ZARZADZENIE Nr 37/2014
Wijta Gminy Rzewnie

z dnia 28 pazdziernika 2014r.
w sprawie zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Rzewnie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2013r, poz.594 pdzn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rzewnie stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Wéjta Gminy Rzewnie Nr 22/09 z dnia 12 czerwca 2009r. w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Rzewnie wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1)w§10:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
» 2) stanowisko pracy ds. wydawania dowodéw osobistych, obstugi Rady
Gminy i jednostek pomocniczych oraz gospodarki odpadami — ,RG i DO”, ,GO”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

» 9) stanowisko pracy ds. spoteczno-obywatelskich, wojskowych, obronnych, zarzadzania
kryzysowego, i obrony cywilnej. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -
,20i0C”, ,USC”.

2)w § 25:
a) w ust.1 pkt 53 otrzymuje brzmienie:
» 93) wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucjg optaty za odpady komunalne.”,
b) ust.2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zadanh stanowiska pracy do spraw wydawania dowodow osobistych, obstugi Rady
Gminy i jednostek pomocniczych oraz gospodarki odpadami nalezy:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc¢,
2) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatdw na
posiedzenia i obrady organéw gminy,
3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,
4) przekazywanie korespondenc;ji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
5) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady i jej komisji,
6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji,
) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,
) prowadzenie rejestru uchwat Rady i Komisiji,
) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
0) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady,
1) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji Rady,
2) zapewnienie Radzie niezbednej pomocy merytorycznej i prawnej zwigzanej z nadzorem
nad jednostkami pomocniczymi,
13) obstuga techniczno-organizacyjna konsultacji i zebran z mieszkancami oraz referendéw,
14) przekazywanie propozycji przekazania niektorych spraw z zakresu dziatania Rady do
wiasciwosci jednostek pomocniczych,
15) wspotpraca z sotectwami,
16) przekazywanie do realizacji uchwat i postanowien rady na poszczegolne stanowiska
pracy odpowiedzialne za ich realizacje,
17) zatatwianie formalnosci zwigzanych z nadawaniem odznaczeh oraz wspétudziat w
organizowaniu uroczystosci ich wreczania,
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18) obstuga techniczna Zarzagdu Gminnego OSP,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
20) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych,

21) wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

22) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

23) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami.

c) ust.5 otrzymuje brzmienie:

»9. Do zadan stanowiska pracy ds. spoteczno-obywatelskich wojskowych, obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji

wojskowej,

2) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie czynnosci wyjasniajgco-poszukiwawczych wobec oséb

o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

4) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie

$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na
potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

5) opracowywanie rocznych plandw swiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych(doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentoéw,

6) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,

7) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemoéw wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

8) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz

ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
9) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkdéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji
oraz ewidencji,

11) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzania akcji

ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

12) przygotowywanie i przedstawianie szefowi OC propozycji ochrony lokali i
budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz oraz ujec
wody pitnej,

13) organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania i
utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie gminy,

14) okreslanie sposobdw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i $rodki

ochrony indywidualnej,

15) nadzér nad przygotowywaniem plandw zaciemniania i wygaszania oswietlenia w
miejscowosciach, zaktadach pracy oraz $rodkach transportowych,

16) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

17) realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacii,

18) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

19) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC wg zasad ustalonych
przez Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego,

20) nadzér nad ochrong ppoz. wiasnych jednostek administracyjno-organizacyjnych,

21) w dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozardw:

a) zapewnianie zasobow wody do gaszenia pozardéw,



b) zapewnianie OSP wyposazenia w sprzet, urzadzenia ppoz., odziez specjalng
i umundurowanie,

c) nadzér nad wykorzystaniem $rodkow transportowych OSP do akcji
ratowniczych i ¢wiczen.

22) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
zakresie zameldowania i wymeldowania,

23) prowadzenie ewidencji ludnosci,

24) udzielanie informacji adresowych,

25) wspodidziatanie z Rzadowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem
Adresowym i Wojskowymi Komendami Uzupetnien,

26) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania zbidrek, zgromadzen publicznych i
imprez masowych na terenie gminy,

27) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

28) przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

29) prowadzenie rejestru wyborcéw,

30) wspotdziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego w gminie.

31) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadz6r nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotdw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,

32) przedstawianie szefowi OC gminy propozycji zadan w zakresie OC dla instytuciji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na
terenie gminy,

33) przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonywania
zadan przez sity obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC wniosku z oceny
oraz propozycji przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji

34) wspotdziatanie przy prowadzeniu archiwum zaktadowego i przekazywanie
dokumentéw do archiwum panstwowego.

35) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych

gmine na zewnatrz,

36) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

37) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

38) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy a takze stosownych programéw
obronnych,

39) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne,

40) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska

kierowania wdéjta gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

41) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia
mobilizacji i wojny,

43) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

44) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen

w zakresie wykonywania zadan obronnych,

45) opracowywanie i aktualizacja szczegotowych zakreséw dziatania stanowisk
pracy oraz planéw obsady personalnej, wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego Urzedu na czas wojny.

46) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustaw : Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Konkordatu zawartego miedzy Stolicg
Apostolska i Rzeczgpospolitg Polskg, a w szczegdlnosci przyjmowanie
o$wiadczen o :

a) wstapieniu w zwigzek matzenski ,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcia matzenstwa ,



c) wyborze nazwiska, jakie bedq nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
€) uznaniu dziecka,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
47) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,
48) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
49) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego,
50) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu sie dziecka lub zgonie,
51) aktualizacja ksigg stanu cywilnego,
52) wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego,
53) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
54) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,
55) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
56) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

3) zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rzewnie otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgcznikem do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem 1 listopada 2014r.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 37/2014
Woéjta Gminy Rzewnie z dnia 28 pazdziernika 2014r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY RZEWNIE

WOJT GMINY

v

Stanowisko prﬁc/y ds.
spoleczno-obywatelskich,
wojskowych, obronnych,

zarzadzania kryzysowego Sekretarz Gminy

i obrony cywilnej.

Stanowisko pracy ds.
wydawania dowodow
osobistych, obshugi Rady
Gminy i jednostek

Kierownik Referatu

Zastepca Kierownika pomocniczych oraz Skarbnik Gminy
Urzedu Stanu Cywilnego gospodarki odpadami
v >
v Zastepca Slfarbmka
Gminy

przestrzennego, budownictwa,
gospodarki gruntami oraz
zamOwien publicznych

Stanowisko pracy ds. planowania

Stanowisko pracy ds.
inwestycji gminnych

Stanowisko pracy ds.
organizacyjnych ikadrowych

Stanowisko pracy ds.
administracyjno-gospodarczych,
rolnictwa, leSnictwa i ochrony
Srodowiska

Sprzataczka

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci budzetowej
i ksiggowosci jednostek
budzetowych

Stanowisko pracy ds.
rozliczen finansowych

Stanowisko pracy ds.
podatkéw lokalnych
i oplat

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci budzetowej-
kasjer

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej
i dzialalno$ci gospodarczej




