ZARZADZENIE Nr 20/2017
Woéjta Gminy Smykow
z dnia 23 marca 2017 roku

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Smykoéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz.446 z
pdéin.zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Smykow stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 68/2016 z dnia 01 paZdziernika 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Smykowie wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1.w §8pkt.6, 8, 10, 11i 12 otrzymujg nowe brzmienie :

, 6) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty, kultury, sportu i pozyskiwania funduszy

zewnetrznych (symbol OKSF),
8) Samodzielne stanowisko ds. promocji, rozwoju gminy i archiwum zaktadowego (symbol

PRA),

10) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC),

11) Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich (symbol SO),

12) Doradca Wojta (symbol DW).”

2. w § 12 dodaje sie pkt.17 w brzmieniu :
» 17) dokonywanie biezgcej centralizacji rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug
(VAT) obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez Gmine Smykow
i jej jednostki organizacyjne zgodnie z ustawg z dnia 05.09.2016r. o szczegdlnych
zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu sSrodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowych z udziatem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U z
2016r., poz.1454).”

3.w § 14 dodaje sie pkt. 13, 14, 15i 16 w brzmieniu :

, 13) przeprowadzanie we wtasnym zakresie postepowania, do ktérych nie maja
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, a wytgcznie przepisy
wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie,

14) realizacja obowigzku natozonego na Gmine w zakresie dostepu do informacji
publicznej wynikajacej z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15) przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz wspotpraca z
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w tym zakresie,

16) przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4. w § 19 pkt. 3. otrzymuje nowe brzmienie : .
, 3. Samodzielne stanowisko ds. oswiaty, kultury, sportu i pozyskiwania funduszy



zewnetrznych.”
5. w § 19 w pkt. 3 dodaje sie ppkt. od 6) do 10)

,6) Monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan
Gminy.

7) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, projektow o uzyskanie srodkow z funduszy
UE i innych Zzrodet pozabudzetowych.

8) Wspbtpraca z innymi stanowiskami pracy Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu przygotowania i realizowania wniosku.

9) Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskanych srodkéw na rozwoj
infrastruktury turystycznej, sportowej rekreacyjnej i kulturowej.

10) Wspdtpraca z LGD w zakresie pozyskiwania srodkéw na rozwoj infrastruktury
turystycznej, sportowej , rekreacyjnej i kulturowej”.

6. w § 19 pkt. 7 otrzymuje brzmienie :
7. Samodzielne stanowisko ds. promocji, rozwoju gminy i archiwum zaktadowego”.

7. w § 19 pkt. 8 trzymuje brzmienie :
» 8. Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci :
- przyjmowanie zgtoszen w sprawie zmian meldunkowych,
- prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
- wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania,
- prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zmiang numeru PESEL,
- udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
- wszczynanie z Urzedu lub przyjmowanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania
w sprawie wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym,
- prowadzenie postepowania w sprawach wymeldowania i zameldowania
oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych,
- udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych (zgodnie z
Ustawg o ewidencji ludnosci).
2) Prowadzenie spraw z zakresu dowoddéw osobistych:
- przyjmowanie wnioskow o wyrobienie dowodu osobistego,
- wydawanie dowodow osobistych,
- uniewaznianie dowodow osobistych,
- przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
- udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych.
3) Wspotpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow
Panstwowych, Wojewddzkim Bankiem Danych.
4) Prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.
5) Sporzadzanie wydrukdéw dla potrzeb wojskowych.
6) Sporzadzanie wydrukdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
oswiaty.
7) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.



8) Wspaotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci.

9) Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze spisami powszechnymi.

10) Realizacja zadan dotyczgcych ustalenia i zmiany urzedowych nazw miejscowosci.

11) Przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

12) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organow gminy.

13) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

14) Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego na podstawie pisemnych wnioskow.

15) Dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego.

16) Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych a
nie zastrzezonych do wytgcznej wiasciwosci Kierownika USC

17) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

18) Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w czesci dotyczacej stanowiska pracy”.

8. w § 19 skresla sie pkt.9 z podpunktami.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 10 kwietnia 2017 roku.




