ZARZADZENIE NR 29/2015

WOJTA GMINY KWILCZ

z dnia 27 marca 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kwilcz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.
U. 22013 r. poz. 594, z p6zn. zm.) - Wojt Gminy Kwilcz - zarzadza, co nastgpuje.

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zalaczniku
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz"), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zmienia si¢ brzmienie § 2 pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,»,0) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Kierowniku Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du Stanu Cywilnego - nalezy przez to

rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kwilcz, Zastgpcg Wojta Gminy Kwilcz,

Sekretarza Gminy Kwilcz, Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich Urzgdu Gminy Kwilcz, Skarbnika Gminy Kwilcz oraz Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu badz jego Zastepce.”;

2) W § 19, dodaje si¢ po ust. 3, ust. 3a w brzmieniu:

»3a. Urzad Stanu Cywilnego w Kwilczu (USC, EL) - kierowany przez Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego, w sktad ktérego wchodza:

1) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) stanowisko ds. obstugi urzedu stanu cywilnego 1 ewidencji ludnos$ci.”;
3) W § 19 ust. 4 skresla si¢ pkt 3.
4) Zmienia si¢ § 20 ust. 2 pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:
»d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.”;
5) W § 20, dodaje sig po ust. 7, ust. 8 w brzmieniu:
,»3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje pracami Urzedu Stanu Cywilnego.”;
6) Zmienia si¢ § 33 pkt. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
,»1) W zakresie dowodow osobistych:
a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

b) rejestrowanie  wnioskow, przetwarzanie danych w formie elektronicznej
1 wydawanie dowodow osobistych;

¢) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego dowodu
osobistego oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu dowodu
osobistego;

d) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych;
e) wspoOlpraca z organami wlasciwymi w zakresie dokumentow tozsamosci;”;
7) W § 33 skresla si¢ pkt 4.

Zmiany w Zarzadzeniu wprowadzono zarzadzeniami Woéjta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia
2013 r.; Nr 57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r. i Nr 13/2014 z dnia 7 marca
2014 r.
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8) Zmienia sig § 46, ktory otrzymuje brzmienie:
,»1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy realizacja zadan wynikajacych
z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego
1 innych zwiazanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z konwencji i umow
migdzynarodowych, a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego,

2) sporzadzanie protokolow zgloszenia urodzenia, zgloszenia zgonu oraz przyjgcia
oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

3) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan
cywilny 0sob - rozwody, separacje, przysposobienia, itp.,
4) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

5) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych na podstawie ustawy z dnia
29 wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.
1264, z p6zn. zm.) do rejestru stanu cywilnego - tzw. migracja aktow,

6) wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

7) wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen:

a) stwierdzajacego brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo poza
granicami kraju,

¢) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

d) o stanie cywilnym,

e) potwierdzajacego uznanie ojcostwa;

8) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa 1 sporzadzanie z tej czynnos$ci niezbednej dokumentacii,

9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

10) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na
zawarcie malzenstwa,

11) przyjmowanie o$wiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,

b) rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

c)o zmianie nazwiska dziecka wtrybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego

i opiekunczego,

d) matzonkow, ze dziecko begdzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo

nositoby ich wspdlne dziecko,

€) 0 zmianie imienia lub imion;

12) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego wzmianek, przypiskow
1 adnotacji przy poszczegoélnych aktach stanu cywilnego,

13) aktualizowanie danych wrejestrze PESEL woparciu o zarejestrowane
w rejestrze stanu cywilnego zdarzenia majace wplyw na dane dotyczace
poszczego6lnych osob,
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14) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzgedow stanu
cywilnego z zakresu przepisoOw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

15) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego, w drodze transkrypcji, zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

16) odtwarzanie tre$ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

17) dokonywanie w aktach stanu cywilnego sprostowan w aktach stanu cywilnego
w zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

18) uzupehianie aktu stanu cywilnego o dane, ktorych nie zawiera, a sa wymagane,

19) rejestracja, w rejestrze stanu cywilnego, urodzenia albo zgonu, ktére nastapity
poza granicami kraju i nie zostaty tam zarejestrowane,

20) rejestracja urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu - w rejestrze stanu
cywilnego - ktore miaty miejsce poza granicami kraju, w ktorym nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego,

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
regulowanych przez ustawe o zmianie imienia i nazwiska,

22) uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygnigcia innego organu
panstwa obcego w oparciu o przepisu kodeksu postgpowania cywilnego, wielostronnych
lub dwustronnych uméw migdzynarodowych badz prawa Unii Europejskie;,

23) wykonywanie miedzynarodowych konwencji dotyczacych spraw stanu
cywilnego, w szczegdlnosci zzakresu wymiany informacji wtej materii oraz
wydawania wielojezycznych odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

24) wykonywanie czynno$ci 1 wspolpraca z konsulami w zakresie wskazanym
w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

25) inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dlugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie,

26) sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Gtownego
Urzedu Statystycznego,

27) sporzadzanie przez Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego protokotu
zawierajacego ostatnia wolg spadkodawcy (testament alograficzny),

28) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego, w tym wynoszenie ksiag poza
lokal oraz przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do archiwum panstwowego;

2. W zakresie ewidencji ludnosci (EL) realizowane sa zadania:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw
w oparciu o przyjmowane zgloszenia dotyczace zameldowania badz wymeldowania
zaréwno odnoszace si¢ do pobytu statego, jak i czasowego,

2) udostgpnianie danych zrejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

3) aktualizowanie rejestru PESEL w oparciu o dane gromadzone w rejestrze
mieszkancoOw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

4) wprowadzanie niezbgdnych danych do rejestru PESEL (rejestracja danych),
5) wydawanie zaswiadczen w oparciu o prowadzone rejestry,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1wydawanie decyzji z zakresu
realizacji obowiazku meldunkowego,

7) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zakresie wskazanym w ustawie o
ewidencji ludnosci,
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8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

9) sporzadzanie spiséw wyborcow zgodnie zustawa Kodeks wyborczy 1 ich
aktualizowanie,

10) sporzadzanie niezbgdnych zestawien i statystyk w oparciu o prowadzone rejestry,

11) rejestracja w rejestrze PESEL zlecen dokonania wprowadzenia niezbednych
danych do centralnych rejestrow badz usunigcia niezgodnosci w nich;

3. W zakresie procedur wyborczych ireferendalnych (WYB) - wykonywanie zadan
zwiazanych z przeprowadzanymi wyborami, referendami 1 konsultacjami spotecznymi”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
1 marca 2015 r.

Wojt Gminy Kwilcz

Stanistaw Mannek
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