Zarządzenie Nr 0050/ 99 /2012

Wójta Gminy Krupski Młyn

z dnia 10 sierpnia 2012 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Krupski Młyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z  2001 r.  Nr 142., poz. 1591 z późn. zm.)

z a r z ą d z a m ,   c o   n a s t ę p u j e

§ 1

Dokonać zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Krupski Młyn, nadanego Zarządzeniem Nr 0152/73/2003  Wójta Gminy Krupski Młyn z dnia 30 grudnia 2003 roku             w następujący sposób:

1. W § 14 Skarbnik Gminy w ust. 1 pkt 1.11. skreśla się słowa „ i gminnych jednostkach organizacyjnych”.

2. W §17 Samodzielne stanowisko do spraw zamówień publicznych, promocji gminy              i sportu

a) skreśla się ust. 5 oraz ust. 6,

b) zmienia się dotychczasową numerację ust.7-18 na ust.5-16,

c) wprowadza się ust. 17 o treści: 

„17. Przygotowywanie wniosków o dofinansowanie ze źródeł zewnętrznych inwestycji gminnych”.

d) wprowadza się ust. 18 o treści: 

„18. Przygotowywanie sprawozdań i wniosków o płatność w ramach realizowanych umów objętych dotacją ze środków zewnętrznych.”

3. Skreśla się treść  § 20 Referat Finansowy i wprowadza nowy zapis o treści:

„ § 20 Referat Finansowy

      Do zakresu działania Referatu Finansowego należy w szczególności:

1. Opracowywanie prognoz finansowych dla gminy.

2. Sporządzanie projektu rocznego budżetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej 

      oraz przedkładanie ich w obowiązującym trybie do uchwalenia.

3. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy, w tym 

      przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń finansowych.

4. Okresowe informowanie organów gminy o przebiegu realizacji budżetu oraz stanu

      Wieloletniej Prognozy Finansowej.

5. Prowadzenie spraw podatków, opłat i innych dochodów gminy (wymiar, egzekucja,          

      stosowanie ulg, ewidencja, kontrola).

6. Przygotowywanie projektów uchwał organów gminy w sprawach majątkowych 

      przekraczających zakres zwykłego zarządu.

7. Prowadzenie spraw placowych pracowników urzędu gminy wraz z pochodnymi od

      wynagrodzeń.

8. Prowadzenie spraw kasowych urzędu.

9. Prowadzenie ewidencji mienia gminy.

10. Organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji niezbędnej dla 

      rachunkowości.

11. Kontrolowanie działalności finansowej prowadzonej w ramach gminy.

12. Współdziałanie z organami finansowymi, bankowymi, Regionalną Izbą 

      Obrachunkową i innymi.

13. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej.

14. Sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych.

15. Wydawanie lub cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

16. Pobieranie i ewidencjonowanie opłat z tytułu najmu lokali mieszkalnych lub 

      dzierżawy lokali użytkowych oraz prowadzenie egzekucji w tym zakresie.

17. Udział w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji.

18. Przygotowywanie deklaracji na podatek od towarów i usług w zakresie czynności  

      wykonywanych przez urząd.

19. Przygotowywanie informacji okresowych o wysokości zadłużeń, z tytułu należności  

      cywilno-prawnych.

20. Rozliczanie inkasentów i prowadzenie ewidencji tych rozliczeń”.

4. W § 21 Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej :

a)   skreśla się treść ust. 1 pkt 1.2 i wprowadza nową w brzmieniu:

             „1.2. Wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie opróżniania zbiorników   

              bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych, ochrony przez bezdomnymi  

              zwierzętami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk  

              spalarni zwłok zwierzęcych i ich części”.

b)    w pkt  1.4 po słowach „Prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych”  

       wprowadza się zapis: „ przydomowych oczyszczalni ścieków, umów zawartych na  

       odbieranie odpadów komunalnych.”

c)    dotychczasową treść pkt 1.5 zastępuje się poniższą:

       „1.5. Kontrola przedsiębiorców w zakresie realizacji umów na odbieranie odpadów  

       komunalnych od właścicieli nieruchomości.”

d)    dotychczasową treść pkt 1.6 zastępuje się poniższą:

        „1.6. Kontrola właścicieli nieruchomości w zakresie realizacji umów na odbieranie 

        odpadów komunalnych”

e)     ust. 10 otrzymuje brzmienie:

         „Udział w organizowaniu i prowadzeniu przetargów”.

5. W § 22 Referat Inwestycji, Budownictwa, Geodezji, Rolnictwa, Leśnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska :

a)   w ust. 7  po słowach: „Prowadzenie zadań związanych z opłatą adiacencką”   

       wprowadza się zapis: „ i rentą planistyczną”

b)    wprowadza się ust. 8 o treści:

        „Prowadzenie zadań związanych z ustanowieniem  trwałego zarządu.”

