Zarzadzenie nr 13/2021
Woéjta Gminy Smykéw
z dnia 11.02.2021 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Smykow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2020 r.
poz. 713) zarzadzam co nastepuje:

§1

W regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Smykéw stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 41/2017 Wéjta Gminy Smykéw z dnia 07 wrzesnia 2017 r. ( ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem Wojta Gminy Smykéw Nr 67/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 57/2018 z dnia
22 sierpnia 2018 r., Nr 12/2019 z dnia 08 lutego 2019 r., Nr 47/2019 z dnia 02 lipca 2019 r.,
Nr 65/2019 z dnia 30 wrzesnia 2019 ., Nr 55/2020 z dnia 15 wrzesnia 2020 r. i Nr 66/2020 z dnia
30 pazdziernika 2020 r.) w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Smykéw, zarzadzam co nastepuje:
§2

Skresla sie sig w § 8 pkt 9 ,.Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich (symbol SO)”iw § 19
pkt 8 ..Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich™,

§3
§ 20 Otrzymuje nowe brzmienie ,, Wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich i cywilnych”

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Kierownik USC realizuje czynnosci zwiazane z rejestracja stanu cywilnego a takze

zwiazane z innymi zdarzeniami majacymi wplyw na stan cywilny, w tym polegajace

na:

1) Przyjmowaniu pisemnych zapewnien od mezczyzny 1 kobiety zamierzajacych zawrzeé
zwiazek matzenski cywilny lub wyznaniowy (konkordatowy), ze nie wiedza o istnieniu
okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz oéwi adczenia o noszonych
nazwiskach po zawarciu matzenstwa:

2) Przyjmowaniu oéwiadczen od mezczyzny i kobiety o wstapieniu w zwiazek matzenski,

zapewniajgc uroczysty charakter w reprezentacyjnej sali slubow urzedu stanu cywilnego;

3) Sporzadzaniu aktéw malzenstw zawartych przed kierownikiem USC oraz w formie
wyznaniowej;

4) Sporzadzaniu aktéw urodzen i Zgonow;

5) Przyjmowaniu oswiadczen woli o: powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki
oraz oswiadczen o wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia;

6) Prowadzeniu postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych administracyjnej
zmiany imienia i nazwiska;

7) Prowadzeniu postepowan administracyjnych w sprawach transkrypcji i rejestracji
zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag oraz postepowan w zakresie
uzupelniania i sprostowania przedmiotowych aktow;

8) Wykonywaniu innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i

opiekunczego.

2. Stanowisko do spraw obywatelskich:




1. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci :

- przyjmowanie zgloszen w sprawie zmian meldunkowych,

- prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

- wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania,

- prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem lub zmiana numeru PESEL,

- udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru  zamieszkania

cudzoziemcow,

- wszezynanie z Urzedu lub przyjmowanie wnioskow o wszcezecie postepowania w

sprawie wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym,

- prowadzenie postepowania w sprawach wymeldowania i zameldowania oraz

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

- udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie danych osobowych ( zgodnie z

ustawa o ewidencji ludnosci).

Prowadzenie spraw z zakresu dowodéw osobistych :

- przyjmowanie wnioskow o wyrobienie dowodu osobistego,

- wydawanie dowodow osobistych,

- uniewaznianie dowodow osobistych,

- przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

- udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej

z wydawaniem dowodow osobistych

Wspolpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestréw Panstwowych,

Wojewodzkim Bankiem Danych.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.

Sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb wojskowych.

Sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb

os$wiaty,

Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

Wspotdzialanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci.

Wspoéldzialanie w zakresie realizacji zadan zwiazanych ze spisami powszechnymi.
0. Realizacja zadan dotyczacych ustalenia i zmiany urzedowych nazw miejscowosci.
1. Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora

dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

12. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetenciji

organdéw gminy.

13. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

14. Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego na podstawie pisemnych wnioskéw.

15. Dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego.

16. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu
cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych a me
zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Kierownika USC.

17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

18. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w
czesel dotyczacej stanowiska pracy.

o

LIS

SIS

§4
Schemat organizacyjny urzedu otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7 i
mer Jdrostaw Pawelec



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SMYKOW

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2021
Wajta Gminy Smykéw z dnia 11.02.2021

Wojt Gminy

Zastepca
Wojta

ieloosobowe

‘ Referat finansowy

‘ Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. ksiegowosci
udzetowej — 3 os.

Stanowisko ds. rozliczen placowych

Stanowisko ds. wymiaru i obslugi

kasowej ‘

Stanowisko ds. ksiggowosci

podatkowej

Stanowisko ds. rozliczenia,
ksiegowosci i egzekucji oplat za gosp.
odpadow stalych, sciekow i wody

Sekretarz |
Gminy tanowisko ds.
12 etarw | bywatelskich i
vwilnych

- Kierownik USC

__organizacyjno-kancelaryjnych, kadr i

|_Stanowisko ds.
bbywate]skich

—Fospodarki przestrzennej

—obronnych, obrony

—ﬁprzqtaczka

| [Konserwator — elektryk oczyszczalni

- Fl(onsenvator sieci wodaciagowej

i Obsluga
prawna

Samodzielne stanowisko pracy ds.

ewidencji dzialalnosci gospodarczej

Samodzielne stanowisko pracy ds.

i budownictwa

Samodzielne stanowisko pracy ds.
gospodarki komunalnej

Samodzielne stanowisko pracy ds.
ochrony srodowiska i rolnictwa

Samodzielne stanowisko pracy ds.
oswiaty, kultury, sportu i
pozyskiwania funduszy zewnetrznych

Samodzielne stanowisko pracy ds ]
cywilnej,
:drogownictwa i komunikacji !

Samodzielne stanowisko pracy ds.
|

—promocji, rozwoju gminy i archiwum

zakladowego

Samodzielne stanowisko pracy ds. ds.
inwestycji

Samodzielne -stanowisko pracy ds.
obstugi sekretariatu i bhp

Samodzielne stanowisko pracy ds.
rozliczen i kontroli

Sciekow

Konserwator sieci wodociagowej i
urzadzen wodno-kanalizacyjnych ‘




