Zarzadzenie Or. 120.6.2016
Wojta Gminy Lubomino
z dnia 30 marca 2016r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubomino

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2015r. poz.1515) 1 § 41 ust.] Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubomino stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2008 W¢jta Gminy Lubomino z dnia 29 grudnia 2008r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Lubomino zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubomino nadanym Zarzadzeniem Nr 15/2008 Wojta
Gminy Lubomino z dnia 29 grudnia 2008r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 120.5.2011 W¢jta Gminy
Lubomino z dnia 28 marca 2011r., Zarzadzeniem Nr 120.8.2013 Wojta Gminy Lubomino z dnia 17
maja 2013r. oraz Zarzadzeniem Nr Nr 120.3.2014 W¢jta Gminy Lubomino z dnia 31 stycznia 2014r.

wprowadzam nast¢pujace zmiany :

1) w § 6 punkt 10 otrzymuje brzmienie:

.,10.Stanowisko pracy do spraw swiadczen rodzinnych, $wiadczen
alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
oraz $wiadczenia wychowawczego.” - LFR”,

2) § 10 otrzymuje brzmienie:
. § 10. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy-
Prawo o aktach stanu cywilnego a w szczegdlnosci:
1.Przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie decyzji o:
1) wstapienie w zwiazek matzenski,
2) brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
3) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu malzenstwa,
4) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
5) uznaniu ojcostwa,
6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
7) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesiecy od sporzadzenia aktu,
8) odtworzeniu tresci aktow stanu cywilnego,
9) uzupeltnieniu tresci aktow stanu cywilnego,
10) sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
11) zezwoleniu na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢gcznego terminu od pisemnego
zapewnienia ztozonego przez przysztych malzonkow, ze nie wiedza o istnieniu okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa, jezeli przemawiaja za tym wazne powody,
12) wpis do rejestru aktu stanu cywilnego zawartego za granica,
13) zmianie imion i nazwisk,
2. Wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksiag stanu cywilnego
3.Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
2) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego przez obywateli RP z
cudzoziemcami za granica,
3) o braku aktu lub ksiggi stanu cywilnego,




4.Sporzadzanie aktoéw malzenstw na podstawie zaswiadczen stanowiacych dowdd zawarcia
malzenstwa w obecnosci duchownego,

5. Sporzadzanie protokotow na okolicznos¢ zawarcie matzenstwa w lokalu i poza lokalem USC

6. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

7. Dokonywania w ksiggach i rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i oraz przypiskow,

8. Sporzadzanie dokumentacji o przyznanie medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie dla par
obchodzacych jubileusz 50- lecia matzenstwa,

9.0rganizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego.”,

3) w § 11 ust.1 otrzymuje brzmienie:
1. W zakresie dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow osobistych.
2) uniewaznianie dowoddw osobistych w przypadkach przewidzianych w przepisach oraz
powiadamianie o uniewaznieniu dowodu wlasciwego organu wydajacego dowdd osobisty,
3) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i powiadamianie wlasciwego organu
wydajacego dowdd,
4) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,
5) udostepnianie danych osobowych z akt wydanych i utraconych dowodéw osobistych oraz
wypozyczanie teczek dowodowych uprawnionym podmiotom.”,

4) § 12 otrzymuje brzmienie:
. § 12. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej, ochrony ppoz i ochrony zdrowia naleza sprawy:
1.W zakresie ewidencji ludnosci i1 spraw spotecznych:
1) prowadzenie obstugi w formie elektronicznej rejestru PESEL,
2/ prowadzenie komputerowego rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) udoste¢pnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach zameldowania lub wymeldowania oraz
przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych,
5) udostepnianie placowkom oswiatowym danych z rejestru mieszkancow o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,
6) sporzadzanie informacji dla innych organéw i urz¢dow,
7) prowadzenie 1 obstuga rejestru i spisu wyborcow,
8) wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
9) przyjmowanie zawiadomien o planowanym zgromadzeniu publicznym,
10) przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzenia lub jego rozwigzania,
11) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,
12) przygotowywanie porozumien, nadzorowanie ich realizacji i rozliczanie.

