ZARZADZENIE NR 52/2019
BURMISTRZA MIASTA RACIAZ

z dnia 06.06.2019r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r.,
poz. 506) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Racigzu wprowadzonym Zarzadzeniem nr
114/2018 z dnia 27.12.2018r. zmienionego zarzgdzeniem nr 24/2019 z dnia 27.02.2019r. wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1, §12.ust. 1 pkt 2 lit e zyskuje brzmienie:

,€) Stanowisko ds. kadr i ptac oraz spraw spotecznych (KI)”

§ 12. ust. 1 pkt 2 lit t skredla sie

Zmianie ulega rowniez §12 ust. 5

§ 14, ust. 8 skresla sig

§ 17 ust. 15 pkt 5 skresla sie

Dodaje sie § 17 ust. 15 pkt 9 o nastepujacym brzmieniu:

S Sl

,,9) Stanowisko ds. kadr i ptac oraz spraw spofecznych (KI)”
4. § 27 zyskuje nastepujace brzmienie:

& 27. Do zakresu odpowiedzialnoéci i dziatania stanowiska ds. kadr i ptac oraz spraw spotecznych (KI)
nalezy:

1. Stanowisko ds. kadr i plac oraz spraw spotecznych jest Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
Urzedzie.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow urzedu;

2) organizacja i prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy w urzedzie;

3) organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

4) kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach kontroli zarzadczej, przygotowywanie
materiatow do udzielania kar zgodnych z kodeksem pracy;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;



9)

10

—

11)
12)
13)
14)

15)
16)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem
pracownikow, w tym przygotowywanie plandw szkoler na dany rok kalendarzowy;
prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymi w urzedzie;

przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;

przygotowywanie projektow plandw urlopdw wypoczynkowych;

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

ewidencja czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu;
prowadzenie dziatalnosci socjalnej;

organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych , prac spotecznie uzytecznych oraz
stazy.

prowadzenie polityki kadrowej (personalnej) Urzedu w zakresie rekrutacji, selekcji oraz
systemu szkolen (HR).

sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu Miejskiego w Racigzu przy uzyciu sprzetu
komputerowego;

ewidencjonowanie na kartach i rozliczanie wynagrodzen;

kompletowanie dokumentéw do wyptat z ZUS, sporzadzanie list pfatniczych (zasitkow
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,);

rozliczanie i potrgcanie z wynagrodzen pracowniczych zaje¢ komorniczych, tytutow sgdowych;
elektroniczne przekazywanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw i potracen z
ptac;
sporzgdzanie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

rozliczanie pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy wg zawartych umow;

naliczanie rocznego wynagrodzenia tzw. ,13” — pracownikom Urzedu Miejskiego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesigcznych zaliczek na
podatek dochodowy od os6h fizycznych /PIT —4/;

sporzadzanie Rocznej Deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy /PIT — 4R, PIT
- 8AR/;

sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie Platnik
/druki RCA, RSA, DRA/;

zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych /ZUA, ZWUA, ZCNA/;

rozliczanie i terminowe przekazywanie sktadek ZUS od wynagrodzer,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu druk Rp —7;

wystawianie zaswiadczeri o wysokosci zarobkdw pracownikow.

3. Przygotowywanie oraz przechowywanie umow zlecen oraz o dzieto.

4. Realizacja zadari z zakresu zwrotu kosztéow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw w ramach nauki
zawodu oraz przyuczania do okre$lonej pracy (sporzadzanie planu finansowego, przyjmowanie
wnioskéw od pracodawcy oraz kwalifikowanie ich, sktadanie wnioskéw do Kuratorium Oswiaty o $rodki
finansowe, wydawanie decyzji, wyptata srodkow pracodawcom.

5. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego oraz naliczanie diet radnych.

6. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego i naliczanie naleinosci z tytut umow

cywilnoprawnych.

