ZARZADZENIE NR 113/20
WOJTA GMINY DZIADKOWICE
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dziadkowice ‘
na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dziadkowice wprowadzony@
zarzgdzeniem Nr 190/16 Wojta Gminy Dziadkowice z dnia 28 grudnia 2016 r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziadkowice, zmienionego zarzadzeniem 'Nr
13/19 Wojta Gminy Dziadkowice z dnia 28 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dziadkowice wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 22 ust. 1 dodaje si¢ pkt 13 w nastepujacym brzmieniu:
»13. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu”,
™ 2) w§ 23 skreslasie pkt 17118,
3) § 25 otrzymuje brzmienie:

»25. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, powszechnego
obowigzku obrony i zarzadzania kryzysowego.

2. Do zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku malzenskiego;

2) prowadzenie rejestrow stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow;

3) dokonywanie w rejestrach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow oraz
aktualizacja danych w rejestrach panstwowych (BUSC, PESEL) w zwiazku ze zmiana
stanu cywilnego lub zgonu;

4) migrowanie akt stanu cywilnego i wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych
zaswiadczen o nieposiadaniu ksiag itp.;

5) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla
0s0b urodzonych w Polsce wraz z aktualizacjg adresu zameldowania w rejestrze PESEL;

a 6) przyjmowanie o$wiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuniczego:
a) 0 zmianie imienia dziecka,
b) 0 uznaniu ojcostwa dziecka,
¢) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
d) 0 uznaniu ojcostwa dziecka poczetego,
€) 0 zmianie imienia dziecka,
f) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

7) transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, matzenstw, zgonéw do polskich rejestréw stanu
cywilnego;

8) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w zakresie dostosowania pisowni danych
zawartych w dokumencie zagranicznym do regut plsowm pOlSklej,

9) odtwarzanie tresci akt stanu cywilnego;

10) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego danych w rejestrze
PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej
numer PESEL, dla ktorej nie sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz
aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych BUSC i PESEL;




12) uzupetnianie i prostowanie akt stanu cywilnego oraz aktualizacja zmian w rejestrach
panstwowych BUSC i PESEL; )

13) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmian)f pici:

14) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych skrocenia terminu do zawarcia
malzenstwa;

15) wspotdziatanie z sgdem, prokuratura, obcymi placowkami dyplomatycznymi w Polscg
oraz polskimi przedstawicielstwami za granica w sprawach stanu cywilnego obywateli;

16) potwierdzanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

17) przyjmowanie protokotow:
a) nadania dziecku nazwiska me¢za matki,
b) zgloszenia urodzenia dziecka,
¢) zawarcia zwiazku matzenskiego poza lokalem USC;

18) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

19) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwiazku
malzenskiego za granicg;

20) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzefistwa konkordatowego oraz sporzadzanie
aktow matzenstw zawartych w tej formie;

21) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowg i konsularng z zakresu

wydobywania dokumentow stanu cywilnego, itp.;

22) przygotowanie wnioskow i organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji
diugoletniego pozycia malzenskiego (Ztote Gody);

23) pobieranie optat skarbowych od wydanych zaswiadczen i czynnosci z zakresu stanu
cywilnego;

24) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokOw zagranicznych w sprawach
cywilnych (w szczegdlnosci orzeczen rozwodowych);

25) prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego.

3. Do zadan z zakresu spraw obywatelskich:

1) dokonywanie czynno$ci zameldowania, wymeldowania i zgtoszenia wyjazdu i powrotu za
granic¢ w rejestrze PESEL;

2) usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL na podstawie subskrypcji i na zlecenie innych
urzedow;

3) prowadzenie Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow, wydawanie
zaswiadczen i udostepnianie danych, wydawanie decyzji administracyjnych o odmov&zxe
udostepnienia danych, a takze wydawanie postanowien o odmowie wszczecia postgpowania,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach meldunkowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja danych i nadawaniem numeru PESEL, nie
zastrzezonych do kompetencji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, _

6) wspodldziatanie z innymi organami administracji publicznej oraz organami panstwowymi w
zakresie ewidencji ludnosci,

7) prowadzenie ,,Rejestru Wyborcow Gminy Dziadkowice”, w tym wydawanie zaswiadczen,
decyzji administracyjnych oraz sporzadzanie i aktualizacja spiséw uprawnionych do
glosowania w wyborach i referendach,

8) obstuga systemu WOW - Wsparcie Organéw Wyborczych; ‘

9) weryfikowanie uprawnien wyborczych osob kandydujgcych do komisji wyborczych i
referendalnych oraz innych projektach lokalnych,

10) prowadzenie wykazu sporzadzonych aktow pelnomocnictwa do glosowania w wyborach,

11) realizacja zadan zwigzanych z gtosowaniem korespondencyjnym w wyborach,




12) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistychy ich uniewaznianiem,
utrata lub uszkodzeniem oraz zwrotem odnalezionych dowodéw osobistych, w tym
wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych, .

13) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzane) z
wydawaniem prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odmowy wydania
dowodu osobistego lub stwierdzenia jego niewaznosci,

14) prowadzenie archiwum wydanych dowodow osobistych,

15) sporzadzanie wykazoéw dzieci dla potrzeb szkot i przedszkoli; .

16) przygotowywanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych 1

rejestru wyborcow;

17) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow.

4. Do zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy:
1) w zakresie spraw obronnych:

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

b) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

c) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru,

d) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej, ‘

e) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

f) prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw do obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

h) wspétdziatanie z organami wojskowymi w celu realizacji zadan wynikajacych z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;

2) w zakresie obrony cywilne;j:
a) planowanie i koordynacja przygotowan do realizacji planu obrony cywilnej gminy,
b) opracowywanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,
¢) tworzenie struktur obrony cywilnej,
d) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,
€) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu;
3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie zarzadzen i wytycznych Wojta w zakresie zarzadzania kryzysowego,

b) opracowanie i biezgca aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
procedur postgpowania na wypadek wystgpienia zdarzen kryzysowych,

C) organizacja prac gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, poprzez opracowanie
oraz aktualizowanie regulaminu gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego i
dokumentowanie posiedzen zespotu,

d) wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi si¢ organizowaniem i niesieniem
pomocy i ratunku,

e) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci i tgcznosci alarmowej;

f) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego.

5.1. Zadania w Urzedzie Stanu Cywilnego realizuje Kierownik USC przy pomocy Zastgpcy

Kierownika USC.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy realizacja czynnosci okreslonych w § 25 ust.
1- 4 w czasie nieobecnosci Kierownika USC.




6. Do oznaczania spraw stanowisko uzywa symbolu "USC".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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