2.Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej:
1) przyjmowanie wnioskow o :
a) wpis do CEIDG,

b) zmiang wpisu w CEIDG,
¢) wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,

d) wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
e) wykreslenie wpisu w CEIDG,

2) przeksztalcanie wnioskow w forme dokumentu elektronicznego 1 opatrywanie go podpisem
elektronicznym oraz przesytanie do CEIDG.

3) wydawanie zaswiadczen 1 innych dokumentow ze zbioréw gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

3.Wydawanie zezwolen na prowadzenie gminnego transportu drogowego.




4. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) wspoltdziatanie z Panstwowa Komenda Strazy Pozarnych oraz Zarzadem Gminnym OSP
w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy,

2) sporzadzanie umow zlecen dla kierowcow — konserwatorow samochodow strazackich
w jednostkach OSP,

3) przygotowywanie dokumentéw do wyptlaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego z tytulu
uczestnictwa w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP,

4) wydawanie kart pracy kierowcom oraz kontrolowanie rozliczania zuzycia paliwa samochodow
pozarniczych, motopomp i urzadzen pozarniczych,

5) planowanie i kontrolowanie rozliczania kosztow utrzymania, wyszkolenia, ubezpieczenia i
zapewnienia gotowosci bojowej OSP,

6) wspoldziatanie w organizacji konkursow i akeji profilaktycznych popularyzujacych ochrong
przeciwpozarowa.

7) wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow na realizacj¢ zdan 1 zakup sprzetu dla OSP.

5. Ponadto do stanowiska pracy naleza sprawy z zakresu polityki socjalnej i zdrowotnej mieszkancow
Gminy oraz wspoldziatanie w tym zakresie z publicznymi i niepublicznymi Zaktadami Opieki
Zdrowotnej i Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Lubominie w zakresie ochrony
zdrowia i realizacji programow zdrowotnych.”,

S)w§ 13 wust. I:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
..6) prowadzenie obstugi finansowo- kasowej urzgdu, szk6t oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubominie™,
b) pkt 15 otrzymuje brzmienie:
’15) sporzadzanie list ptac pracownikow urzedu, szkot oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne)
w Lubominie.”,

6) w § 16a po ust. 3 dodaje ust.4 w brzmieniu:

4. W zakresie $wiadczenia wychowawczego:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego wraz z
kompletem dokumentacji,

2) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczenia wychowawczego i przedkiadanie
ich do podpisu,

3) biezace weryfikowanie uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczenia
wychowawczego,

4) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyptaconego
$wiadczenia wychowawczego ,

5) wystawianie upomnien okreslajacych wysokos¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami w
przypadku braku sptaty swiadczen nienaleznie pobranych,

6) opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego tytuléw wykonawczych
dotyczacych swiadczen nienaleznie pobranych,

7) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych,

8) sporzadzanie list wyptat $wiadczenia wychowawczego,

9) sporzadzanie rozliczen finansowych i sprawozdan dotyczacych wyptat Swiadczenia
wychowawczego.”,

Tyw§ 18:
a/ zdanie wstegpne otrzymuje brzmienie:




Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw obronnych i zrzadzania kryzysowego
naleza sprawy zwigzane z  obrong cywilng, obronnoscia i1 zarzadzaniem kryzysowym oraz
ewidencjonowaniem informacji niejawnych™,

b) po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
..3.Ponadto do zadan stanowiska pracy nalezy :
1) rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
uprawnionym osobom,
2) archiwizowanie oraz niszczenie dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna i ustawg o
ochronie informacji niejawnych.
3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentoéw niejawnych w Urzedzie.”,

8) § 20 skresla sig,

9) w § 22 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Wszystkie projekty uchwal, sprawozdania i inne materiaty przygotowywane pod obrady Rady przez
referaty i samodzielne stanowiska pracy, przedktadane sa pracownikowi do spraw obstugi Rady.”,

10) w § 38 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dokumenty z ktérych wynikaja zobowiagzania finansowe Gminy powinny by¢ parafowane przez
Skarbnika Gminy.”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




