ZARZADZENIE NR 230/17
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 31 stycznia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raczki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2016t.
poz. 446, z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy Raczki, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 209/16 Wojta Gminy Raczki z dnia 22 listopada 2016 r. wprowadza sig, nastepujace zmiany:

1) w § 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,0) Urzad Stanu Cywilnego w sktad ktorego wchodza:
a) Kierownik Stanu Cywilnego - USC,
b) Zastepca Kierownika Stanu Cywilnego - ZSC,
¢) stanowisko pracy ds. urzedu stanu cywilnego - USK;”
2) w § 3 ust. 7 skre$la sig lit. b;
3) w § 10 w ust. 2 po pkt 19 dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

,20) prowadzenie samochodu ratowniczo - gasniczego Ochotniczej Strazy Pozarnej w Raczkach,
kierowca - mechanik;”

4)w § 12 skresla sie pkt 6,9, 13, 14, 15, 17, 18, 20, 21, 22;
5)w § 16 w ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) prowadzenie rejestru wyborcéw i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;”
6)w § 17 ust. 2:
a) pkt 6, 13 otrzymuje brzmienie:

,»0) przedktadanie wnioskow dotyczacych zatrudniania i1zwalniania, wynagradzania, awansowania,
nagrdd, wyrdznien i kar pracownikow referatu finansowego;

13) wystawianie faktur VAT 1ewidencjonowanie sprzedazy Urzedu Gminy w rejestrze sprzedazy
VAT;”,

b) po pkt 18 dodaje si¢ pkt. 19, 20, 21, 22 w brzmieniu:
,»19) sporzadzanie deklaracji miesigcznej VAT - 7 czastkowej Urzedu Gminy;

20) sporzadzanie zbiorczych rejestrow zakupu 1 sprzedazy VAT na podstawie czastkowych rejestrow
sporzadzanych comiesi¢cznie przez jednostki organizacyjne Gminy objete centralizacja;

21) sporzadzanie comiesi¢gcznych deklaracji VAT - 7 Gminy Raczki 1 przesytanie drogg elektroniczng
do Urzedu Skarbowego w Suwalkach;

22) generowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i wysylanie danych drogg elektroniczng do Urzedu
Skarbowego w Suwatkach”

T)w§ 18:
a) pkt 51 10 otrzymuje brzmienie:

,»J) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw planu finansowego
Urzedu Gminy Raczki;

10) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych wyptat (faktur, rachunkéw, not ksiggowych
1 innych dokumentow) ich stemplowanie i dekretowanie;”,
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b) po pkt 12 dodaje si¢ pkt. 13, 14, 15 w brzmieniu:
,»13) dokonywanie kwalifikacji wydatkéw Urzedu Gminy w zakresie wydatkéw strukturalnych;

14) dokonywanie kwalifikacji zakupéw Urzgdu Gminy na potrzeby ewidencji podatku VAT
naliczonego;

15) ewidencjonowanie zakupoéw Urzedu Gminy w rejestrze zakupéw VAT”,
c) skresla si¢ pkt 91 12;
8)w§2l:
a) skresla si¢ pkt 21;
b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,»8) rozliczanie rocznych iokresowych inwentaryzacji majatku trwatego iobrotowego bedacego
w uzytkowaniu Urzedu Gminy zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna;”

9) w § 22 po pkt 15 dodaje sie pkt 16, 17, 18, 19, 20, 21 w brzmieniu:

,16) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych oraz inwestycji drogowych i mostowych;

17) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego:

18) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu funduszy irealizacji budzetu Gminy
w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych 1 gospodarki komunalnej;

19) prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

20) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne;

21) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych oraz inwestycji drogowych i mostowych.”

10) w § 23 w ust. 1 po pkt 11 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:

,12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci;”

11) w § 24:
a) skresla si¢ pkt 1;
b) po pkt 15 dodaje si¢ pkt 16, 17, 18 w brzmieniu:

,160) gospodarowanie 1 zarzadzanie nieruchomosciami tworzgcymi Gminny Zasoéb, wtym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i trwaly
zarzad oraz ustalenie ich wartos$ci, cen i oplat za korzystanie z ich;

17) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;
18) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne”
12) w § 26 po pkt 17 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:

,18) koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem, realizacjg i aktualizacjag programoéw
i planow zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym Gminy, w tym w szczegdlnos$ci ze strategia rozwoju
Gminy 1 planem rozwoju lokalnego, prowadzenie dokumentow;”

13) § 27 otrzymuje brzmienie:
,»3 27. Do zakresu dzialania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob;

2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
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3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego;
4) sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;
5) przechowywanie i konserwacj¢ ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

7) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa;

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

11) prowadzenie spraw biurowo — technicznych wynikajacych zustawy o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepisow dotyczacych rejestracji stanu cywilnego;

12) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatéw do Biuletynu Informacji Publiczne;j
1 witryny internetowej w zakresie dziatania USC i ich biezaca aktualizacja;

14) tworzenie bazy komputerowej ksigg stanu cywilnego;

15) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci;

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow gromadzonych przez USC;
17) transkrypcja, odtwarzanie, uzupehianie tresci aktow sporzadzanych za granicg;

18) powiadamianie stanowiska ds. meldunkowych iewidencji ludno$ci o zmianach w aktach stanu
cywilnego;

19) korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz sprawach
konwencji i umow miedzynarodowych;

20) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow;

21) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i informowanie o wystawieniu na
licytacje;

22) przyjmowanie obwieszczen i pism sagdowych;

23) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiorek publicznych i bezpieczenstwa imprez
masowych;

24) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

25) przyjmowanie obwieszczen ipism sadowych wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
przyjmowanie obwieszczen publicznych;

26) przygotowywanie dokumentacji na zbiodrki na obszarze Gminy lub jej czgsci;

27) sprawy wynikajace z ustawy o policji;”

14) po § 27 dodaje si¢ § 27a w brzmieniu:

,»3 27a. Do zakresu dzialania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:”

15) w § 31 pkt 20 otrzymuje brzmienie:

Przyjety

,»20) przygotowywanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,
zgodnie z przepisami ustawy o dost¢pie do informacji publicznej, biezgca aktualizacja spraw z zakresu
dziatania stanowiska na stronie internetowej Urzedu;”
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2017 r.

Wit

Andrzej Szymulewski
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