ZARZĄDZENIE NR  106/04

WÓJTA GMINY JELENIEWO

z dnia 14 września 2004 r. 

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Jeleniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym / Dz. U. z 2001r.  Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 

i Nr 116, poz. 1203 / zarządzam, co następuje :

§ 1

W regulaminie, określonym w załączniku do zarządzenia Nr 19/03 Wójta Gminy Jeleniewo z dnia 23 kwietnia 2003 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 3 :

a) w zdaniu pierwszym skreślić wyrazy : „ do 31 grudnia 2003 r.”.

b) w ust. 5 pkt 7 kropkę zastępuje się przecinkiem,

c) dodaje się pkt 8 w brzmieniu :

„ 8/ stanowisko pracy do spraw promocji i funduszy europejskich – PFE”.

2) skreśla się § 4,

3) w § 5 wyrazy „ / GCR /” zastępuje się „ / GZR /”,  

4) w § 14  ust. 2 otrzymuje brzmienie :

„ 2. Do zakresu działania stanowisk pracy wchodzących w skład URZĘDU STANU CYWILNEGO należy w szczególności :

 ZASTĘPCA KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO :

1/ sporządzanie aktów stanu cywilnego, rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i   innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2/ prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

3/ prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

4/ sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

5/ przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6/ przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń, zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

7/ organizowanie uroczystości jubileuszowych,

8/ stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

9/ wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

               10/ przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

11/ prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty,

12/ ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

13/ wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych,

14/ udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,

15/ przyjmowanie obwieszczeń i pism sądowych,

16/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,

      w szczególności :

a/ prowadzenie ewidencji ludności oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

b/ przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

c/ wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d/ przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży,

e/ prowadzenie rejestrów wyborców, sporządzanie spisów wyborców i wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,

17/ opracowywanie projektu, koordynowanie i nadzór nad realizacją gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych,

18/ obsługa gminnej komisji rozwiązywania problemów alkoholowych,

19/ prowadzenie postępowania i przygotowywanie projektów zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

20/ przygotowywanie decyzji o cofnięciu i wygaśnięciu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

21/ pobieranie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

22/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkańców gminy w zakresie profilaktyki i lecznictwa oraz przeciwdziałania patologiom społecznym, 

23/ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie i udział w poborze,

24/ prowadzenie postępowania w sprawie konieczności sprawowania przez żołnierza wyłącznej opieki nad członkami rodziny,

25/ prowadzenie postępowania dotyczącego uznania poborowych i żołnierzy za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny oraz pokrywania żołnierzom należności mieszkaniowych,

26/ prowadzenie akcji kurierskiej,

27/ planowanie i organizacja szkoleń formacji obrony cywilnej,

28/ planowanie i przygotowywanie decyzji o nałożeniu świadczeń na rzecz obrony,

29/ kierowanie i koordynacja akcji ratunkowych,

30/ prowadzenie magazynu OC i magazynu przeciwpowodziowego,

31/ współdziałanie w zakresie likwidacji niewypałów,

32/ współpraca z Centrum Zarządzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego oraz podejmowanie działań niezbędnych do usunięcia zaistniałego stanu zagrożenia.”
5) w § 15 :
a) w ust. 2 skreśla się pkt 26 – 42 ;

b) w ust. 3 skreśla się pkt 2 - 4 i pkt 19-27;

c) skreśla się ust.6

d) ust. 7 otrzymuje brzmienie :

„ 7. Stanowisko do spraw ochrony środowiska i gospodarki   komunalnej :

1/ opracowanie gminnego programu ochrony środowiska,

2/ prowadzenie spraw z zakresu zwykłego korzystania ze środowiska, należących do Wójta, jako organu ochrony środowiska,

3/ prowadzenie spraw dotyczących opłat za korzystanie ze środowiska,

4/ prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku,

5/ przygotowanie opinii dotyczących postępowania z odpadami przez ich wytwórców, a także odzysku lub unieszkodliwiania odpadów,

6/ gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania odpadami,

 7/ ewidencjonowanie działalności gospodarczej,

8/ wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej oraz decyzji o wykreśleniu z ewidencji,

9/ współpraca z sądem rejestrowym w zakresie czynności związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego,

10/ prowadzenie spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem targowisk,

11/ przygotowywanie propozycji dotyczących dni i godzin otwierania i zamykania placówek handlu detalicznego oraz zakładów gastronomiczno-usługowych,

12/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej, w tym spraw ochotniczych straży pożarnych na terenie gminy,

13/ prowadzenie spraw dotyczących zgromadzeń, zbiórek publicznych i bezpieczeństwa imprez masowych,

14/ współpraca z właściwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego,

15/ prowadzenie spraw wynikających z zadań gminy w zakresie utrzymania czystości i porządku, 

16/ prowadzenie postępowania i przygotowywanie zezwoleń na świadczenie przez przedsiębiorców usług, o których mowa w przepisach o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, 

17/ likwidacja dzikich wysypisk odpadów,

18/ nadzór nad eksploatacją wysypiska odpadów komunalnych,

19/ prowadzenie spraw związanych z wyłapywaniem bezdomnych psów,

20/ prowadzenie spraw zaopatrzenia w ciepło i energię elektryczną na obszarze gminy,

