Zarzadzenie

Wojta Gminy Czernikowo
nr 22a/2006

z dnia 28 lipca 2006 roku.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Czernikowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. Zm )

Wojt Gminy Czernikowo

zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czernikowie
nastgpujace zmiany:
1) 8 7 otrzymuje brzmienie:
,,W sktad Urzedu wchodza nastepujace komoOrki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Referat finansowy sktadajacy si¢ z:
a) Kierownika referatu - Skarbnik Gminy,
b) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, ptac i ubezpieczen spotecznych,
c) Stanowiska ds. ksiggowosci podatkowe;j,
d) Stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat,
e) Stanowisko ds. obstugi kasowe;.

2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i kadr,

4) Stanowisko ds. wojskowych, OC i BHP,

5) Stanowisko ds. handlu i ustug, dziatalno$ci gospodarczej, kultury, sztuki, sportu,

wypoczynku oraz ochrony przeciwpozarowej,
6) Stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rolnictwa,
7) Stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej, le$nictwa,
towiectwa oraz ochrony srodowiska,

8) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

9) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Sotectw i stypendiow,

10)Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych,

11)Stanowisko ds. rozwoju i promocji,

12)Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych 1 zaliczki alimentacyjnej

13) Radca prawny,

14) Kierowca,

15) Kierowca samochodu ci¢gzarowego,

16) Sprzataczka”

2) 8 3la otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,,D0 zadan stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych nalezy w szczego6lnosci:
1) Doktadna znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie $wiadczen rodzinnych.



2) Udzielanie informacji ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne.

3) Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne.

4) Wstepna kwalifikacja przyjetych wnioskow i zataczonych dokumentow.
5) Uwierzytelnianie kopii przedktadanych dokumentow.

6) Rejestracja wnioskow w ksiazce podawcze;j.

7) Analiza wnioskow i dotaczonych dokumentow.

8) Wysylanie wezwan w razie btgdow lub brakéw w ztozonych wnioskach albo
dostarczenia niezbgdnych dokumentow.

9) Wyliczanie $rednich dochodoéw rodziny i ustalanie prawa do swiadczen
rodzinnych.

10)Wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego.

1 I)Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania lub nie
przyznania $wiadczen rodzinnych.

12)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen rodzinnych.
13)Przygotowywanie dokumentow do sprawozdan.

14)Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
15)Sporzadzanie list wyptat swiadczen rodzinnych.

16)Czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym 1
prawnym zalatwianiem.

17)Dokonywanie zgloszen do ZUS.
18)Wykonywanie zadan zleconych przez Wojta 1 Zastepce Wojta.
3) Do § 31 dodaje sig nastepujace punkty:

14)Udzielanie informacji ubiegajacym si¢ o pomoc materialna dla uczniow.
15)Przyjmowanie wnioskOw wraz z dokumentacja o pomoc materialna dla
uczniow.
16)Kwalifikacja przyjetych wnioskow 1 zataczonych dokumentow.
17)Rejestracja wnioskow w ksiazce podawczej.
18)Analiza wnioskow 1 zataczonych dokumentow.
19)Wyliczanie $rednich dochodéw rodziny i ustalanie prawa do pomocy
materialnej dla ucznidw.
20)Wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego.
21)Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznania lub nie pomocy materialnej.
22)Sporzadzanie list wyptat stypendiow o charakterze socjalnym i zasitkow
szkolnych.
23)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy materialnej dla ucznidéw.
24)Wspotpraca z GOPS, szkotami, Gminng Komisja Stypendialng w zakresie
powierzonych obowiazkow.

§2

Zmiany wchodza w zycie z dniem 1 wrzesnia 2006 r..

mgr in?A Zdzistaw Gawronski



