofnigciu lub Wygasmnlu posmdanych ze7wolen na sprzedaw
detaliczng napojow alkoholowych,

4) pr:?yjmowanlc, oswiadezehi o wartodei sprzedazy napojéw alkoholowych oraz kontrola
terminowodci dokonywanych oplat za korzystame z zezwolefl,

5) wspolpraca z Pelnomocmklem Woﬁa ds. Rozquywamd Problemow Alkoholowych
oraz. Gminna Komisja Rozwm?ywanla Probleméw Alkcholowych,

6) prowadzenie rejestru punktéw sprzedazy napojow alkoholowych'

7) udzielanie informacji o zasadach uzyskania i korzystania z zwwolen na splzedaz napOJow
alkoholowych, w oparciu o obowigzuj a}ce preepisy.

IV. Pelnienie obowiazkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych poprzez
zapewnienic  przestrzegania  przepiséw o  ochronie informacji nicjawnych,
w tym, w szczegbbnodei:

1) Odpomada za wlasciwe rejestrowame przechowywame 0b1eg 1r1formacJ1 melawnych
oraz wydawanie ich osobom uprawnionyin. :

2) Zapewnia ochrong 1nformacjl n1eJawnych w tym: stosowanie srodkéw bezpwczenstwa
fizycznego. :

3) Zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne.

4) Zarzqciza ryzykiem bezpmcxenstwa informacji mc]awnych W szczegolnosm szacowanie
ryzyka.

5) Kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegblnoéci kontrola okresowa (co najmniej raz na trzy lata) obejmujaca
kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

6) Opracowuje 1 aktualizuje, wymagajacy akceptacji Wojta Gminy Plan Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Gminy Gilowice, w tym: w razie wypowiedzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzoruje jego realizacjg.

7) Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niej awnych,

8) Prowadzi zwyklc postepowania sprawdzajgce oraz kontrolne postepowania sprawdzajace.

9) Prowadzi wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gilowice albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktbre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz 0s6b, ktdrym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofigto.

10) Przekazuje odpowiednio Agencji Bezpieczefstwa Wewngtrznego lub  Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego informacje do ewidencji danych osob uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze informacje o osobach, ktorym odmowiono wydania




poswiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadezenia
bezpieczenstwa.

11) W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
niezwloezne informuje Woéjta Gminy o tym fakeie i podejmuje dziatad zmierzajace
do wyjadnienia okolicznodel zaistniatego naruszenia okredlonych procedur oraz powoduje
ograniczenie negatywrnych skutkéw zaistnialej sytuacji. '

12) Wydaje podwiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych oraz przekazuje je osobie sprawdzanej i zawiadamia o tym Wojta Gminy.

13) Odmawia wydania podwiadczenia bezpieczenstwa osobom, ktdrych postawa
lub zachowanic nie dajag gwarancji zachowania pozyskanych informacji w tajemnicy
czy tez ich wiedza na temat bezpieczenstwa informacji nicjawnych jest zbyt mala,

14) Zawiadamia na pisnie Wéjta Gminy o odmowie wydania pos§wiadezenia bezpieczenstwa,
15) Przechowuje akta zakohczonych postepowan sprawdzajacych, ktére 1gcza sie z dostepem
do informacji niejawnych.

16) Wspdlpracuje z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony.

17) Dokonuje przegladu stanowisk pod kontem zabezpieczenia informacji niejawnych.

§2

Szczegélowy wykaz stanowisk pracy w urzedzie przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gilowice,

§4

7Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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