WOJT GMINY
MARKUSY

Zarzadzenie Nr 61A/2024
Wajta Gminy Markusy

Z dnia 2 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Markusach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.

22024 r., poz.1465 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Markusach, stanowigcym zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2024 Wojta Gminy Markusy z dnia 28 czerwca 2024 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Markusach, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§ 11 otrzymuje brzmienie: ,, Pracownik na stanowisku Zastgpcy Kierownika USC wykonuje
nastepujace czynnosci:

1. Realizuje zadania Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,

2. Odpowiada za:

d.

nadanie uprawnien technicznych w Systemie Rejestrow Panstwowych dla pracownikow
Urzedu,

informowanie wlasciwego Ministerstwa o wszelkich zmianach na stanowisku Wéjta.
comiesigczng obstuge aplikacji sprawozdawczej, udostepnionej przez Warminsko-
Mazurski Urzad Wojewodzki — Wydzial Spraw Obywatelskich, dotyczacej realizacji

zadan w zakresie dowodow osobistych, ewidencji ludnosci oraz USC.

3. Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i meldunkami, w szczegélnosci:

a.

prowadzi ewidencje ludnosci, poprzez:

— rejestrowanie danych o miejscu pobytu obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt
staly i czasowy ponad 3 m-ce,

— przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice RP na okres dituzszy niz 3 miesiace i
powrotu z wyjazdu poza granice RP,

prowadzi rejestr wyborcow, sporzadza spis wyborcow dla potrzeb wyboréw

i referendéw, wydaje decyzje w tych sprawach oraz sporzadza pelnomocnictwa

wyborcze, w tym takze obstuguje glosowania korespondencyijne.

prowadzi postgpowania administracyjne w sprawach dotyczacych wykonywania

obowigzku meldunkowego oraz przygotowuje projekty decyzji administracyjnych w

sprawach prowadzonych na wniosek wiasciciela/wspotwiasciciela lub najemcy lokalu

oraz z urzedu.

5. Udziela informacji adresowych na zasadach okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci:

a.

udostgpnia  dane jednostkowe rejestru mieszkancow, rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow oraz PESEL,



b.

wydaje zaswiadczenia i poswiadczenia zameldowania na wniosek zainteresowanej osoby.

6. Wspolpracuje z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow UW w Olsztynie,
gldéwnie w zakresie sporzadzania sprawozdan, wykazow.

7. Przekazuje dane dla Urzedu Statystycznego w sprawie badan statystycznych (ludnos¢
zameldowana na pobyt czasowy i pobyt staly mieszkancow nieobecnych w zwiazku
z wyjazdem za granice RP).

8. Sporzadza meldunki kwartalne dla WOW oraz na biezaco dla CRID.

9. Sporzadza wykazy dzieci do szkot podstawowych.

10. Sporzadza wykazy osob podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowej.

11. Prowadzi sprawy zwigzane z obstuga kasowa terminala platniczego.

12. Realizuje wybrane zadania o$wiatowe, w szczegolnosci:

a.
b.

Ao

obstuguje System Informacji O$wiatowe;j,
realizuje programy oswiatowe np. program rozwoju czytelnictwa, aktywna tablica, opieki
nad dzie¢mi do lat 3,

realizuje 1 rozlicza dotacje oswiatowe: dotacje podrecznikows, przedszkolna,

przyjmuje wnioski i rozlicza dotacje dla mtodocianych pracownikow,

realizuje zdania zwigzane z dowozeniem dzieci niepelnosprawnych do przedszkoli, szkot
1 osrodkow szkolno-wychowawczych,

analizuje arkusze organizacyjne szkol podstawowych,

wspiera pod wzgledem administracyjno-organizacyjnym procedure egzaminacyjna na
nauczyciela mianowanego, oceny pracy dyrektora szkoly, oraz konkursu na dyrektora
szkoty prowadzong przez Sekretarza Gminy.

§ 22 otrzymuje brzmienie: ,.Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. stypendiow 1 funduszu
alimentacyjnego oraz obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1. realizuje zadania wynikajace z ustawy o systemie oswiaty oraz z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentoéw, w szczegolnosci:

a.