6. Treść dotychczasową § 23 Urząd Stanu Cywilnego skreśla się w całości i zastępuje poniższą:

„Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy przede wszystkim:

1. Rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów, a także rejestracja innych zdarzeń, które mają wpływ na stan cywilny osób.

2. Prowadzenie ksiąg stanu cywilnego w formie aktów i innych wpisów przewidzianych odrębnymi przepisami.

3. Przyjmowanie oświadczeń:

   a)  o wstąpieniu w związek małżeński,

   b)  o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

   c)  o nazwiskach noszonych po zawarciu małżeństwa,

   d)  o uznaniu ojcostwa dziecka,

   e)  o nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

   f)   małżonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, które nosił przed zawarciem   

        związku małżeńskiego,

  g)   rodziców o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego  

        sporządzenia,

  h)   o możności zawarcia małżeństwa przez cudzoziemców.

4. Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa dla obywateli polskich oraz o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.

5. Prowadzenie archiwum ksiąg stanu cywilnego.

6. Udzielanie zezwoleń na udostępnianie ksiąg stanu cywilnego.

7. Załatwianie korespondencji konsularnej wg właściwości.

8. Prowadzenie spraw dotyczących Jubileuszów Pożycia Małżeńskiego.

9. Prowadzenie spraw dotyczących jubileuszów  najstarszych mieszkańców Miasta.

10. Załatwianie korespondencji w sprawach odpisów aktu stanu cywilnego.

11. Wydawanie decyzji dotyczących:

    a)  odtworzenia treści aktu stanu cywilnego, 

    b)  umiejscowienia akt stanu cywilnego sporządzonych za granicą,

    c)   sprostowania błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

    d)   uzupełnienia aktu stanu cywilnego,

    e)   wpisania do aktu urodzenia imienia i nazwiska  ojca,

    f)   skrócenia ustawowego terminu wyczekiwania na zawarcie małżeństwa,

    g)   zmiany imienia i nazwiska.

12. Uznawanie orzeczeń sądów państw obcych.

13. Prowadzenie sprawozdawczości z realizacji prowadzonego zakresu spraw”.

7. Treść dotychczasową § 24 Referat Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych skreśla się w całości i zastępuję poniższą:

            Do zakresu działania Referatu Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych należy                   
przede wszystkim:                      

1.  Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt stały i pobyt czasowy.

2.  Rejestracja danych o urodzeniach, małżeństwach, zgonach, zmianach stanu   

     cywilnego,  imion i nazwisk, obywatelstwa.

3.  Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności i dowodów osobistych. 
4.  Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego. 
5.  Prowadzenie rejestru wyborców i sporządzanie spisów wyborców.
6.  Udostępnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego.
7.  Prowadzenie spraw związanych ze spisem ludności.
8.  Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.
9.  Wydawanie dowodów osobistych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.
10. Prowadzenie i udostępnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodów 

      osobistych.
11. Przekazywanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w 

      ewidencji dzieci i młodzieży w wieku 3-18 lat.
12. Informowanie urzędów skarbowych o zgonach mieszkańców.
13. Prowadzenie postępowań wyjaśniających i orzekanie w sprawach meldunkowych.

14. Prowadzenie rejestru przedpoborowych.
15. Sporządzanie sprawozdań statystycznych i innych opracowań związanych z 

      ruchem ludności.
16. Prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych w zakresie 

      prowadzonych zbiorów.

8. W § 25 Zespół ds. obronnych i zarządzania kryzysowego:


a)  w ust.1 W zakresie spraw obronnych, w pkt 1.2 skreśla się treść ppkt 5) ,


      a numerację ppkt 6) i 7) zmienia się na 5) i 6) ,


b)  w pkt 1.4 Prowadzenie spraw świadczeń na rzecz obrony, w ppkt 5) skreśla się 
      słowa: „w terminie-15 stycznia każdego roku”,


c)  skreśla się treść pkt 1.7 i wprowadza nową treść w brzmieniu:

            „1.7. Realizacja zadań z zakresu powszechnego obowiązku obrony RP oraz  

            współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskowej,

b) sporządzania wykazu osób podlegających kwalifikacji wojskowej,

c) rozwieszanie obwieszczeń i wysyłanie imiennych zawiadomień o kwalifikacji wojskowej,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej Komisji Lekarskiej,

e) poszukiwanie osób, którzy nie zgłosili kwalifikacji wojskowych,

f) prowadzenie aktualnej ewidencji osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej.


d)  w ust.3 W zakresie Gminnego Zespołu Reagowania, skreśla się słowo:  

      „Reagowania” i wprowadza słowo: „ Zarządzania Kryzysowego”.


e)  w pkt.3.3 słowo:”reagowania”, zastępuje się słowem: „zarządzania”.

