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Zarzadzenie Nr 48 /2018
3 INO Wéjta Gminy Rabino
z dnia 23 sierpnia 2018 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rabino

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rgbino stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 45/2018 Woijta Gminy Rabino z dnia 17 sierpnia 2018 r. w sprawie
ujednolicenia tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rabino wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

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

»3) Urzad Stanu Cywilnego (Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego) wykonujacy
jednoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnosci, dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamos¢ - USC™;

2) § 23 otrzymuje brzmienie:

» § 23. Urzagd Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania 7 zakresu ewidencji
ludnosci, dokumentow stwierdzajgcych tozsamogé

Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

W sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

1) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenistwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

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

e) wstapieniu w zwiazek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczernstwa,

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

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

1) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

J) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego;

2) zalatwienie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow oraz innych
zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny;

3) sporzadzanie i wydawanie aktéw stanu cywilnego;

4) archiwizowanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorczych;

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 22018 r., poz.1000, poz.1349, 1432.



5) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;

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

7) nadawanie numeru PESEL noworodkom;

8) wspotdziatanie ze zwiagzkami wyznaniowymi, sadami i ewidencja ludnosci innych urzedow
jst;

9) wydawanie saswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie oraz wydawanie decyzji

dotyczacych zmiany imion i nazwisk;
11) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

12) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i konserwacja ksiag stanu cywilnego;
13) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za dhugoletnie pozycie matzenskie™;

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

w sprawach z zakresu ewidenciji ludnosci:

15) prowadzenie ewidencji ludnodci;

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

17) wprowadzanie do ewidencji ludno$ci biezacych zmian osobowych i adresowych
mieszkancow gminy;

18) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych sadom, policji, prokuratorom, urzgdom
skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom;

19) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

20) sporzadzanie spisow wyborcow;

21) wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania;

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

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

25) sporzadzenie informacji o aktualnym stanie i smianach w ewidencji dzieci i mlodziezy
w wieku od 3 do 18 lat i przestanie ich whagciwym dyrektorom szkot;

w sprawach z zakresu dowodéw osobistych:

26) przyjmowanie wnioskow, wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

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

28) wydawanie saswiadczen 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 udziat w pracach
komisji poborowej;

31) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;
32) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) o zgromadzeniach,

b) o zbidrkach publicznych.

3) Zalgcznik — Zastepstwa na stanowiskach pracy otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 roku.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 48/2018
Wéjta Gminy Rgbino

z dnia 23 sierpnia 2018 r.

ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH PRACY

Stanowisko ds. podatkow i oplat

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Stanowisko  ds.  ksiegowosci podatkow
i oplat
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej Stanowisko ds. podatkéw i oplat
Stanowisko  ds.  ksiegowosci podatkow
i oplat
Stanowisko  ds.  ksiegowosci podatkéw Stanowisko ds. podatkow i oplat
i oplat
: Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki
) gruntami
i oplat
Stanowisko ds. organizacyjnych | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
i obslugi rady gminy Cywilnego
Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki | Stanowisko ds. wymiaru podatkow

gruntami

i oplat

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i Srodkow pomocowych

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds.  gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i Srodkow pomocowych

Zastepca  Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,

Stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi rady
gminy
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