Zarzadzenie Nr 36/07
Woéjta Gminy Szepietowo
z dnia 30 kwietnia 2007 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szepietowie.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szepietowie wprowadzonym

Zarzadzeniem Wojta Gminy Szepietowo nr 76/04 z dnial9 lutego 2004 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szepietowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

§1

1)  w§ 13 ust. 2 pkt. 3 ppkt. 2 otrzymuje brzmienie: ,,do spraw kancelaryjnych”,

2) w § 13 ust. 2 pkt.3 po ppkt. 10 dodaje si¢ ppkt. 11 w brzmieniu: ,,do spraw ewidencji
ludnosci, obronnych i wojskowych”,

3) § 15 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy
wynikajace z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego - USC:

1.

2.

Zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, rejestracja urodzen i zgonow;

1)

2)
3)
4)

S)

6)
7)

podejmowanie rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien) dotyczacych:
— prostowania oczywistych bledow pisarskich oraz uzupeiliania aktow stanu
cywilnego,
— skrécenia czasu oczekiwania na zawarcie matzenstwa w USC,
— transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

— odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

— sporzadzenie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgon nastapit za granica i nie
zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

— zdolno$ci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego malzenstwa za granica,
przechowywanie wtasnych ksiag stanu cywilnego, wtornopisow,
wystawianie zaswiadczen i odpiséw aktow stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek malzenski, zmianie imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska matzonka rozwiedzionego, uznania
dziecka, nadania dziecku nazwiska meza matki dziecka,

wspotpraca z Urzedem Starosty Wysokomazowieckiego w sprawach dotyczacych
zmiany ustalenia pisowni nazwiska 1 imion,

wspolpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich 1 Migracji PUW,

przygotowanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z
zakresu prowadzonych spraw wymaganych ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;.

W zakresie wydawania dowodow osobistych:



1)  przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2)  wprowadzanie danych i1 obstuga systemu wydawania dowodow osobistych,
3)  przestrzeganie zabezpieczenia dowodow przed kradzieza,

4)  wspolpraca w zakresie wydawania dowodow osobistych z ewidencja ludnosci 1
innymi urz¢dami.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,USC”.

4)  § 17 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych naleza

sprawy:
1.  obstuga organizacyjno — kancelaryjna Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza,
2.  obsluga centrali telefonicznej Urzedu,
3.  obshluga telefaksu Urzedu,
4.  prowadzenie rejestru umow i zlecen Urzedu,
5. udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:

- rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,

- organizacji struktury Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych Gminy,

- udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania sprawy,

6. prowadzenie kancelarii Urzedu:

- przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od
interesantow,

- przekazywanie korespondencji dla Wojta lub Sekretarza,

- wysytanie korespondencji 1 przesytek Urzedu,

7. administrowanie obiektem Urzgdu w tym:

- przygotowywanie projektow uméw dostawy medidow, ogrzewania, $wiadczenia
ustug telefonicznych, pocztowych i1 innych, prowadzenie realizacji spraw z wyzej
wymienionego zakresu,

- opracowanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztoéw administrowania,

- rozliczanie rozmow telefonicznych,

8.  prowadzenie spraw dostawy prasy, ksiazek i1 czasopism specjalistycznych, materialow
biurowych,
9.  prowadzenie ewidencji materialow i wyposazenia biurowego oraz sktadnikéw majatku

Urzedu,

10. dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu,

11. aktualizacja tablicy ogloszen, wywieszanie na tablicy zawiadomien i innych
wymaganych dokumentow,

12. rozliczanie kosztoéw ogrzewania, energii w tym utrzymania czysto$ci w budynku

Urzedu,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z dekorowaniem budynku z okazji §wiat, rocznic
panstwowych i innych waznych wydarzen i okoliczno$ci,
14. zamawianie pieczg¢ci urzgdowych 1 innych, prowadzenie ich rejestru,



15.

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu i jego najblizszym

otoczeniu, w tym od$niezanie drog dojscia,

16.
17.

prowadzenie spraw z zakresu ochrony p. poz. budynku Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet 1 wyposazenia, w tym materialy biurowe 1

kancelaryjne,

18.
19.

prowadzenie gospodarki materialami biurowymi 1 kancelaryjnymi,

przyjmowanie skarg i wnioskow obywateli, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

nadzor nad terminowym ich rozpatrywaniem,

20.

przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z

zakresu prowadzonych spraw wymaganych ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,KU”.

5)

1.

2.

po § 25 wprowadza si¢ § 26, ktoéry otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan samodzielnego
stanowiska ds. ewidencji ludnosci, obronnych i wojskowych naleza sprawy:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

1)

2)

W zakresie ewidencji ludnosci:

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie
dla obywateli polskich i cudzoziemcow,

zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow,

wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie
korygowania nadawania numeréw PESEL dla obywateli,

dokonywanie dla potrzeb szkot wydrukow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym,

sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
prowadzenie rejestru wyborcow,

przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji orzekajacych o wpisie badz
odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

sporzadzanie wydrukow dla potrzeb rejestracji przedpoborowych i1 poboru,

udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujacym
interes prawny do ich uzyskania w $wietle przepisOw ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

comiesigczne sporzadzanie wydrukow osob zmartych dla potrzeb Urzedu
Skarbowego,

powiadamianie Wojskowych Komend Uzupelien o dokonywanych zmianach
meldunkowych os6b objetych wojskowym obowiazkiem meldunkowym,

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb ZUS, GUS, Krajowego Biura Wyborczego,

prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi i
pozarzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci.

