
W6JT GMINY 
. Ciechocin 

woj. kujaweko-pomorskie 
Z A R Z A D Z E N I E N R 59/2014 

Wojta Gminy Ciechocin 
z dnia 28 sierpnia 2014 r. 

zmieniajifce zarzadzenie nr 68/2013 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie 
nadania Reguiaminu Organizacyjnego Urzfdu Gminy Ciechocin 

N a pods tawie art. 33 ust. 2 ustavvy z dnia 8 niarca 1990 r. o s a m o r z a d z i e g m i n n y m (Dz . U. 
z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm. ) za rzqdzam, co nast^puje: 

§ 1. W zal^cznikii d o zarztjdzenia Nr 68 /2013 Wojta G m i n y C iechoc in z dnia 23 grudnia 
2013 r, w sprawie nadania Reguiaminu Orgcmizacyjnego lJrz(^iiu Gminy Ciechocin w p r o w a d z a si^ 
nast^pujqce zmiany : 

1) w § 13 ust. 2 uchyla si? pkt 2 1 ; 

2) w§19; 
a) ust. 3 pkl 24 k ropk^ zast^puje si^ s rednik iem i dodaje si? pkt 25 \ b rzmien iu : 

,,25) p r o w a d z e n i e sp raw z zakresu o c h r o n y z d r o w i a . " 

b) ust. 4 pkt 23 k ropk? zast^puje si? s rednik iem i dodaje si? pkt 24 w brzmien iu 
„24) p rowadzen ie ewidencj i niiejsc pami?c i narodov\ej . '" 

2) § 20 o t rzymuje b rzmien ie : 
20 . Do zadaii S a m o d z i e l n e g o S t anowiska ds . O b y w a t e l s k i c h nalezy w szczego lnosc i ; 

1) p rowadzen ie ev\i ludnosc i : 
2) sporzadzanie int'ormacji d o celow kontroli spelniania obowi^zku szko lnego i obovvi;jzku nauki ; 
3) p rowadzen ie sp raw z zakresu realizacji obowitjzkn m e l d u n k o w e g o ; 

. 4) w ) d a w a n i e d o k u m e n t o w stwierdzajcjcych t oz samosc o sob i p r o w a d z e n i e post?pow'ah z t \
zwifjzanych; 

5) p rowadzen ie dokumentac j i zw i^zanej w \ d a w a n i e m . w y m i a n ^ . z w r o t e m i utrat^ d o k u m e n t o w 
tozsamosc i . utratq ob> watc l s twa polsk iego . z g o n e m o s o b \j taki dokun ien t , 
wykouNwanie czynnosc i vv razie zgonu osoby posiadajijcej ks i^zeczk? w o j s k o w ^ ; 

6) p rowadzen ie spraw z zakresu realizacji p o w s z e c h n e g o obowi^zku ob rony RP, w zakres ie 
organizacji i p r zep rowadzan i a kwalifikacji w o j s k o w e j ; 

7) p rowadzen ie rejestru w y b o r c o w : 



8) przes t rzeganie u s l a n o w i o n e g o w Urz^dz ie sys lemu kontrol i zarzj jdczej . d o k o n y w a n i e ok resowe j 
s a m o o c e n y kontrol i za rz^dcze j . identyt lkacj i ryzyka na swo im s tanowisku prac\z 

Liczestniczenie \ zarzi |dzaniu nim i m in ima l i zowan iu p r a w d o p o d o b i e n s t w a j e g o vvystqpienia: 
9) sporzadzanie sp rawozdan s ta tys tycznych obj^tych zak resem s t anowiska ; 

10) p rzekazywan ie d o Biuie tynu Informacji Publ icznej oraz na oficjaln^ s t ron? in te rne tow^ Urz^du 
informacji dotyczf(c \ch zadah r ea l i zowanych na s t anowisku , k tore p o w i n n y bye p rzekazane 
do publicznej w i a d o m o s c i ; 

11) s tosowanie przy oznaczan iu akt sp rawy s t anowiska znaku . ,SO" . 

3) po 23 dodaje si? § 23a \: 
..§ 23a. I . W sklad Urz?du Stanu C_\\o vvchodzi K ie rownik I ' r z ^ d u Stanu C y w i l n e g o . 

2. Do zadah Kicrovsnika Urz?du Stanu C y w i l n e g o nalezy w s zczego lnosc i : 
1) p rowadzen ie spraw zwi^zanych z realizacjc} us t aw\ P r a w o o aktach s tanu c > w i l n e g o o raz 

Kodeksu rodz innego i opiekur ' iczego: 
2) p rowadzen ie spraw zwicjzanych z rejestracj;} urodzeii . m a t z e n s t w o raz zgonow i innych zdarzeh , 

majqcych wplyvs na slan c>wiln> o sob ; 
3) sporzadzanie akiow s tanu c\ i lnego i prowadzenie ksiqg s tanu c y w i l n e g o ; 
4) p rzy jmowanie osvviadczen o w s t ? p o w a n i u w zwi^zek malzehsk i i i n n \ c h o s w i a d c z e n zgodnie 

z przepisami K o d e k s u rodz innego i o p i e k u n c z e g o o raz w y d a w a n i e zaswiadczer i s twierdza j^cych 
brak okol icznosc i wylqcza j^cych zawarc i e matzer is twa; 

5) s twierdzanie legi tymacj i p rocesowej do wysigpienia d o sî du w sp rawach moznosc i b^dz 
n iemoznosci / a w a r c i a ma lzehs twa ; 

