Zarzadzenie Nr 42/2014

Woéjta Gminy Stolno
z dnia 07 kwietnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du
Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn.zm.), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Stolno przyjetym
Zarzadzeniem Nr 25/2012 Wéjta Gminy Stolno z dnia 13 kwietnia 2012 r. z
pézn.zm. wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 58/2013 z dnia 16.07.2013 r. i
Zarzadzeniem Nr 25/2014 z dnia 07.03.2014 r., wprowadza si¢ nastgpujace
Zmiany:

1. § 21 przyjmuje brzmienie:

»2Do zadan pracownika na stanowisku ds. obywatelskich 1 organizacyjnych

nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z

zakresu administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2012 r.

poz. 461 z p6zn.zm., oraz ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu

sit zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej Dz.U. z 2010 r. Nr 206, poz. 1367 z

pézn.zm. — zadania zlecone tymi ustawami obejmuja na stanowisku 0,27 etatu),

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania z organami wojskowymi,

2) prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym
rejestracji, poboru i ewidencji,

3) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa
rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

4) prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacym zoinierzom i czlonkom
ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci
mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen na rzecz obrony, w tym
wydawanie decyzji ,

6) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i informacji
wojskowym organom emerytalnym,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sil  zbrojnych-
swiadczenia,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty swiadczen rekompensacyjnych
dla zolnierzy rezerwy z tytutu odbytych przez nich ¢wiczen wojskowych,



9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

organizacja akcji kurierskiej,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow Urzgdu Gminy Stolno i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, a takze na podstawie porozumienia
dokumentacji GOPS i1 GBP, w tym przygotowywanie materialow
umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
urzgdnicze na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wewnetrznych regulaminéw, a takze przygotowywanie i1 wydawanie
$wiadectw pracy,

prowadzenie dokumentacji zwiazane] z okresowa ocena pracownikow
dokonywang przez bezposrednich przelozonych i kierownika zaktadu na
podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
ewidencja czasu pracy pracownikow, w tym przygotowywanie projektow
planéw urlopéw wypoczynkowych i1 prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie oraz prowadzenie ewidencji wyjs¢ shuzbowych oraz rejestru
wykonywanej pracy na zlecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
oraz w dni dodatkowo wolne od pracy i dni S$wiagteczne, a takze
prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikéw w
godzinach stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

prowadzenic rejestru zarzadzen Wojta oraz prowadzenie ewidencji
udzielanych przez Wojta Gminy pelnomocnictw i upowaznien,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikéw w tym
zwalczanie choréb zakaznych pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen, prowadzenie spraw
dotyczgcych zbidrek publicznych oraz spraw zwigzanych z prowadzeniem
imprez masowych, w tym wydawanie stosownych zezwolen,

obshuga kasowa urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy  oraz
pobieranie optaty skarbowe]j, sporzgdzanie raportéw kasowych
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow obywateli,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, a w szczego6lnosci spraw
zwigzanych z dziatalno$cia jednostek ochotniczych strazy pozarnych, w
tym nadzor nad mieniem gminnym uzytkowanym do celow ochrony p.poz.
oraz prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach
OSP,

nadzor nad sprawami ochrony p.poz. 1 bhp w Urzedzie Gminy Stolno oraz
na podstawie porozumienia w GOPS 1 GBP,



25) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja form zapobiegania
bezrobociu, spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia oraz wykonywanie
zadan opiekuna stazystow i praktykantow,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéow , w tym wydawanie decyzji,

27) wspoéldziatanie z organami $cigania 1 wymiaru sprawiedliwodci w
sprawach zapobiegania przestepczosci a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen sadowych z wytaczeniem
spraw dotyczacych egzekucji podatkow i optat lokalnych  oraz
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

28) organizacja i nadzor nad wykonywaniem sgdowych kar ograniczenia
wolnosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i
analizowaniem oswiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

30) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikdéw pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych,

31) realizacja Uchwatly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postgpowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku , sposobu
jej zatatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedgcego przedmiotem
dotacji w zakresie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i porzadkiem
publicznym oraz ochrong przeciwpozarowa,

32) prowadzenie ewidencji okraglych pieczeci urzedowych w  tym
zabezpieczenie  pieczgcei  przed kradzieza 1 nieuzasadnionym
wykorzystywaniem,

33) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad cmentarzami, w
tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamig¢ci narodowej w
zakresie sprawowania opieki poprzez nadzor nad porzadkiem ,czystosciag
oraz estetyka.”.

2. § 24 przyjmuje brzmienie:

»,Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i obrony cywilnej

nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z

zakresu administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2012 r.

poz. 461 z pdzn.zm. w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej — zadana

zlecone tg ustawa obejmujg na stanowisku 0,50 etatu), w szczegolnoscei:

1) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,

3) kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia ludnosci w
zakresie obrony cywilnej,



