Zarzadzenie Nr 14 /13
Wojta Gminy Rutki
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Rutki.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 r. poz. 594, 645 i 1318) zarzadza si¢, co naste¢puje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rutki, stanowiagcym zatacznik do
zarzadzenia Nr 44/04 Wojta Gminy Rutki z dnia 20 sierpnia 2004 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,,0. Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.”;

2) § 3 ust. 16 otrzymuje brzmienie:
,,16. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi kasowej, obstugi platformy Centralnej
Ewidencji 1 Dzialalno$ci Gospodarczej oraz wymiaru 1 ksiggowosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.”;

3) dodaje si¢ § 3a brzmieniu:
,»$ 3a. W miarg potrzeb Urzedu zatrudniani sg doradcy 1 asystenci oraz pomoc
administracyjna.”

4) § 12 otrzymuje brzmienie:

,»$ 12. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw majgcych miejsce na terenie Gminy;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego; zakfadanie, prowadzenie i konserwacja ksiag,
prowadzenie indekséw ww. zdarzen, prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt
zbiorczych;

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego;

4) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski;

5) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie
sprostowania bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego;

6) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych
organdw lub wtasnych;



9)

przyjmowanie oswiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

— cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentdw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzadzenie aktu
matzenstwa i jego odpiséw,

— konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentoéw i
wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej,
sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpiséw;

stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystgpienia do sadu w sprawach
mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia matzenstwa;

10) wydawanie decyzji zezwalajgcej na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego

terminu;

11) wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie;

14) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoOw o
ochronie tych informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu Gminy i
nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie postepowan sprawdzajacych 1 wydawanie po§wiadczen
bezpieczenstwa;

8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzor nad realizacja przestrzegania
przepisOw w tym zakresie;

10) wydawanie 1 cofanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

11) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

12) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych;

13) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych;

14) podejmowanie przedsiewzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Rutkach;

15) reprezentowanie Wojta w czasie kontroli.

16) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie i udziat w
poborze;

17) prowadzenie postgpowania w sprawie konieczno$ci sprawowania przez
zolnierza wyltacznej opieki nad cztonkiem rodziny;

18) prowadzenie postepowania dotyczacego uznania poborowych i zotierzy za
posiadajgcych na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny oraz pokrywania



5)

zolierzom nalezno$ci mieszkaniowych;

19) prowadzenie akcji kurierskiej;

20) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilne;j;

21) planowanie i1 przygotowywanie decyzji o nalozeniu $wiadczen na rzecz
obrony;

22) kierowanie i koordynacja akcji ratunkowych;

23) prowadzenie magazynu OC i magazynu przeciwpowodziowego;

24) wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow;

25) wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego
oraz podejmowanie dziatan niezbednych do usunigcia zaistnialego stanu
zagrozenia.”,

§ 22 otrzymuje brzmienie:
,»9 22. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi kasowej, obstugi platformy Centralne;j
Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej oraz wymiaru i ksiegowosci optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie obstugi kasy urzedu;

dokonywanie wyptat gotowkowych z kasy na podstawie zrodtowych dokumentow
kasowych;

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej;
prowadzenie gminnego okienka przedsigbiorczosci,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
decyzji o wykresleniu z ewidencji;

wspotpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowiska;
przygotowywanie propozycji dotyczacych dni 1 godzin otwierania i zamykania
placowek handlu detalicznego oraz zaktadow gastronomicznych;

10) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych;

11) przygotowywanie decyzji o cofnieciu i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych;

12) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, w tym:

- przyjmowanie deklaracji,

- dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych sktadanych deklaracji pod wzgledem
formalno-prawnym,

- ustalanie stanu faktycznego w zakresie zgodnosci ilosci 0sob ujetych w
deklaracji do wyliczenia optaty,

- ustalanie wiasciciela nieruchomos$ci w budownictwie wielorodzinnym w
rozumieniu art.2 ust. 1, pkt 4 ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w
gminie.

- wydawanie decyzji i postanowien w sprawie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- prowadzenie ewidencji oplaty w systemie komputerowym i rozliczanie jej
z budzetem,

- rozliczanie wia$cicieli nieruchomosci zobowigzanych do wnoszenia oplaty,



- dochodzenie i egzekucja optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.”.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.