9. W § 26 Pion ochrony informacji niejawnych, skreśla się treść dotychczasową i zastępuje poniższą:


Do zakresu działania Pionu ochrony informacji niejawnych należy w szczególności:


  1. Odpowiedzialność za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji    


      niejawnych,


  2.  Prowadzenie kancelarii tajnej,

        3.  Kierowanie komórką do spraw ochrony informacji niejawnych,

        4.  Zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

        5.  Ochrona sieci i systemów telefonicznych,

        6.  Zapewnianie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

    7. Kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów                      
        o ochronie tych informacji,

        8.  Okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,


  9.   Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego 
 
         realizacji,

    
10. Przeprowadzanie szkoleń pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych  
       zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych,

     11.   Wydawanie zaświadczeń stwierdzających odbycie szkolenia w zakresie ochrony  
         informacji niejawnych,


12.  Współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb  
        ochrony państwa,


13.   Informowanie na bieżąco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu  
   
        współpracy ze służbami ochrony państwa,


14.  Opracowywanie planu postępowania z materiałami zawierającymi wiadomości   
        niejawne w razie wprowadzenia stanu wyjątkowego,

     15.   Wyjaśnianie okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych  
      poprzez zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej i właściwej służby  
        Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego ,

    16.  Opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji        
       niejawnych – oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” – poprzez  uzyskanie ich 
    
       zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej,


17. Przeprowadzanie postępowań sprawdzających zwykłego na pisemne polecenie       
     kierownika jednostki organizacyjnej – w odniesieniu do pracowników jednostki 
        zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach związanych z dostępem do  
   
        informacji niejawnych,


18.  Wydawanie poświadczenia bezpieczeństwa – upoważnienie do dostępu do 
    
        informacji niejawnych,


19.   Odmawianie wydawania poświadczenia bezpieczeństwa,


20.   Zawiadamianie na piśmie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie 
  
        wydania poświadczenia bezpieczeństwa,


21.  Przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, które łączą się z 
        dostępem do informacji niejawnych,


22.  Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych praz osób dopuszczonych d o 
       pracy lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji 
  
        niejawnych,


23. Prowadzenie ewidencji osób, które uzyskały poświadczenie bezpieczeństwa, a 
     także osób, które zajmują stanowiska lub wykonują prace, z którymi łączy się 
       dostęp do informacji niejawnych oznaczonych klauzula „poufne”.

10. W § 27 Kierownicy komórek organizacyjnych:


a)  w  ust. 5 słowa: „tajemnicy państwowej i służbowej”, zastępuje się słowami: 
    
      „ochronie informacji niejawnych”,


b)  wprowadza się nową treść ust.12 w brzmieniu: 


   „ 12. Potwierdzanie zgodności z oryginałem pism lub dokumentów przekazywanych

           na zewnątrz urzędu, dotyczących zakresu działania referatu”,


c)  wprowadza się nową treść ust. 13 w brzmieniu: 


      „13. Realizacja zadań o charakterze ogólno-obronnym:



a) uczestnictwo w aktualizacji Regulaminu i zakresów czynności pracowników  

ustalonych na czas „W”,



b) współdziałanie w opracowaniu i utrzymywaniu w stałej aktualizacji  


szczegółowych planów realizacji zadań dotyczących osiągania stanu gotowości 

obronnej państwa czasu kryzysu oraz gotowości obronnej państwa czasu 


wojny,



c) uczestnictwo i wykonywanie przedsięwzięć w zakresie szkolenia obronnego, 

w tym udział w treningach stałego dyżuru i akcji kurierskiej,



d) realizacja zadań gospodarczo-obronnych w zakresie opracowywania i 


aktualizowania dokumentów związanych z programem mobilizacji gospodarki, 

a także podejmowania niezbędnych na administrowanym terenie działań 


zapewniających jego realizację.


d)  wprowadza się ust. 14 o treści: 


      „14. Realizacja zadań z zakresu obrony cywilnej:



a) współdziałanie w aktualizacji dokumentów planu obrony cywilnej 


zapewniające również realizację zadań zawartych w tym planie,



b)  uczestnictwo w ćwiczeniach – treningach OC, jak również w szkoleniu w 

 zakresie powszechnej samoobrony pracowników Urzędu,



c)  opracowywanie i utrzymywanie w stałej aktualności dokumentów, planów 

specjalistycznych zapewniających realizację zadań zawartych w planach OC


e)  zmienia się numerację dotychczasowych ust.12-18 na 15-21.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

.

