Zarzadzenie Nr 0050. 33. 2014
Wojta Gminy Dabrowa Chetminska
z dnia 05 czerwca 2014 roku

Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dabrowie Chetminskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) wprowadza sie¢ zmiany w zarzgdzeniu Nr 0050.53.2013
Wojta Gminy Dabrowa Chetminska w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Dabrowie Chetminskiej:

§1
1) W § 2 dodaje sie pkt 12 o brzmieniu:

,§ 2 pkt 12 Z-cy kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
cywilnego w Dgbrowie Chetminskiej”;

2) W § 23 ust. 4 wykresla sie punkty od 96 do 119;
3) § 23 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

. § 23 ust. 5 W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza;:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

W zakresie akt stanu cywilnego - wykonywanie zadan zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i
opiekunczym, w szczegélnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, matzehstwa i zgonu,
sporzadzanych w ksiegach stanu cywilnego i sporzadzanie odpisow i ich wydawanie;

2) przyjmowanie o$wiadczen:
a) o wstapienie w zwigzek matzenski,

b) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
maizenhstwa,

c) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
d) o uznaniu dziecka przez ojca,
e) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego w chwili jego
sporzadzenia,
g) o pochodzeniu dziecka,

h) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez mezczyzne, kobiete i
dzieci;



3) prowadzenie postepowan w sprawie zmian imion i nazwisk;
4) zawiadamianie o zmianach imienia, nazwiska stosowne urzedy i instytucje;

5) sporzadzanie protokotu zgtoszenia urodzenia, zgonu w trybie art. 11 ustawy — Prawo o
aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:
a) wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego;

b) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesiecznego terminu,

Cc) uzupetniania, prostowania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu
cywilnego;

7) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego (skrocone, zupetne, wielojezyczne);

8) przekazywanie stosownych dokumentéw na zgdanie sadoéw, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron;

9) prowadzenie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;

10) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, w tym przechowywanie i konserwacja ksiag
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i prowadzenie do nich skorowidzéw;

11) przekazywanie ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum
Panstwowego;

12) wydawanie zaswiadczen w sprawie zawarcia matzenstwa i o wpisach dokonanych w
ksiegach lub ich braku, o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego;

13) wspotdziatanie z wkasciwymi Ambasadorami (Konsulatami) RP w sprawach z zakresu USC;

14) sporzgdzanie testamentéw zwyklych zgodnie z Kodeksem cywilnym, prowadzenie ewidencji
i ich przechowywanie;

15) przekazywanie danych oséb proponowanych do odznaczen za ,, Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”;

16) organizowanie uroczystosci zwigzanej z jubileuszami pozycia matzenskiego;
17) prowadzenie archiwum dokumentéw Urzedu Stanu Cywilnego.

W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

1) wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien i innymi organami wojskowymi;

2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji z zakresu orzekania o koniecznosci
sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

3) prowadzenie rejestru do kwalifikacji wojskowej oraz jej przeprowadzanie;



4) opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego dla Gminy w zakresie realizacji zadan
obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa ;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniami na rzecz obrony;

6) przygotowywanie decyzji zwigzanych ze swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obrony cywilnej;

7) prowadzenie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej prowadzonej Akcji Kurierskiej;
8) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;

9) przygotowywanie decyzji w sprawach ustalenia swiadczen rekompensujacych dla zotnierzy
rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe;

10) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw wojskowych;

11) reklamowanie 0s6b od czynnej stuzby wojskowej;

12) uczestnictwo w organizowanych na terenie Gminy ¢wiczeniach i treningach;

13) przygotowywanie ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny i innych zagrozen;

14) przygotowywanie zakwaterowania sit zbrojnych (HNS)

W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

1) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisow wyborcow,
wydawanie okre$lonych przepisami prawa zaswiadczenh;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu meldunkowego;

3) zakfadanie i aktualizacja kart osobowych mieszkancéw;

4) wypeianie i przesytanie do urzedéw wtasciwych ze wzgledu na dotychczasowe miejsce
pobytu statego danej osoby informacji 0 zameldowaniu jej na pobyt staty lub czasowy oraz
sporzadzanie wezwan o przestanie karty KOM,;

5) sporzadzanie wykazu oséb zmartych do Urzedu Statystycznego;

6) sprawozdawczos¢ statystyczna dotyczaca ruchu ludnosci;

7) biezace nanoszenie do bazy danych wszelkich zmian zwigzanych z ruchem ludnosci i
danych osobowych mieszkancow;

8) wspodtpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,
Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowymi Komendami Uzupetnien, policja, sadami,
prokuratorami, administracjami budynkow i innymi urzedami;

9) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru wnioskédw o zameldowaniu i wymeldowaniu osdb z pobytu statego
decyzja administracyjna;

11) przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawie osob, ktére bez wymeldowania
opuscity dotychczasowe miejsce pobytu statego;



12) prowadzenie rejestru statych mieszkancéw oraz ewidencji komputerowej, ich aktualizacja
na podstawie zgtoszen meldunkowych;

13) prowadzenie rejestru oséb ubezwtasnowolnionych, pozbawionych praw publicznych;
14) prowadzenie spraw repatriantow;

15) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych stwierdzajgcych tozsamosg;
16) sprawdzanie zgodnosci wnioskéw w miejscowym Urzedzie Stanu Cywilnego;

17) wprowadzanie do ewidencji komputerowej danych osobowych dotyczacych Systemu
Obstugi Obywatela (SOO);

18) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

19) przyjmowanie, wydawanie, anulowanie i kasowanie dowodow osobistych oraz wydawanie
dokumentoéw i prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

20) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

21) prowadzenie rejestrow numerowych wydanych dowodéw osobistych;

22) wspotpraca z innymi urzedami w zakresie przekazywania kopert dowodowych;
23) wspotpraca z sgdami, policjg oraz prokuratura;

24) prowadzenie spraw w zakresie zbiorek i zgromadzen publicznych oraz zezwoleh na
prowadzenie imprez masowych;

25) wydawanie Kart Duzej Rodziny.”
§2

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Traci moc zatgcznik do zarzgdzenia Nr 0050.53.2013 Wéjta Gminy Dabrowa Chetminska z dnia
31 grudnia 2013 .

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisa§nia, za wyjatkiem punktu (25 - w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych ) dotyczacego wydawania Karty Duzej Rodziny, ktéry wejdzie w
zycie z dniem obowigzywania rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych.

Wéjt Gminy

/-/ Radostaw Ciechacki



