Zarzadzenie Nr 105/2024
Wiéjta Gminy Rabino
z dnia 07 listopada 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Rabino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 1. poz. 1465 z p6zn.zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ Zarzadzenie Nr 45/2018 Wéjta Gminy Rabino z dnia 17 sierpnia 2018 r.
w sprawie ujednolicenia tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rabino poprzez
wprowadzenie nastepujacych zmian:

1) w § 14 ust. 2 dodaje si¢ punkty po punkcie 19 dodaje si¢ punkty 20, 21 i 22 w brzmieniu:

,, 20) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz wykonywanie zadan zleconych przez
administracje rzgdowa w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz kierowanie tymi
sprawami,

21) nakladanie, kontrolowanie i ocenianie wykonywania zadan obronnych przez organy, podmioty,
jednostki przydzielone i podporzadkowane oraz organizacje;

22) organizowanie edukacji spoteczefistwa, dotyczacej przygotowania obronnego oraz prowadzenie
szkolen i éwiczen obronnych.”

2) w § 19 ust.1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3) Urzad Stanu Cywilnego (Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego) wykonujacy jednoczes$nie zadania z zakresu ewidencji ludnosci, dokumentéw
stwierdzajgcych tozsamos¢ - USC”;

3) § 23 otrzymuje brzmienie:

,» § 23. Urzad Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnodci,
dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.

Do zakresu dziatania Kierownika lub Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

w sprawach z zakresu rejestraciji stanu cywilnego:

1) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzefistwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

¢) wstgpieniu w zwigzek matzeniski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

g) uznaniu dziecka,



h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenistwa,
i) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
j) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego;

2) zalatwienie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzefi, matzenstw i zgondéw oraz innych
zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny;

3) sporzadzanie i wydawanie aktow stanu cywilnego;
4) archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorczych;
5) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panistwowych;

6) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL i usuwanie
niezgodnosci;

7) nadawanie numeru PESEL noworodkom;

8) wspoldzialanie ze zwigzkami wyznaniowymi, sadami i ewidencjg ludnosci innych urzedéw
jst;

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie oraz wydawanie decyzji
dotyczacych zmiany imion i nazwisk;

11) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

12) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego i konserwacja ksigg stanu cywilnego;
13) przygotowywanie wniosk6w o nadanie medali ,,Za dlugoletnie pozycie malzenskie”;

14) przygotowywanie projektow decyzji wynikajagcych z przepisow Prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci:

15) prowadzenie ewidencji ludnosci;

16) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowah lub wymeldowan oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie;

17) wprowadzanie do ewidencji ludnosci biezacych zmian osobowych i adresowych
mieszkancow gminy;

18) udostepnianie danych ze zbior6w meldunkowych sgdom, policji, prokuratorom, urzedom
skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

19) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

20) sporzadzanie spiséw wyborcow;

21) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

22) prowadzenia postepowari dotyczacych udzielania pelnomocnictwa do glosowania;
23) sporzgdzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci;

24) udostgpnianie, na podstawie prowadzonych ewidencji i rejestréw, danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;



25) sporzadzenie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy
w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich wlasciwym dyrektorom szkoél;

w sprawach z zakresu dowodow osobistych:

26) przyjmowanie wnioskow, wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

27) archiwizacja kopert dowodowych oraz wykonywanie wszystkich czynnosci z tym
zwigzanych;

28) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
29) udostepnianie danych na zasadach wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych;

w_innych sprawach:

30) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem poboru do wojska i udzial w pracach komisji
poborowe;j;

31) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;
32) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:

a) o zgromadzeniach,

b) o zbidrkach publicznych.”
4) § 27 otrzymuje brzmienie:

» § 27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronmnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego nalezg sprawy:

1) realizacja zadan obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej (AK) Gminy przy
wspolpracy z Wojskowa Komendg Uzupelnien i Policja,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem akcji kurierskiej na terenie Gminy,

c) opracowywanie dokumentacji treningéw akcji kurierskiej oraz organizowanie szkolen zespotu
kierujacego akcjg kurierska,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego,
w tym:

- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
- dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy Wojta,

e) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Urzgdu, zapewnienie wiasciwego
obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,

f) prowadzenie spraw wylgczenia oséb od pelnienia czynnej stuzby Wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

g) wykonywanie zadafi zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych (przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych) na terenie Gminy oraz
opracowywanie:



- planu $wiadczen osobistych Gminy na dany rok,

- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w czasie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny na terenie Gminy,

- planu $wiadczen rzeczowych Gminy na dany rok,

- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny na terenie Gminy,

- zbiorczego wykazu §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze
Gminy,

h) planowanie i organizowanie ¢wiczen obronnych na terenie Gminy, w tym:

- opracowywanie programu ¢wiczen obronnych na poszczegélne lata,

i) opracowywanie dokumentacji éwiczen obronnych,

j) sprawowanie kontroli wykonywanych zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:

a) w czasie wojny - zadaniem Obrony Cywilnej jest ochrona ludnosci, zaktadéw pracy, urzadzen
uzytecznosci publicznej i débr kultury oraz ratowanie i udzielanie pomocy poszkodowanym,
a w szczegolnosci:

- wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie,

- organizowanie ewakuacji ludnosci,

- przygotowywanie budowli ochronnych,

- zaopatrywanie ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualne;,

- organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych,

- udzielanie poszkodowanym pomocy medycznej,

- walka z pozarami,

- przygotowywanie oraz prowadzenie likwidacji skazen i zakazen,

- ochrona zywnosci i innych débr niezbednych do przetrwania,

- organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowane;j ludnosci,
- zabezpieczanie débr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej, dokumentacji,
- pomoc w budowie i odbudowie uje¢ wody pitnej,

- pomoc w utrzymaniu porzadku w strefach dotknietych kleskami,

- dorazna pomoc w grzebaniu zmartych,

b) w czasie pokoju - zadania i obowigzki obejmuja:

- dziatalnos¢ planistyczng i prace organizacyjne,

- dzialalno$¢ szkoleniowsq i upowszechniajaca w zakresie problematyki obrony cywilne;j,



- przygotowywanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,
- organizowanie i szkolenie formacji obrony cywilnej;

3) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzvsowego:

a) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

b) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizowanie zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

- opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego,

c) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

e) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

f) przedktadanie wniosk6w dotyczacych sktadu, siedziby oraz organizacji pracy gminnego zespotu
reagowania kryzysowego,

g) planowanie pelienia calodobowych dyzuréw na potrzeby zarzadzania kryzysowego
i przedktadanie tych planow do akceptacji Wojtowi,

h) organizowanie oraz nadzorowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

i) organizowanie wspéldziatania z centralami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

j) organizowanie wspétpracy z podmiotami realizujagcymi monitoring Srodowiska,

k) organizowanie wspoéltdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

) informowanie Wéjta oraz odpowiednie organy wyzszego i nizszego szczebla o wystapieniu
zagrozen na terenie Gminy,

m) przedstawianie Wojtowi oceny sytuacji oraz informacji o zamierzonych dziataniach
prowadzonych przez szczeble nadrzedne, sasiednie organy gmin wlasciwe w sprawach zarzgdzania
kryzysowego,

n) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafnistwa
(Gminy) zgodnie z wytycznymi Wdjta,

0) wnioskowanie przy planowaniu budzetu gminnego finansowania zadan wlasnych w zakresie
zarzadzania kryzysowego oraz przedkladanie propozycji Wéjtowi w zakresie wykorzystania srodk6w
finansowych zleconych (dotacje celowe) przez administracj¢ rzadowa;

4) realizacja zadah w zakresie obshugi kancelarii ochrony informacji niejawnych poprzez zapewnienie
funkcjonowania kancelarii ochrony informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

a) wlasciwe rejestrowanie dokumentéw wchodzacych i wychodzacych,



b) przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
¢) nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
d) wydawanie i pobieranie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

¢) nadzorowanie oraz kontrolowanie postepowania i przechowywania dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne, znajdujacych si¢ na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.”

S) Zalacznik -  Zastgpstwa na  stanowiskach pracy otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 105/2024
Wéjta Gminy Rgbino

z dnia 07 listopada 2024 r.

ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH PRACY

Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi
rady gminy

Stanowisko ds. podatkéw i oplat

Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw
i oplat

Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej Skarbnik Gminy
Stanowisko ds. podatkéw i oplat
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw

i oplat

Stanowisko ds. podatkéw

i oplat

ksiegowosci

Stanowisko ds. podatkéw i oplat
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki

i oplat gruntami
Stanowisko ds. organizacyjnych | Zastepca Kierownika Urze¢du Stanu
i obslugi rady gminy Cywilnego

Stanowisko ds.
gruntami

rolnictwa i gospodarki

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw
i oplat

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i Srodkow pomocowych

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i Srodkéw pomocowych

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej




Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 105/2024
Wéjta Gminy Rgbino
z dnia 07 listopada 2024 r
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY RABINO

WOIT GMINY

l )

#| Kierownik USC
Sekretarz Skarbnik
Gminy Gminy Jr
Zastepca
l Kierownika USC
stanowisko ds. Referat Finanséw
infrastruktury
technicznej, inwestycji i Stanowisko ds.
$rodkéw pomocowych - stanowisko ds. obronnych,
ksiggowosci »|  obrony cywilnej
budzetowe;j, i zarzadzania
stanowisko ds. kryzysowego
»|  gospodarki komunalnej - stanowisko ds.

ksiegowosci
podatkéw i optat,

Radca Prawny

v

stanowisko ds. ochrony

Y

sodapiiska - stanowisko ds. Petnomocnik ds.
wymiaru podatkéw b informacji
stanowisko ds. i opfat, niejawnych
» rolnictwa i gospodarki
gruntami - stanowisko ds.
podatkow i optat PLACOWKI
stanowisko ds. " o$wiaTowe
B organizacyjnych
i obstugi rady gminy
> cuw
5 Informatyk J GOPS
J star.wWI.ska . OKiB
“| pomocnicze i obstugi




