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Zarzadzenie Nr 49/2016
‘Waojta Gminy Przylek
z dnia 30 maja 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Przylgku

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 446)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Przyleku stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 74/2010 Wéjta Gminy Przylek z dnia 28 grudnia 2010 r., zmienionego

Zarzgdzeniami Woéjta Gminy Przylek: Nr 28/2011 z dnia 17 pazdziernika 2011 r.,

Nr 49/2012 z dnia 4 lipca 2012 r., Nr 62/2013 z dnia 28 sierpnia 2013 r. i Nr 109/2014 z dnia
27 pazdziernika 2014 r. wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1.

W § 9 w ust. 3 - Referat Os$wiatowo-Gospodarczy

1) Uchyla sie punkt 4,

2) Po punkcie 6 dodaje sie punkt 7 w brzmieniu: ,,7) pracownicy zatrudnieni
okresowo w ramach prac publicznych i interwencyjnych z PUP”.

W § 9 uchyla sig ust. 5.

W § 9 po ust. 8 dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu: ,,9. stanowisko ds. kancelaryjnych
1 sekretariatu”.

W § 17 — Urzad Stanu Cywilnego po ust. 2 dodaje sig ust. 3 w brzmieniu:
,»3. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje jednoczesnie zadania
zwigzane z kadrami Urzedu Gminy, ewidencja ludnosci oraz dowodéw osobistych
miedzy innymi:
1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z kadrami Urzedu Gminy i
kierownictwem jednostek organizacyjnych,
2) podpisywanie list ptac pracownikéw urzgdu pod wzglgdem merytorycznym,
3) wydawanie dowodéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
4) realizowanic zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
7) wspolpraca z innymi urzgdami w zakresie aktualizacji systemu PESEL,
organami sprawiedliwosci i $cigania,
8) wspdlpraca z placéwkami o§wiatowymi i stuzby zdrowia,
0) sporzadzanie spiséw wyborcow i prowadzenie rejestru wyborcow oraz
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,



10) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy polegajgca na zatatwianiu spraw
zwigzanych z zatrudnianiem stazystow oraz pracownikéw na prace publiczne
1 interwencyjne,

11) umieszczanie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej
urzgdu z zakresu zadan wynikajacych na zajmowanym stanowisku,

12) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbiérek publicznych,

13) wykonanie innych prac zleconych przez woijta i sekretarza.

Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,SO””.

5. Uchylasi¢ § 17a.

6. Po § 20 dodaje § 20a w brzmieniu: ,, § 20a. Stanowisko ds. kancelaryjnych
1 sekretariatu.
Do zadan stanowiska nalezy:

1)
2)
3)
4)

J)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu urzedu,

prowadzenie spraw kancelaryjnych urzedu,

prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu,

rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu i przekazywanie pracownikom
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne,

zamawianie pieczeci urzedowych, tablic urzgdowych i informacyjnych,
prowadzenie obstugi socjalnej pracownikow Urzedu Gminy,

zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i $rodki czystosci,

wywieszanie w lokalu urzedu i przed lokalem na tablicy ogloszen - ogloszen
1 postanowien sadowych,

10) obstuga centrali telefonicznej, fax-u, radiotelefonu, poczty elektroniczne;.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK””.

7. W § 24 — Zadania referatu oswiatowo-gospodarczego uchyla sie ust. 3.

§2

W zalgezniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyleku (schemat
graficzny) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
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2.

3.

W Referacie Finansowym (FN) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat zmienia
sie na 2 etaty.

W Referacie O$wiatowo-gospodarczym (OSG) usuwa si¢ stanowisko ds.
administracyjnych i sekretariatu 1 etat.

Usuwa si¢ 1 etat samodzielne stanowisko ds. kadr, ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych (SO).

W miejsce ..Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego™ V4 etatu wprowadza sie:
»Z-ca Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego, kadry, ewidencja ludnosci i dowodow
osobistych (USC, SO)” 1 etat.

Do samodzielnych stanowisk dodaje si¢: ,.Stanowisko ds. kancelaryjnych
i sekretariatu™ 1 etat.



§3

W celu latwiejszego poslugiwania sie regulaminem sporzadzono jego tekst jednolity
uwzgledniajacy zmiany stanowigey zalacznik do niniejszego zarzagdzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia z moca obowigzujaca od
1 lipca 2016 roku.
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