4) prowadzenie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

5) planowanie i zaopatrzenie formacji w sprzet, srodki i umundurowanie,

6) prowadzenie wykazu i kart ewidencyjnych oséb wyznaczonych do formacji
ocC,

7) prowadzenie magazynu OC i ksiegi inwentarzowej,

8) opracowywanie i biezaca aktualizacja plandéw obrony cywilnej i planéow
reagowania kryzysowego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych naktadania obowigzkéw sSwiadczen w
ramach powszechnej samoobrony,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego oraz wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i prowadzenie
spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy, w tym pomoc w prowadzeniu
dokumentacji, Gminnemu Kolu Zwiazku Kombatantéw Rzeczpospolitej
Polskiej 1 Bytych Wigzniow Politycznych w Stolnie,
11)nadzor nad dziatalnoscia swietlic wiejskich na terenie Gminy Stolno , w tym
miedzy innymi:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem wydatkow biezgcych
swietlic wiejskich,
b) kontrola stanu pomieszczen oraz wyposazenia swietlic wiejskich,
¢) nadzor nad realizacja porozumien dotyczacych przekazania w
uzytkowanie swietlic wiejskich, prowadzenie ksigg inwentarzowych
swietlic wiejskich,
d) nadzo6r nad praca opiekunow swietlic wiejskich,
e) terminowe sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami  komunalnymi dot. nieruchomosci
niezamieszkatych, ktorych wilascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina
Stolno (swietlice wiejskie, boiska, place zabaw, miejsca piknikowe
itp.) w przypadkach jednorazowych imprez, ktoérych organizatorem lub
wspotorganizatorem jest Gmina Stolno lub jednostka pomocnicza
(sotectwo), a ktore wymagaja zabezpieczenia w pojemniki do
zbierania odpadéw komunalnych oraz wspodtpraca z soltysami,
opiekunami S$wietlic wiejskich, kierownikiem Gminnej Biblioteki
Publicznej w tym zakresie,

12) prowadzenie ewidencji wydatkow Urzedu Gminy oraz zaopatrzenie
urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz prenumerata czasopism oraz
zakup innych periodykow niezbednych w pracy Urzedu Gminy Stolno, z
wyjatkiem: zakupu materiatlow biurowych i kancelaryjnych, srodkow czystosci
i sprzetu IT,

13) prowadzenie i nadzoér nad prawidiowa realizacja umoéw dotyczacych
eksploatacji pomieszczen i urzadzen urzedu, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z najmem pomieszczen znajdujacych sie w budynku Urzedu Gminy



Stolno (przygotowywanie, aktualizacja oraz nadzér nad realizacja umoéw
najmu),

14) obstuga programu — rodzajowa ewidencja wydatkow (REW) wraz z
zatwierdzaniem wydatkow w EOD pod wzgledem rejestracji w ewidencji REW
oraz prowadzenie rejestru umow i porozumien podpisywanych przez Wojta
Gminy oraz ich zbioru wraz z dokumentacja w postaci formularzy
dokumentujacych udzielenie zamowienia o wartosci do 14 tys. euro;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16) prowadzenie i nadzdér nad dokumentacja oraz dziatalnoscig jednostek
pomocniczych gminy, w tym obstuga zebran wiejskich,

17) realizacja zarzadzenia Wdjta Gminy Stolno w/s oplat za reklamy i szyldy,

w tym przygotowywanie, aktualizacja oraz nadzor nad realizacjg umow
zawieranych na podstawie w/w zarzadzenia,
18) prowadzenie spraw obejmujacych windykacje naleznosci z tytulu optat za
wode i $cieki, w tym: w oparciu o ewidencje¢ analityczng naleznosci dtuznikéw
(kwota wymagalna, okres ktorego dotyczy — przypis, termin ptatnosci)
kierowanie w terminie upomnien, wnioskéw do komornika o wszczecie
egzekucji, sadowych nakazow zaplaty w postgpowaniu upominawczym oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z odrgbnym stanowiskiem pracy obejmujacym
naliczanie oplat za zuzyta wode i odprowadzone $cieki, a takze wspotpraca z
Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w tym zakresie.”.

3. W § 22 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany: wykresla si¢ pkt. 3), w zwigzku z
czym pozostale punkty przyjmuja numeracje od 3) do 25).

4. § 30 przyjmuje brzmienie:
»,Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zadan zleconych
gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej tj. czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. —
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1264 z pézn.zm.)
- zadana zlecone tg ustawg obejmujg na stanowisku 0,50 etatu oraz czynnosc
dot. wydawania dowodow osobistych na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych (Dz.U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 993 z pdzn.zm.) - zadana zlecone ta ustawg z zakresu wydawania dowodow
osobistych obejmuja na stanowisku 0,20 etatu, natomiast zadana zlecone tg
ustawa z zakresu ewidencji ludnosci obejmujg na stanowisku 0,30 etatu, a w
szczegolnosci dotyczacych:
1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny oséb,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu
cywilnego oraz dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i
przypisow,



3) sporzadzanie 1 wydawanic odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie i konscrwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanic oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego
terminu wyczekiwania,

9) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

10) udzielanie zgody na odtworzenie catosci lub czgscei ksiggi stanu
cywilnego,

11) wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwdéch aktéw stanu
cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie.

12) wydawanie zezwolen na uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

13) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego
do zawarcia malzenstwa za granica,

14) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za
granica,

15) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

16) zapewnienic uroczystych form rejestracji stanu cywilnego
obywateli,

17) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego
do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

18) przyjmowanie oswiadczenia o uznaniu dziecka 1 o nadaniu
dziecku nazwiska m¢za matki,

19)sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia ,,.Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” 1 organizowanie uroczystego wreczenia odznaczen a
takze organizowanie jubilcuszy urodzin 100 lat mieszkancow
gminy,

20)sporzadzanie testamentow,

21)prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosei i
dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosc,

22)prowadzenie postepowan w zakresie wydawania dowodow
osobistych,

23)sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyboréw
powszechnych i referendow, prowadzenie 1 aktualizowanie
rejestru wyborcow,

24)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i
nazwisk oraz o cudzoziecmcach.



§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stolno.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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