ZARZADZENIE Nr 274/2014
Wojta Gminy Smykow
z dnia 30 wrzesnia 2014 roku

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Smykowie

N(:l podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. z 2013r. Dz.U 594 ze zm) zarzadzam, co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Smykowie stanowigcym
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 113/2012 z dnia 20 stycznia 2012 roku ze zmiang
wprowadzong Zarzadzeniem Nr 136/2012 z dnia 24.05.2012r. W6jta Gminy Smykéw
wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany :

1. w § 8 po pkt. 10 dodaje si¢ pkt.11 w brzmieniu :
,»11) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (symbol E.D)

2. w § Zalgcznik Nr 1 do regulaminu otrzymuje brzmienie okre§lone w zatgczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. w § 19 dodaje si¢ pkt.8 w brzmieniu :
,» 8. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
2) sporzadzanie spiséw wyborcéw do przeprowadzenia wyboréw,
3) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.
4) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,
5) sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb wojskowych,
6) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty,
7) wspétdziatanie z Wojew6dzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie przekazywania danych
z ewidencji ludnosci,
8) wspobldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
9) przesytanie zawiadomien do Urzedu Skarbowego o osobach zmartych,

10) wspétdziatanie w zakresie realizacji zadaf zwigzanych ze spisami powszechnymi,



11) wspétpraca z jednostkami samorzagdowymi w zakresie ewidencji ludnosci,

12) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organ6w
gminy,

15) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelnien oraz wéjta wlasciwego ze wzgledu na
poprzednie miejsce zamieszkania - pobytu statego lub pobytu czasowego trwajgcego ponad
dwa miesigce, os6b podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej, o zmianach
zgloszonych przy spetnianiu wojskowego obowigzku meldunkowego,

16) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

18) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang lub
utratg,

19) prowadzenie dokumentacji dowodéw osobistych,

20) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

21) opracowywanie projektow zarzadzenn Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania stanowiska pracy,

22) wspblpraca z zagranicznymi urze¢dami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany
informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspétpraca z polskimi i zagranicznymi
placowkami dyplomatycznymi,

23) prowadzenie archiwum dla dokumentéw aktow stanu cywilnego,

24) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dhugoletniego pozycia matzenskiego,
100- lecia urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

26) rejestracja zgonow,

27) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego na podstawie pisemnych wnioskow,

28) dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

29) asystowanie podczas uroczystosci odbywajacych si¢ w Urzedzie Stanu Cywilnego.

30) Prowadzenie skorowidzow (wykazow sporzadzonych akt) do ksiag stanu cywilnego,



31) Kompletowanie dokumentéw wymaganych przepisami do poszczegblnych rodzajéw aktow

i skladanie ich w teczkach stanowigcych akta zbiorcze,

32) Wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem rejestracji stanu cywilnego, i dokumenta-

¢ji na wypadek wojny,

33) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu cy-

wilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych a nie zastrzezonych do

wylacznej wlasciwosci Kierownika USC;

34) nadz6r nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie

dziatania stanowiska pracy.

4. § 20 otrzymuje nowe brzmienie :

» URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

Kierownik USC realizuje czynnosci zwigzane z rejestracjg stanu cywilnego a takze zwigzane
z innymi zdarzeniami majacymi wplyw na stan cywilny, w tym polegajace na:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

Przyjmowaniu pisemnych zapewniefi od mezczyzny i kobiety zamierzajacych zawrzeé
zwigzek malzenski cywilny lub wyznaniowy (konkordatowy), ze nie wiedzg o istnieniu oko-
licznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz o§wiadczenia o noszonych nazwiskach
po zawarciu malzenstwa;

Przyjmowaniu o$§wiadczen od mezczyzny i kobiety o wstapieniu w zwigzek malzenski, za-
pewniajgc uroczysty charakter w reprezentacyjnej sali slubéw urzedu stanu cywilnego;
Sporzgdzaniu aktéw malzenistw zawartych przed kierownikiem USC oraz w formie wyzna-
niowej;

Sporzadzaniu aktow urodzen i zgonéw;

Przyjmowaniu o$§wiadczefi woli o: powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzefistwa, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki
oraz o$wiadczen o wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia;
Prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych administracyjnej
zmiany imienia i nazwiska;

Prowadzeniu postepowan administracyjnych w sprawach transkrypcji i rejestracji zagra-
nicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiagg oraz postgpowaii w zakresie uzupetnia-

nia i sprostowania przedmiotowych aktow;



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

opiekunczego

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta

52

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca

od 29 pazdziernika 2014r.
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