6) sporzadzanie t es tamentow w tr>bie p rzewidz ianym w art. 95 1 K o d e k s u c y w i l n e g o ; 
7) p rowadzen ie sp raw do tyczgcych z m i a n y imion i n a z u i s k ; 
8) wj ' s t^powanie z w n i o s k i e m d o Prezydenta Rzeczypospo l i t e j Polskiej o nadan ie , .Meda!i 

za DIugole tn ie Pozvc ie Malzer i sk ie" oraz p r z y g o t o w s w a n i e u roczys tosc i zwii jzanych 
z ich wr?czenienK 

9) p rowadzen ie a r ch iwum U S C ; 
10) przes t rzeganie u s t a n o w i o n e g o w Urz?dz ie sys temu kontrol i za rz^dcze j . d o k o n y w a n i e ok resowe j 

s amooceny kontrol i zarzj jdczej , identyfikacji r y z \ k a na swoim s t anowisku pracy o raz 
uczes tn iczenie v\u nim i m in ima l i zowan iu p r a w d o p o d o b i e n s t w a j e g o wys t^p ien ia : 

11) sporzadzanie s p r a w o z d a n s tat\stycznych objet>ch zakresem s tanow iska; 

12) p rzekazywan ie do Biule tvnu Informacji Publ icznej oraz na ofJcjalna s l rone internetowjj Urz^du 
informacji dotyczjjcych zadari r ea l i zowanych na s t anowisku . ktore powinn> b \  p rzekazane 
do publ icznej w i a d o m o s c i ; 

13) s tosowanie przy oznaczan iu akt sp rawy s tanowiska znaku . , I JSC". 



§ 2. Schemat Organizac_\jny Urzi^ d u Ginin> Ciechoc in oraz W y k a z s t a i iou i sk pracy 
\ Urz?dzie G m i n \n s t anowiacc zalaczniki do KegtilanniU! O r g a n i z a c y j n e g o olrzyniujc! 
brzmienie j ak zatqcznik N r I 12 do n in ie jszego za rz^dzen ia . 

§ 3 . Za rzadzen i e wchodz i w zyc ie z dn i em I wrzesn ia 2 0 1 4 r. 
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W6JT GMINY 
Ciechocin woj. kujawsko-pomorskie Zaiacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 59/2014 

W6jta Gminy Ciechocin z dnia 28 sierpnia 2014 r. 

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN 
Lp. N a z u a komdrki o rnan izac \j Stanow isko Hose etat6w 

1. Wojt 1 
•-> Sekretarz Gmin\
3 , Skarbnik Gmin\
4. Rcferat Kierownik Referatu' 

F inanso\ \  -  Podatkowy Ds. wymiaru podatkow i oplat ! 
Ds. ksi?gowosci podatkowej i obsiugi rady 1 
Ds. obslugi kasowej i ewidencji dzialalnosci 
gospodarczej 

7/8 

Ds. ksi?gowosci budzetowei 1 
Ds. ksi^gowosci 1 
Ds. oplaty za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi 1 

Razem: 5 i 7/8 
Rcftrat Techniczii} Kiero\\nik Reteratir 1 

Ds. gospodarki komunalne) i drog 1 
Ds. gospodarki wodno - sciekowej 1 

Razem: ' 
6, Rcferat Organizacyjny Kierownik Referatu I 

Ds. oswiaty. sportu i turystyki 1 
Ds. promocji 1 

Raze [ 1 1 : 
7 Samod/Jehie Stanowiska Ds. obvwatelskich 1 4 

Ds. inwestyc)i i planowania przestrzennego 1 
Ds. mienia komunalnego i gospodarki 
nieruchomosciami 
Ds. zamowieh publicznych i ochrony 
srodowiska I 

Razem: 3 1 1/4 
8 . LT/J |d Stanu C>>vilnego Kierownik IJrzcdu Stanu C \wilnei io 3/4 
9 . Pehioinocnik Ds. Ochrony 

1 n tormacji Niejaw n\h 
Petnomocnik ds. ochron\i 
niejawuNch-'' 

10. Biuro Obslugi Rad\ Ds. obstugi radv"* 
1 1. .Archiwum Zak ladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnyclr -
12 . Stanowiska pomocnlcze Sekretarka 1 

i obstugi Robotnik gospodarczy, palacz c. o. 2 
Konserwator sieci wodoci^gowo - 1 
kanalizacyinej 
Konserwator elekirvk 1 2 

' FunkcJ? Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego pelni Skarbnik. 
- Kierownik Referatu Technicznego petni jednoczesnie obowi^zki administratora bezpieczehstwa informacji, 

administratora systemu oraz administratora bezpieczehstwa teleinformatycznego. 
Funkcje Pelnomocnika Ds. Informacji Niejawnych petni Kierownik Referatu Technicznego. 

^ Obow iqzki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. ksi?gowo^ci podatkowej 
i obstugi rady. 
[-unkcj? koordynatora czynnosci kancelaryjnych peini osoba zatrudniona na stanowisku ds. oswiaty, sportu 
i tur\st \kt . 



Sprz^taczka 1 i r 2 
Kierowca samochodu osobowego, operator 
koparko-tadowarki, robotnik gospodarczy 

1 

Robotnik gospodarc2\ 
Kierowca samochodu osobowego. robotnik 
gospodarczv, palacz c. o. 1 

Razem: 10 
Og6tcm: 28 i 7/8 