W zakresie dyscypliny meldunkowe;:

prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z KPA i ustawa o ewidencji
ludnos$ci 1 dowodach osobistych zmierzajacych do podjecia decyzji w sprawach
orzekajacych o wymeldowaniu, odmowie wymeldowania z pobytu statego,
zameldowania, odmowie zameldowania na pobyt staty,

przygotowywanie danych osobowych w $§wietle przepiséw ustawy o ewidencji
ludnosci 1 dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,



3) przekazywanie dokumentdw w trybie odwotawczym w sprawach dyscypliny
meldunkowej do organu II instancji,

4) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskbw o wszczecie postgpowania
administracyjnego 1 wydanych decyzji.

W zakresie spraw obronnych 1 wojskowych:

1)  prowadzenie rejestracji przedpoborowych i1 wydawanie potwierdzen zglaszania sig
na rejestracje,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej] do wydania decyzji orzekajacej o
uznaniu badz odmowie uznania zotnierza z jedynego opiekuna, za Zotierza majacego
na utrzymaniu cztonkow rodziny,

3) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Poborowej oraz
uczestnictwo w pracach Komisji,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie naktadania $wiadczen
osobistych i1 rzeczowych z zakresu obronnosci kraju,

5)  prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska, tacznie z organizowaniem szkolen
dla kurieréw, opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych 1 doraznych
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w czasie pokoju,

6)  wspolpraca w zakresie spraw zwiazanych z obronnoscia kraju z WKU, Starostwem
Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem, Podlaskim Urzegdem Wojewddzkim,

7)  kierowanie wnioskow na Policj¢ o przymusowe doprowadzanie przedpoborowych 1
poborowych oraz do Sadu o ukaranie osob, ktdre uchylaja si¢ od natozonego ustawa
obowiazku obronnosci kraju,

8)  sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych,

9) sporzadzanie dla potrzeb Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego ,,Zestawienia
Swiadczen osobistych i rzeczowych planowanych do wykonania”,

10) sporzadzanie dla Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem
sprawozdania z realizacji zadah zwigzanych z dorgczaniem kart powotania, w tym
akceji kurierskie;.

1) Przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z
zakresu prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

6) Dotychczasowy § 26 otrzymuje nr 27

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,EW

6)  Porozdziale IV Regulaminu dodaje si¢ rozdzial V w nastgpujacym brzmieniu:

1.

2.

,,Rozdzialt V
Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych.
§ 28

Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani
pracownicy urz¢du zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007
roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow



7)

l.
2.

zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.
§ 29
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza ocen¢ kwalifikacyjna

przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 roku za okres od 15 czerwca 2007 roku do
30 wrze$nia 2007 roku.

Szczegotowy sposob przeprowadzenia oceny pracownikow w 2007 roku zostanie
okreslony odrgbnym zarzadzeniem W¢jta Gminy Szepietowo.

§ 30

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje W¢jt Gminy lub inna upowazniona
osoba.

§ 31

Z czynnosci omoéwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowiazkow okreslonych w art. 15 1 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzadza protokot.

Protokot podpisuje bezposredni przelozony oraz pracownik, po odczytaniu mu
protokotu. Odmowg podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowi¢ w protokole.

Niezwtocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przelozony wiacza go do akt
osobowych pracownika.

§ 32

Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny
na piSmie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego przetozony i
pracownik omawiaja w sposob szczegoétowy wykonywanie przez pracownika jego
obowiazkow, w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan 1 spelnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie
faktow pracownik 1 przetozony winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych
mozliwo$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysziosc.

W trakcie rozmow oceniajacych nalezy unikac:

- poddawania ocenie, krytyce osobowos$ci pracownika, nalezy omawia¢ prace i
konkretne zachowania, a nie cechy osobowosci pracownika,

- poroéwnania pracownika do innych os6b w urzedzie,
- kté6tni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.
§33
W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym”.

Dotychczasowe rozdziaty:

V otrzymuje nr VI,
VI otrzymuje nr VII.



8)

- VII otrzymuje nr VIII
- VII otrzymuje nr IX
- IX otrzymuje nr X
- X otrzymuje nr XI
Dotychczasowe paragrafy:
- § 27 otrzymuje nr 34,
- § 28 otrzymuje nr 35,
- § 29 otrzymuje nr 36,
- § 30 otrzymuje nr 37,
- § 31 otrzymuje nr 38,
- § 32 otrzymuje nr 39,
- § 33 otrzymuje nr 40,
- § 34 otrzymuje nr 41,
- § 35 otrzymuje nr 42,
- § 36 otrzymuje nr 43,
- § 37 otrzymuje nr 44,
- § 38 otrzymuje nr 45,
- § 39 otrzymuje nr 46,
- § 40 otrzymuje nr 47,
- § 41 otrzymuje nr 48,
- § 42 otrzymuje nr 49,
- § 43 otrzymuje nr 50,
- § 44 otrzymuje nr 51,
- § 45 otrzymuje nr 52,
- § 46 otrzymuje nr 53,
- § 47 otrzymuje nr 54,
- § 48 otrzymuje nr 55.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