7. Rozliczanie przyznanych $rodkéw oraz sporzadzanie sprawozdan.



9. W zakresie spraw obronnych:

1) prowadzenie rejestracji przedpoborowych, udziat w przygotowaniu poboru oraz jego
przeprowadzeniu;

2) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce obowigzek zastepczej
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawania zotnierzy za majacych
na utrzymaniu cztonkdw rodziny;

3) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzed w zakresie wykonywania
zadan obronnych;

4) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

5) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
gminy, a takze stosowanych programéw obronnych;

6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia, gminy na potrzeby obronne;

7) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania burmistrza,
zapewniajgcego wykonanie zadan obronnych w wyiszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie ;

9) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

10) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

11) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantdéw uzupetnien w sprawie Swiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu
0s6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony;

12) opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych i dorainych Swiadczen rzeczowych oraz
planu $wiadczen osobistych i etatowych /dorainych/ swiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takie innych niezbednych w tym zakresie
dokumentdw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zofnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

14) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.
10. W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej;

2) opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

3) opracowanie i uzgadnianie planow dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie szkoleri oraz ¢wiczer obrony cywilnej;



5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

8) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10) planowanie i zapewnienie ochrony ptoddw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

12) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy;

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych;

14) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadar obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkdw technicznych
oraz umundurowania;

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk
zywiotowych i zagrozen érodowiska;

16) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw
na realizacje zadan obrony cywilnej;

17) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej;
18) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
19) zapewnienie warunkdw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;

20) opiniowanie wnioskdw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

21) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

22) wspotpraca z petnomocnikami wojewoddw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizacji zadar;

23) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownictwa do prowadzenia dziatan
ratowniczych;



24) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé¢ w zakresie obrony cywilnej;

25) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadniczg stuzbe w obronie
cywilnej;

26) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
11. W zakresie zarzadzania kryzysowego :

1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego;

3) zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego/1 raz na kwartat/ oraz éwiczen zespotu
/1 raz w roku/;

4) zapewnienie srodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu reagowania kryzysowego.

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego, przygotowywanie dokumentacji gotowej do
zarchiwizowania, przekazywanie wytycznych oraz wspieranie w podejmowaniu dziatan innych
pracownikdéw w przekazywaniu materiatow do archiwum zaktadowego.

13. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytédw i innych podobnych Zrodet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy przygotowywaniu
whioskow, tworzeniu projektow oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych.

14, Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow

15. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Sekretarza nie objete niniejszym Regulaminem.”
5. § 30 zyskuje nastepujgce brzmienie:

,§30. 1.Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Stanowisko ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej - Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje bezposredni nadzdr nad pracg pracownikiem
Stanowiska ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

6. § 38 zyskuje nastepujace brzmienie:

,§ 38. Do zakresu odpowiedzialnosci i dziatania stanowiska ds. kadr, ptaciksiegowosci oswiatowej (FR),
nalezy:

1 Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem dla pracownikéw oswiaty, a w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Szkoly Podstawowej w Racigzu oraz Miejskiego
Przedszkola w Racigzu przy uzyciu sprzetu komputerowego oprogramowania w systemie
,Kadry i Ptace",

2) ewidencjonowanie na kartach i rozliczanie wynagrodzen,

3) elektroniczne przekazywanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z ptac
pracownikow Szkoty Podstawowej oraz Miejskiego Przedszkola,



4) rozliczanie pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz robét publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy wg zawartych umow,

5) naliczenie i terminowe odprowadzenie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od osob fizycznych /PIT-4/ oraz sporzadzenie rocznej deklaracji o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy /PIT - 4R/.

6) kompletowanie dokumentdw do wyptat z ZUS, sporzadzanie list pfatniczych (zasitkow
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych},

7) kompletowanie dokumentow do ZUS w zwigzku z przej$ciem pracownikow Szkoty
i Miejskiego Przedszkola na emeryture lub rente oraz ustalanie kapitatu poczagtkowego,

8) rozliczanie i terminowe przekazywanie sktadek ZUS od wynagrodzen,

9) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie
Ptatnik/druki RCA, RSA,RZA,DRA/

10) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkdw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych /ZUA, ZWUA, ZCNA/

11) prowadzenie kont analitycznych pozyczek pobieranych z Funduszu Swiadczen Socjalnych,
potracen komorniczych i innych,

12) wydawanie zaswiadczeri o zarobkach pracownikom Szkoly Podstawowej i Miejskiego
Przedszkola w Racigiu,

13) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu /druk RP-7, Z-3,
RMUA/

14) naliczanie rocznego wynagrodzenia tzw. 13" - pracownikom Szkoty Podstawowej i Miejskiego
Przedszkola w Racigzu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) prowadzenie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, pracownikow
Szkoty Podstawowej oraz Miejskiego Przedszkola w Racigzu.

