ZARZADZENIE NR 249/17
BURMISTRZA GMINY I MIASTA PAJECZNO

z dnia 12 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta
Pajeczno

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzagdzam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdy Gminy i Miasta Pajeczno, stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 268/14 z dnia 3 marca 2014 roku, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1)W § 15 dodaje si¢ pkt. 20 oraz pkt. 21 o nastepujacym brzmieniu:
,»20)Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania iwnioski dotyczace informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan;
21)Rozpatrywanie odpowiednio do merytorycznego zakresu swojego dziatania petycji
wnoszonych do Urzedu, przestrzeganie procedury rozpatrywania petycji.”;

2)§ 22 otrzymuje brzmienie:

»$ 22. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Zadania wtlasne:

l)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany oraz cofnigcia
zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych,

b) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegolnych
rodzajéw napojow alkoholowych,

c) prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz
napojow alkoholowych,

d) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

e) prowadzenie nadzoru nad siecig placowek handlowych i ustugowych,

f) koordynowanie czasu otwarcia palcoéwek handlowych i ustugowych;
2)prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w szczegodlnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia
zezwolenia na wykonywanie przewozoéw regularnych 1 przewozow
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na terenie gminy,

b) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

c¢) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych przepisami prawa dla
gmin,;
3)prowadzenie spraw z zakresu uslug turystycznych wynikajacych zustawy o ustugach
turystycznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

4)zapewnienie funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych;
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S)wspotdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie szkolenia czlonkow ochotniczych
strazy pozarnych;

2. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej:
1)z zakresu ewidencji ludnosci:

a) realizowanie zadan  wynikajacych zustawy o ewidencji  ludnosci
w szczegllnosci prowadzenie rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz
rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania na
pobyt staty/czasowy 1 wymeldowania z pobytu statego/czasowego, anulowanie
czynnosci zameldowania i wymeldowania z pobytu statego/czasowego,

d) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancoéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

e) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

f) prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcoOw oraz przygotowanie
spisu wyborcow;

2)z zakresu dowodow osobistych:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych w postaci
papierowej 1 elektronicznej,

b) wydawanie z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym oraz
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

c¢) udostepnianie danych zRejestru Dowoddow Osobistych 1 dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

d) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
3)z zakresu dzialalno$ci gospodarcze;:

a) przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie drogg elektroniczng
wnioskow do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDQ),

b) wspotpraca zsadami, prokuratorami, Policja, urzegdami skarbowymi,
kancelariami prawnymi ikomorniczymi w zakresie udzielania informacji
odnos$nie przedsiebiorcéw figurujacych w gminnej ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej prowadzonej do 31.12.2011r.,

¢) wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju w zakresie przedsigbiorcow wpisanych
do CEIDG;

4)prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

a) sporzadzanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
1 Miasta Pajeczno w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1w czasie wojny, w tym koordynacja opracowywania i aktualizacja
Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dorgczenia dokumentow
powotania w trybie akcji kurierskiej, w tym m.in. sporzadzanie i aktualizacja
planu akcji kurierskiej, kierowanie przebiegiem akcji kurierskiej na terenie
Gminy 1 Miasta Paje¢czno,
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c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja §wiadczen na rzecz obrony, w tym
m.in. przyjmowanie i realizacja wnioskéw o nalozenie obowigzku $wiadczen
na rzecz obrony, prowadzenie postgpowan  administracyjnych
z przedmiotowego zakresu, opracowywanie planéw S$wiadczen na rzecz
obrony, sporzadzanie zbiorczych zestawien §wiadczen na rzecz obrony,

d) przygotowywanie gminy do funkcjonowania w systemie kierowania, w tym
organizacyjne przygotowanie Glownego Stanowiska Kierowania (GSK),
opracowanie 1 aktualizacja regulaminu GSK, zorganizowanie systemu stalego
dyzuru w gminie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacja szkolen obronnych, w tym
opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, opracowywanie
programow realizacji szkolenia obronnego, organizacja szkolen 1c¢wiczen
obronnych,

f) prowadzenie spraw  zwigzanych  zorganizacyjnym  przygotowaniem
podmiotdw leczniczych na terenie Gminy iMiasta Pajeczno do realizacji
zadan obronnych w sytuacjach kryzysowych i zagrozenia bezpieczenstwa,
w tym opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotow leczniczych
na potrzeby obronne panstwa oraz planu zastepczych miejsc szpitalnych,

g) realizacja zadan obronnych zzakresu HNS (zobowigzan sojuszniczych
panstwa gospodarza),

h) opracowanie, aktualizacja 1iwdrozenie planu zarzadzania kryzysowego
gminie,

1) przygotowywanie list poborowych w kwalifikacji wojskowej;
S)wykonywanie czynnosci zleconych gminie zwigzanych zprowadzeniem Krajowego
Rejestru Sadowego w zakresie okreslonym w ustawie o KRS.”.

3. § 23 otrzymuje brzmienie:

»$ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1)przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

2)sporzadzanie projektow wnioskdw o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie”
oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

3)przyjmowanie od os6b zamierzajacych zawrze¢ zwiazek matzenski zapewnien o braku
okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz okreslonych dokumentow
w zwiazku z jego zawarciem;

4)sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie akt zbiorowych,;

5)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo;

6)prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska;

7)dokonywanie wzmianek i przypiskow na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sagdowych 1 innych dokumentdéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego;

8)prowadzenie spraw zwigzanych z:
- sprostowaniem tresci aktu stanu cywilnego,
- uzupelieniem tresci aktu stanu cywilnego,

- przenoszeniem do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,
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- odtworzeniem tresci zagranicznego aktu stanu cywilnego;
9)migracja aktéw stanu cywilnego oraz wynikajgca z nich aktualizacja rejestru PESEL;

10)wydawanie dokumentdw zrejestru stanu cywilnego: odpisy zupelne aktow stanu
cywilnego odpisy skrocone aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczenia o stanie cywilnym;

11)przekazywanie danych statystycznych do Glownego Urzedu Statystycznego.

12)przekazywanie ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.”.
4. W § 24 dodaje si¢ pkt. 25, pkt. 26, pkt 27 o nast¢pujacym brzmieniu:

»25)prowadzenie 1 nadzor nad realizacjg rzadowych programdéw wspierajagcych oswiate;

26)prowadzenie rejestru ztobkow 1 kluboéw dzieciecych, nadzor nad ztobkami i klubami
dziecigcymi;

27)prowadzenie i nadzor nad realizacja programow zdrowotnych dzieci szkolnych.”.

5. Schemat Organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
otrzymuje nowe brzmienie, okre§lone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Pajgczno

Dariusz Tokarski
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Zatgcznik do Zrzgdzenia
Burmistrza Gminy i Miasta Pajeczno
nr 249/17 z dnia 12.12.2017r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA PAJECZNO

Urzad Gminy i Miasta w Pajecznie
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