Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 38/2011

Wójta Gminy w Starej Kornicy

z dnia 3 października 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Starej Kornicy.


Na podstawie art. 33 ust.2, art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.                          o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zam.) - zarządzam,                       co następuje:          

§1

W regulaminie organizacyjnym stanowiącym załącznik Nr 1 do Zarządzenia                     Nr 25/04 Wójta Gminy w Starej Kornicy z dnia 10 marca 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Starej Kornicy zmienionego Zarządzeniami: Nr 74/06                 z dnia 1 marca 2006 r., Nr 9/07 z dnia 25 lipca 2007 r., Nr 41/2008 z dnia 12 maja 2008 r. oraz Nr 109/2010 z dnia 20 stycznia 2010 r. wprowadza się następujące zmiany: 

1.  W rozdziale III Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu Gminy w §10 dodaje się punkt 24 i 25 w brzmieniu:

„24. stanowisko pracy ds. ewidencji ludności ’’,

„25. stanowisko pracy ds. archiwum i obsługi biura rady ’’,

2. W rozdziale VI Zakres zadań samodzielnych stanowisk w Urzędzie Gminy po § 36c  

dodaje  się § 36d  i  § 36e w brzmieniu:

 „§ 36d do zadań stanowiska pracy ds. ewidencji ludności należy:

1)   Realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i o dowodach osobistych

      oraz przepisów wykonawczych, a w szczególności: 
a)    prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludności, 
b)    wydawanie, wymiana i unieważnianie dowodów osobistych, 
c)    wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania, 
d)    zakładanie kopert osobowych i ich aktualizacja. 
2)   Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń ze zbiorów meldunkowych oraz ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych.

3)  Sporządzanie wykazów dla potrzeb szkolnictwa, lecznictwa, obronności kraju i Urzędu Skarbowego.

4)   Sporządzanie spisu wyborców, prowadzenie rejestru wyborców.

5) Współdziałania z Rządowym Centrum Informatycznym „PESEL”, Centralnym  Biurem   Adresowym, Wojskowymi Komendami Uzupełnień, innymi instytucjami i organami administracji w zakresie ewidencji ludności.

   6)   Sporządzanie zestawień statystycznych i sprawozdawczości.

   7)  Współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa   i porządku publicznego.

   8)   Wydawanie zezwoleń na publiczną działalność rozrywkową.

   9)   Współdziałanie w realizacji zadań związanych ze spisem powszechnym.

  10)  Współpraca z kościołem i innymi związkami wyznaniowymi.

  11)  Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy.

„§ 36e do zadań stanowiska pracy ds. archiwum i obsługi biura rady należy:

1) Prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Gminy, a w szczególności:

a) przyjmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczególnych samodzielnych stanowisk Urzędu Gminy, 

b) opracowywanie przyjętej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie  i zabezpieczenie, 

c) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, 

d) przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego, 

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę po uprzednim uzyskaniu zezwolenia właściwego Archiwum Państwowego, 

f) gromadzenie przepisów prawnych dotyczących Archiwum Zakładowego.

2) Obsługa kancelaryjno - biurowa Rady Gminy, a szczególności:

a) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i stanowisk jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia tych organów,

b)  przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę,

c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

d) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań Rady, jej komisji i Wójta,

f) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

g) prowadzenie rejestru uchwał Rady i stanowisk jej komisji,

h) obsługa edytora aktów prawa miejscowego,

i) publikowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu obsługi organów Gminy.

3)   Prowadzenie dokumentacji wykonywania nieodpłatnej kontrolowanej pracy przez skazanych.

4)   Prowadzenie rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu Gminy i udzielonych odpowiedzi.

5)   Sporządzanie zestawień statystycznych i sprawozdawczości wynikających z zakresu czynności.

6)   Zamawianie materiałów biurowych.

7)   Ustalanie zasad organizacji  i funkcjonowania regularnego przewozu osób w publicznym transporcie zbiorowym realizowanym na terenie gminy.

8)   Przygotowywanie dokumentów i wydawanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych we współpracy z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

9)   Wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku wygaśnięcia i cofania zezwoleń na  

       sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych we współpracy z Gminną Komisją  

       Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

10) Wyliczanie i egzekwowanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie    

       napojów alkoholowych.

11)  Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy.

3.  W rozdziale III Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu Gminy skreśla się w § 10                 

       ust. 2.

4.  W rozdziale VI Zakres zadań samodzielnych stanowisk w Urzędzie Gminy skreśla się                § 20. 
§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

       Wójt Gminy

                                                                                Kazimierz Hawryluk