16) Sporzadzanie przelewow i elektroniczne przekazywanie do zaptaty;

17) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkéw Szkoty
Podstawowej i Miejskiego Przedszkola w Racigzu przy uzyciu komputera.

18) Ksiegowanie na biezaco przy uzyciu komputera operacji finansowych dotyczacych Szkoty
Podstawowe] i Miejskiego Przedszkola w Racigzu;

19) State monitorowanie wykonania planu dochoddéw i wydatkéw jednostek oraz informowanie
gléwnego ksiegowego w przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w planie
budzetowym;

20) Ksiegowanie planu finansowego dochoddéw i wydatkéw jednostek oraz zmian jego wartosci
wynikajgcych z uchwat podjetych przez Rade Miejska, zarzadzer Burmistrza;

21) Uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzadzanie wydrukow ksiag
rachunkowych i dziennikdw zapisow ksiegowych na ostatni dzierl kazdego miesigca;

22) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych przy uzyciu komputera;

23) Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg
o rachunkowoéci, ujmujgcych  zapisy zdarzen w  porzadku  chronologicznym
i systematycznym wszystkich rachunkéw bankowych wchodzacych w sklad obstugi Szkoty
Podstawowej i Miejskiego Przedszkola w Raciazu;

24) Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji,
pozyczek, kredytéw i innych podobnych Zrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy
przygotowywaniu wnioskow, tworzeniu projektdw oraz rozliczaniu srodkéw pozabudzetowych;

25) Prowadzenie dziatan zwigzanych z wyprawka szkolng;

26) Naliczenie i rozliczenie dotacji celowej na realizacje zadan wtasnych w zakresie wychowania
przedszkolnego;

27) Naliczenie i rozliczenie dotacji celowej otrzymanej na wyposazenie szkot

28) Finansowe rozliczanie niepublicznych szkét oraz przedszkoli {m. in. dotacje, subwencje);

29) Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw



2. Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, poizyczek,
kredytéw i innych podobnych zrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci przy przygotowywaniu
wnioskéw, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu srodkdw pozabudzetowych.

3. Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow

4. Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Sekretarza nie objete niniejszym Regulaminem”

7. 8§ 40 skreéla sig
8. § 47 zyskuje brzmienie:

»47. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy Miasto Racigz;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow urzedu i jednostek organizacyjnych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie upowaznit

pracownikow Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sagdami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) odpowiedzi i wyjasnienia na interwencje postdw isenatordw RP;

11) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za posrednictwem
radnych;
12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz innych pracownikow
Urzedu do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism i dokumentéw.

3. Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podpisujg pisma dotyczgce spraw powierzonych im przez
Burmistrza Miasta.

4. Akceptacja pisma w Urzedzie Miejskim ma charakter wielostopniowy.

5. Pracownik ma obowigzek zastosowania akceptacji wielostopniowej, w szczegdlnosci w przypadku:
a) projektow zarzadzen

b) projektéw umow oraz pism wigzacych sie z zaciggnieciem zobowiazan przez gmine

c) dokumentacji zwigzanej z projektami dofinansowanymi ze srodkow zewnetrznych



6. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe
upowazniong do jego podpisania.

7. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastgpic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date jego ztozenia.

9. Ponadto prowadzacy sprawe przed przekazaniem pisma do akceptacji Burmistrza przekazuje pismo
do akceptacji Sekretarza Miasta, a w przypadku pism dotyczgcych finanséw Miasta oraz dokumentow
mogacych powodowac powstanie zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Miasta.

10. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi Miasta powinny by¢ parafowane przez
pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe, a takze parafowane przez Sekretarza Miasta lub
Skarbnika Miasta. Ponadto pismo powinno zawiera¢ adnotacje dotyczacg nazwiska i stanowiska
pracownika, ktéry opracowat dokument.

11. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujgcy podpisuje
pismo w dwdch egzemplarzach {jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy),
chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

12. Egzemplarz dokumentu z podpisami potwierdzajgcymi akceptacje wielostopniowag pracownik
prowadzgcy sprawe pozostawia w aktach tej sprawy.

13. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzgcemu sprawe wskazowek dotyczgcych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.”

9. § 48 zyskuje brzmienie

»8 48. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja
pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




