Zarzadzenie Nr 18/2016

Wdjta Gminy Stolno
z dnia 24 hutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Stolno

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U, z 2015 r. poz. 1515 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym
Zarzadzeniem Nr 25/2012 Wéjta Gminy Stolno z dnia 13 kwietnia 2012 r. z
pd7n. zm. wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 58/2013 z dnia 16.07.2013 r,,
Zarzadzeniem Nr 25/2014 z dnia 07.03.2014 r., Zarzadzeniem Nr 42/2014 z
dnia 07.04.2014 r., Zarzadzeniem Nr 110/2014 z dnia 20.11.2014 r,
Zarzadzeniem Nr 121/2014 z dnia 30.12.2014 r., Zarzadzeniem Nr 25/2015 z
dnia 16.03.2015 r. (tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Stolno wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 69/2015 z 10.07.2015 r.),Zarzgdzeniem
Nr 93/2015 z dnia 24.09.2015 r. 1 Zarzadzeniem Nr 117/2015 z dnia 27.11.2015
r. 1 Zarzadzeniem Nr 1/2016 z dnia 04.01.2016 r. wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

1. W § 7 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian;
1) ust. 1 przyjmuje nastgpujace brzmienie:

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:

- Referat Planowania i Finansow,

- Referat Gospodarki Komunalne;,

- Urzgd Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,

- Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarczej,

- Stanowisko ds. administracyjnych 1 obrony cywilnej,

- Stanowisko ds. oswiaty,

- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

- Stanowisko ds, infrastruktury 1 zagospodarowania przestrzennego,

- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony danych
osobowych 1 informatyzacji,

- Stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa i ochrony Srodowiska,



- Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamoéwien
publicznych 1 pozyskiwania funduszy unijnych,

- Stanowisko ds. dodatkéw micszkaniowych.”

2. W § 8 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) wust. 1 pkt. 8) przyjmuje nastgpujace brzmienie:
-8} stanowisko gtownego ksiegowego obstugiwanych przez Gming Stolno
placowek oswiatowych.”

3. W § 21 dokonuje sig¢ nastepujacych zmian:
1) pkt 35) przyjmuje nastepujgce brzmienie:

,»35) zastepstwo podczas nieobecnosei Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
zakresie prowadzenia rejestru PESEL, rejestru dowoddw osobistych oraz
rcjestru stanu cywilnego, w tym dokonywania rejestracji danych w tych
rejestrach oraz wykonywania innych czynnosci administracyjno — technicznych
zwigzanych z przetwarzaniem danych w rejestrach, w tym m.in.: prowadzenie
rejestru upowaznien dot. przetwarzania danych osobowych w w/w rejestrach
oraz jego aktualizacja; wysylanie kopii upowaznien zaewidencjonowanych w
w/w rejestrze upowaznien do MSW; biezace informowanie [Departamentu
Ewidencji Panstwowych MSW w przypadku zmiany na stanowisku Wojta
(Gminy (zadania te obejmuja na stanowisku 0,20 etatu).”

4. W § 26 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

1} dodaje sie punkt 91) w brzmieniu:
»91) prowadzenie spraw zwiazanych 2z obstuga ksiggowa dodatkdow
mieszkaniowych 1 dodatku energetycznego.”

5. W § 30 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

I) wstep do § 30 przyjmuje nastepujace brzmienie:

,Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zadan zleconych
gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej t]. czynnosci z zakresu spraw
obywatelskich gdzie prowadzcnie spraw zwigzanych v ewidencjg ludnosci
obejmujc na stanowisku 0,52 etatu; prowadzenie spraw zwigzanych z
wydawaniem dowodow osobistych obejmuje na stanowisku 0,31 etatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego obejmuje na
stanowisku 0,17 etatu. Sprawy te obejmuja w szczegdlnosci nastepujgce
zadania:”.

6. W Rozdziale VI wprowadza sie nowy § 38 w nast¢pujacym brzmieniu:
~§ 38. Do zadah pracownika na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych
nalezy realizacja nastepujacych zadai gminy:

[



1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem 1 wyplata dodatkow
mieszkaniowych bedgcym zadaniem wlasnym gminy realizowanym na
podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych w
tym m.in.:

a) przyjmowanie wnioskdow 1 zalacznikow do wnioskow;

b) wydawante decyzji administracyjnych;

¢) naliczanie §wiadczen wg obowiazujacych przepisdw;

d) sporzadzanie list wyptlat dodatkow mieszkaniowych;

¢) przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentacji;

t} sporzadzanie miesiecznej sprawozdawczosci;

g) obstuga systemu informatycznego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyplaly dodatku
energetycznego bedacych zadaniem zleconym z zakresu administracji rzadowej
realtzowanych na podstawie ustawy z dnia 10.04.1997 r. Prawo energetyczne, w
tym m.in.:

a) przyjmowante wnioskow i zatacznikow do wnioskéw;

b) wydawanie decyzji administracyjnych

¢) naliczanie $wiadczen wiz obowiazujgcych przepisow;

d) sporzgdzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych;

e} przechowywanie i archiwizowanie dokumentac;ji,

f) sporzadzanie miesiecznej sprawozdawczosci;

g) obstuga systemu informatycznego.”

7. W Rozdviale VIT § 38 i § 39 przyjmuje numeracj¢ odpowiednio § 391 § 40.

8. Zalacznik nr 1 do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
Stolno przyjmuje brzmienie Zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem: § 1 ust. I, 2, 4,
6 1 8, ktorc wchodzg w zycic z dniem 1 marca 2016 r.
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