ZARZADZENIE NR 104.2016
WOJTA GMINY JELENIEWO
z dnia 24 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urz¢du Gminy Jeleniewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz U.
z 2015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Jeleniewo, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia nr 35/2011 Wojta Gminy Jeleniewo z dnia 16 maja 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jeleniewo (zmieniony zarzadzeniem z 2011
r. Nr 78.2011 i Nr 91.2011, z 2012 r. Nr 102.2012, Nr 108.2012, Nr 102.2012 i Nr
157.2012,z 2013 r. Nr 192.2013, Nr 198.2013, Nr 224.2013 i Nr 253.2013 oraz z 2015 r.
Nr 8.2015) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 3 ust. 5 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,,7) Stanowisko pracy ds. $§wiadczen rodzinnych — SR”.

2. W § 10 ust. 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»[) Pprzygotowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego 1 sprawozdan
z ich realizacji”.

3. § 14 otrzymuje brzmienie:

»$ 14. 1. Do zakresu dzialania Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, rejestracja urodzin, malzefistw oraz zgondw i innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob;

2) prowadzenie akt zbiorczych;

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen z akt stanu
cywilnego;

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzefski oraz innych o$wiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) wydawanie zaswiadczen z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

7) rozstrzyganie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz ustalanie pisowni imienia
i nazwiska;

8) zawiadamianie wiasciwych organéw o zmianie imienia i nazwiska i wydawanie decyzji
z zakresu zmiany imion i nazwisk;

9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany lub utraty
oraz udzielanie informacji ze zbioru danych osobowych;

10) prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;

11)przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie
zas$wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

12)organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

13)przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
1 mtodziezy;



14)opracowywanie projektu, koordynowanie i nadzor nad realizacjag Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1 Narkomanii;

15)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

16)wydawanie decyzji o cofnieciu i wygasnieciu zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;

17)obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii;

18)sporzadzanie i aktualizacja planow okreSlonych odrgbnymi przepisami, w tym planu
operacyjnego funkcjonowania gminy;

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy w zakresie profilaktyki
i lecznictwa oraz przeciwdziatania patologiom;

20)wspotdziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami w planowaniu i realizacji zadan
obronnych w celu zapewnienia optymalnych warunkéw ich wykonywania;

21)przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w swojej statej siedzibie i
zapasowym miejscu pracy;

22)planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych;

23)opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy;

24)planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w formach okreslonych odrebnymi
przepisami;

25)opracowywanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

26)wspoétpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska, kierowanie i
nadzorowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

27)realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa;

28)powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej;

29)przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

30)organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony, przeprowadzanie ¢wiczen 1 treningdow z
obrony cywilnej;

31)planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji 1 eksploatacji sprzgtu oraz $rodkéw obrony
cywilnej — prowadzenie magazynu OC;

32)wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;

33)przeprowadzanie rejestracji kwalifikacji wojskowej i rejestru kwalifikacji wojskowej;

34)wzywanie do kwalifikacji wojskowej oraz zapewnienie planowego stawiennictwa,
prowadzenie listy stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie
okreslonych odrgbnymi przepisami czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowe;;

35)organizacja dorgczen kart do ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w  trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

36)prowadzenie spraw z zakresu reklamowania 0sob od pelnienia stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym informowanie osob reklamowanych o
spoczywajacych na nich obowigzkach”.

4. W § 18 w ust. 1 skresla sie pkt 29.

5. § 19 otrzymuje brzmienie:



»$ 19. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych nalezy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

w szczegolnosci:

przyjmowanie wnioskOw o $wiadczenia rodzinne wraz z dodatkami, okreslonych
ustawg o $wiadczeniach rodzinnych, do ktorych naleza:

- zasitek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego,

- $wiadczenia opiekuncze: zasitek pielegnacyjny, specjalny zasitek opiekunczy oraz
swiadczenie pielegnacyjne,

- jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia si¢ dziecka,

- $wiadczenie rodzicielskie;

przyjmowanie wnioskow okreslonych ustawami o:

- pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- zasitkach dla opiekunow,

- 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (§wiadczenia wychowawczego);
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych
swiadczeniobiorcOw;

przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych ustalania prawa do
$wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami, zasitku dla opiekuna, specjalnego zasitku
opiekunczego, $wiadczenia pielggnacyjnego, $wiadczenia rodzicielskiego, ustalanie
prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym do alimentow
oraz do $wiadczenia wychowawczego;

przekazywanie wnioskoOw wraz z dokumentami marszatkowi wojewodztwa w stosunku
do ktorych maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemOw zabezpieczenia
spolecznego;

wystepowanie do kierownika os$rodka pomocy spotecznej o przeprowadzenie
rodzinnego wywiadu srodowiskowego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej, w celu weryfikacji okolicznosci dotyczacych speiniania
warunkow, o ktorych mowa w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz ich
aktualizacje;

przygotowywanie i sporzadzanie decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen w zakresie prowadzonych zadan ustawowych;

przygotowywanie i prowadzenie egzekucji w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji w stosunku do $wiadczen nienaleznie pobranych
zgodnie z katalogiem okre§lonym w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o
pomocy osobom uprawnionym do alimentdow, ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci;

pozyskiwanie danych w ramach prowadzonych postgpowan w sprawie $wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego od organow podatkowych lub
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, organéw emerytalno-rentowych
oraz z rejestrow publicznych, droga elektroniczng, za posrednictwem ministra
wilasciwego do spraw rodziny, lub droga pisemng odpowiednio;

a) informacji o dochodzie podlegajacym opodatkowaniu podatkiem dochodowym od
0sob fizycznych na zasadach okreslonych w art. 27, art. 30b, art. 30c, art. 30e i art. 30f
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, kazdego
cztonka rodziny, udzielanych przez naczelnika wlasciwego urzedu skarbowego,
zawierajacych dane o wysokosci:

- dochodu,

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne odliczonych od dochodu,

- naleznego podatku,

b) informacji o wieku i stanie cywilnym cztonkéw rodziny,
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¢) informacji o wysokos$ci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, w tym informacji 0
wysokosci sktadek od poszczegolnych ptatnikéw i1 okresach optacania przez nich tych
sktadek,

d) zaswiadczenia lub informacji o zgloszeniu do ubezpieczen spotecznych,

e) informacji o legitymowaniu si¢ odpowiednim orzeczeniem wydanym na podstawie
przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.),
obejmujacej nastepujace dane:

- date 1 rodzaj wydanego orzeczenia,

- wskazania, o ktorych mowa w art. 6b ust. 3 pkt 7 i 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
- date powstania niepelnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,

- date ztozenia wniosku o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci albo o stopniu
niepetnosprawnosci,

- okres, na jaki zostato wydane orzeczenie;

10) przygotowywanie dokumentow zgloszeniowych do ZUS dla niektorych osob
pobierajacych $wiadczenia opiekuncze zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych
oraz ustawg o powszechnych ubezpieczeniu spotecznym, naliczenie miesi¢cznej kwoty
sktadki od przystugujacych §wiadczen i przekazanie na stanowisko ds. plac i rozliczen;

11) prowadzenie Scistej wspolpracy z organami KRUS w celu objecia ubezpieczeniem
spotecznym na wniosek rolnika uprawnionego do $wiadczen opiekunczych oraz
bezposrednio przekazanie informacji na stanowisko, na ktérym sg dokonywane optaty;

12) prowadzenie dokumentacji §wiadczeniobiorcow $wiadczen rodzinnych, opiekunczych,
$wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dhuznikow
alimentacyjnych;

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
dhuznikow alimentacyjnych wynikajacych z tytutéw, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1
pkt 1 1 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w razie powstania
zaleglo$ci za okres dluzszy niz 6 miesigcy;

14) wystgpowanie do organow wiasciwych dhuznika o podjgcie dziatan wobec dtuznika
alimentacyjnego;

15) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych na wniosek organow
wierzycieli zgodnie z ustawg o pomocy panstwa osobom uprawnionym do alimentow;

16) przekazywanie komornikom sgdowym prowadzacym postgpowanie egzekucyjne
wobec dluznikéw oraz organom wierzycieli informacji pochodzacych z wywiadoéw
alimentacyjnych i oswiadczen majatkowych;

17) prowadzenie  postepowania zobowigzujagcego dluznika alimentacyjnego do
zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo jako poszukujacy pracy i kierowanie
wnioskoéw do powiatowego urzgdu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej dtuznika
alimentacyjnego;

18) prowadzenie postepowania dotyczgcego uznania diluznika alimentacyjnego za
uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych oraz wydawanie decyzji w tych
sprawach;

19) sktadanie wnioskow o Sciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pdézn. zm.),
przygotowywanie i kierowanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy
dhuznika alimentacyjnego wraz z odpisem tej decyzji;

20) przygotowywanie projektow wnioskow do komornikow sadowych prowadzacych
postepowanie egzekucyjne o przylaczenie si¢ do prowadzonego postgpowania
egzekucyjnego;
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21) przekazywanie dokumentow niezbednych do wszczecia postegpowania w drodze
egzekucji sadowej naleznos$ci przypadajacych od dhuznika alimentacyjnego z tytutu
Swiadczen wyplaconych z funduszu alimentacyjnego podlegajacych $ciagnigciu wraz z
odsetkami na podstawie przepisow o egzekucji $wiadczen alimentacyjnych, z
uwzglednieniem przepiséw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

22) obstuga programéw komputerowych przeznaczonych do wykonywania zadan na
stanowisku oraz uzywanie oprogramowan, ktore s3 zgodne z wymaganiami
okreslonymi odrebnymi przepisamis;.

23) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych 0sob korzystajacych ze $wiadczen,
cztonkow ich rodzin oraz dtuznikow alimentacyjnych 1 cztonkow ich rodzin w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku wedlug zasad okreslonych realizowanymi
ustawami;

24) przygotowywanie i przekazywanie do ksigegowosci list wyptat swiadczeniobiorcow
wedhug ustalen w zakresie prowadzonych zadan ustawowych;

25) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz przeprowadzenie
postepowania administracyjnego zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych i
przygotowanie projektu decyzji;

26) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku dla odbiorcow wrazliwych energii
elektrycznej zgodnie z ustawg o prawie energetycznym oraz przygotowanie projektu
decyzji;

27) przygotowywanie list wyptat w zakresie prowadzonych zadan i przedktadanie do
ksiggowosci,

28) przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe przeznaczone na realizacje
wykonywanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w
zakresie powierzonych obowigzkow;

29) wspotpraca z innymi organami, instytucjami w zakresie powierzonych obowigzkow”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

WOJT GMINY JELENIEWO
/-/ Kazimierz Urynowicz