Przyjmuje, weryfikuje i rozpatruje wnioski w sprawie przyznania stypendiow szkolnych
i zasitkow szkolnych;
Przygotowuje projekty decyzji zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi;
Wspoldziata z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie spraw zwigzanych z realizacja
stypendiow i zasitkow szkolnych;
Sklada zapotrzebowanie do Kuratorium Os$wiaty na $rodki na stypendia i zasitki szkolne;
Przyjmuje, weryfikuje i rozpatruje wnioski o przydzielenie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego:
Przygotowuje projekty decyzji dotyczacych swiadczen alimentacyjnych;
Prowadzi postepowania administracyjne wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz
przygotowuje projekty decyzji dotyczacych:

a) uznania dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowiazan

alimentacyjnych.

b) umorzenia zaleglosci.
Podejmuje dziatania wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym przeprowadza wywiady
alimentacyjne oraz przyjmuje oswiadczenia majatkowe od diuznikow;



Wspotdziala z komornikami, Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem Powiatowym
w zakresie dziatan podejmowanych wobec diuznikow alimentacyjnych oraz w zakresie
postepowania administracyjnego prowadzonego wobec dhuznikow:

Przekazuje do Biura Informacji Gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowiazaniach
diuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytulow, o ktorych mowa w art.28 ust.1
pkt.112 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw — w razie powstania
zaleglosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy;

Prowadzi egzekucje administracyjne wobec dtuznikow alimentacyjnych;

Sporzadza meldunki miesigczne z zapotrzebowaniem $rodkéw oraz sprawozdania
kwartalne, roczne z zakresu dziatania stanowiska i przekazuje elektronicznie do Urzedu
Wojewodzkiego;

Sporzadza listy wyplat;

Prowadzi dokumentacje zwiazang z realizowanymi zadaniami:

0. Prowadzi sprawy zwiazane z obshuga kasowa terminala platniczego w przypadku

8.

L

Jjednoczesnej nieobecnosci Kierownika USC i Zastepcy Kierownika USC.

Prowadzi postepowania odwotawcze

Prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniami nienaleznie pobranymi dotyczacymi
swiadczen nienaleznie wyplaconymi z funduszu alimentacyjnego i stypendiéw szkolnych;
Pozyskuje droga elektroniczna informacje od organéw podatkowych, emerytalno-
rentowych, rejestrow: PESEL, EKSMOoN, Aplikacji Centralnej Rynku Pracy, CEIDG,
KRS oraz Centralnej Bazy Beneficjentow;

Wydaje zaswiadczenia dotyczace $wiadczen alimentacyjnych i stypendiow szkolnych;
Rozlicza wyplaty dtuznikéw alimentacyjnych:;

2. Przygotowuje projekty decyzji administracyjnych w sprawie dodatkow energetycznych i
dodatkéw mieszkaniowych.
3. Realizuje zadania z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej:

a.
b.

@ o A

Hog e

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plan Obrony Cywilnej,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje roczne plany zamierzen Obrony Cywilnej oraz
Zarzadzania Kryzysowego,

Organizuje i nadzoruje szkolenia jednostek organizacyjnych Obrony Cywilnej (formacji)
oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

Aktualizuje przydzialy organizacyjno-mobilizacyijne dla potrzeb Obrony Cywilnej,
Prowadzi magazyn sprzetu Obrony Cywilnej.

Planuje, przygotowuje i zapewnia funkcjonowanie systemu ostrzegania SWA,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Regulamin na czas .W” w przypadku zaistnienia
takiej potrzeby,

Przygotowuje i zabezpiecza funkcjonowanie Statego Dyzuru,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje $wiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrony,
Planuje, opracowuje oraz aktualizuje dokumentacje Akcji Kurierskiej,

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plan Ochrony Zabytkow dla Gminy na czas ,.\W”,
Planuje, przygotowuje i zapewnia funkcjonowanie Zastepezych Miejsc Pracy,

- Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plany Obronne,

Planuje i opracowuje roczne plany szkolen obronnych,



Prowadzi dzienniki ewidencji wykonanych dokumentow oznaczonych klauzula
Zastrzezone”,

Prowadzi dzienniki korespondencji oznaczonych klauzula ,.Zastrzezone™,

Wspdlpracuje z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w postgpowaniu z
dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,

Wspotdziata z jednostkami terenowymi w zakresie bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego: policja, strazg pozarna, jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, wojskiem.

4. Realizuje zadnia z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a.

b.
c.
d

=09

Planuje i prowadzi dokumentacje Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Planuje, opracowuje oraz aktualizuje Plan Zarzgdzania Kryzysowego dla Gminy,
Opracowuje roczne plany pracy dla Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

Planuje, opracowuje i aktualizuje Plany Ewakuacji na wypadek powstania zagrozenia
zycia i zdrowia mieszkancéw Gminy, w tym zagrozenia powodziowego,

Planuje i zapewnia srodki transportowe, warunki bytowe oraz pomoc przedmedyczna,
medyczng i spoleczng dla ewakuowanej ludnosci,

Planuje 1 zapewnia ochrone plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

planuje, opracowuje i aktualizuje Plan Przeciwpowodziowy dla Gminy,

Planuje, przygotowuje i organizuje dyzury przeciwpowodziowe,

Przesyla informacje do publikacji na strong¢ internetowg markusy.pl w zakresie informacji
oraz komunikatow dotyczacych prognozy pogody, ostrzezen meteorologicznych.

5. Zastepuje pracownika ds. $wiadczen rodzinnych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