21/ sprawy związane z zaopatrzeniem wsi w wodę,

22/ prowadzenie spraw dotyczących oświetlenia miejsc publicznych, dróg i ulic,

23/ prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków, 

24/ przygotowywanie analiz w sprawach dostarczania wody i odprowadzania ścieków, w tym dotyczących planów rozwoju sieci wodociągowej i kanalizacyjnej, modernizacji urządzeń oraz kosztów związanych ze świadczeniem usług dla ludności,

25/ administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie lokalami mieszkalnymi i użytkowymi oraz nieruchomościami budynkowymi,

26/ prowadzenie nadzoru remontów bieżących i kapitalnych budynków stanowiących własność gminy,

27/ egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutków samowoli lokalowej,

28/ ustalanie stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe,

29/ prowadzenie spraw związanych z remontami i naprawami budynku Urzędu, 

30/ sprawy związane z robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi,

31/ wykonywanie przez skazanych nieodpłatnej kontrolowanej pracy na cele społeczne,

32/ nadzór nad pojazdami służbowymi marki „Lublin” i autobusem „Jelcz”, prowadzenie niezbędnej dokumentacji.”

 e) dodaje się ust. 8 w brzmieniu :

„ 8. Stanowisko do spraw promocji i funduszy europejskich :

1/ promocja gospodarcza i turystyczna gminy poprzez przygotowywanie materiałów   promocyjnych, ofert inwestycyjnych i organizowanie imprez promocyjnych i targowych,

2/ prowadzenie strony internetowej urzędu,

3/ opracowywanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4/ monitoring, gromadzenie i dystrybucja informacji dotyczących możliwości pozyskiwania środków finansowych z funduszy europejskich zagranicznych, 

5/ opracowywanie dokumentów aplikacyjnych projektów w kontekście potrzeb gminy,

6/ prowadzenie spraw związanych z opracowaniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego gminy a także jego zmianami,

7/ wnioskowanie o zmianę przeznaczenia gruntów rolnych na cele nierolnicze i nieleśne,

8/ prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi, wynikającymi z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego,

9 / wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu nieruchomości w planie zagospodarowania przestrzennego,

10/ dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

11/ współpraca z planistą w zakresie przygotowania projektu decyzji ustalającej  warunki zabudowy i zagospodarowania terenu,

12/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

13/ prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i placów oraz numeracji nieruchomości,

14/ przygotowanie i realizacja inwestycji gminnych,

15/ sporządzanie bieżących informacji i okresowych analiz i ocen rozwoju społeczno-gospodarczego gminy,

16/ przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków, stanowisk organów Gminy  dotyczących ustalania przebiegu dróg, zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

17/ budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg i mostów,

18/ prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych,

19/ wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego,

20/ orzekanie o przywróceniu pasa drogi do stanu poprzedniego, 

21/ sprawy wynikające z ustawy prawo przewozowe,

22/ nadzór nad przystankami autobusowymi,

23/ prowadzenie spraw dotyczących krajowego zarobkowego przewozu osób,

24/ określanie stref cen taryfowych, ustalanie cen za usługi przewozowe,

25/ prowadzenie spraw dotyczących zezwoleń Wójta, uprawniających do podejmowania działalności gospodarczej w zakresie transportu drogowego,

26/ realizacja zadań gminy z zakresu kultury fizycznej,

27/ współdziałanie ze stowarzyszeniami, innymi organizacjami i instytucjami prowadzącymi działalność w zakresie sportu, 

28/ udzielanie opinii w sprawach poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin pospolitych.”

6) zmienia się załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Jeleniewo, który otrzymuje brzmienie określone w załączniku do zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 października 2004 r.



WÓJT



Sławomir Adam Bielski

                                                                                                                                                                                                                                       Załącznik 

                                                                                                                                                                                                                                                                 do Zarządzenia Nr 106/04

                                                                                                                                                                                                                                                               Wójta Gminy Jeleniewo

z dnia 14 września 2004 r.

 STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY













RADA GMINY





WÓJT





SEKRETARZ GMINY





ZASTĘPCA WÓJTA





SKARBNIK GMINY





Referat finansowy


Stanowiska :


ds. księgowości budżetowej


ds. księgowości podatkowej i obsługi kasowej


ds. wymiaru podatków i opłat


ds. płac i rozliczeń





GMINNE CENTRUM REAGOWANIA





PEŁNOMOCNIK DO SPRAW INFORMACJI NIEJAWNYCH





Samodzielne stanowiska :


ds. kadrowych i kancelaryjnych


ds. informacji publicznej i obsługi organów gminy


ds. ochrony środowiska i gospodarki komunalnej


ds. rolnictwa i gospodarki ziemią


ds. promocji i funduszy europejskich 





Stanowiska pomocnicze i obsługi :


dwa stanowiska kierowców samochodu „Lublin” i autobusu


cztery stanowiska kierowców OSP


sprzątaczka








Urząd Stanu Cywilnego :


Zastępca Kierownika USC











