ZARZADZENIE NR 142/2019
WOJTA GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE
z dnia 04 listopada 2019 r.

w sprawie  wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy
Skarzysko Koscielne

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22019 r., poz. 506 ze zm.),

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne stanowigcym zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 114/2019 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 18 wrzesnia 2019
roku wprowadzam nastgpujgce zmiany:
1. § 22 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC, w sklad ktérego wchodza stanowiska pracy:
1) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Stanowisko ds. obshugi kancelaryjne;j.”
2. § 32 przyjmuje brzmienie:

wZadania Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych stanowisk pracy.

L. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego.

1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdélnoSci nalezy:

1) Prowadzenie i aktualizacja rejestrow stanu cywilnego zgodnie z ustawa z dnia
28 listopada 2014 r. ,Prawo o aktach stanu cywilnego” (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2224
ze zm.),w postaci Bazy Ustug Stanu Cywilnego,
2) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla 0s6b urodzonych w Polsce oraz wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka,
3) Sporzadzanie protokolow oraz aktéw stanu cywilnego i wynikajacych z nich aktualizacji
rejestru PESEL,
4) Dotgczanie do aktow stanu cywilnego wzmianek dodatkowych, zamieszczanie przypisow
wraz z aktualizacjg danych rejestru PESEL,
5) Rejestracja uznan i odmoéw w celu uznania/odmowy uznania ojcostwa,
6) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
7) Archiwizacja dokumentdw z zakresu akt stanu cywilnego,
8) Przeprowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie:

a) zmiany imion 1 nazwisk,

b) sprostowania btedow pisarskich i uzupelnienia aktéw stanu cywilnego,



9) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie ,,Prawo o aktach stanu cywilnego™ oraz
.Kodeks rodzinny i opiekunczy” zastrzezonych dla kierownika USC,

10) Przeprowadzanie postepowan w celu nadania ,Medalu za Dhugoletnie Pozycie Matzen-
skie”,

11) Przyjmowanie zgloszen, weryfikacja danych osobowych z wnioskéw na podstawie dostgp-
nych rejestréw oraz wydawanie dowodow osobistych zgodnie z ustawg z dnia 6 sierpnia 2010
r. o dowodach osobistych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 653 ze zm.),

12) Aktualizacja danych o wydanych dowodach osobistych.

2. Do zadan stanowiska ds. obslugi kancelaryjnej nalezy w szczegoélnosci:

1) Sporzadzanie projektow protokotéw zgloszenia urodzenia i zgonu oraz projektoéw aktow
urodzenia i zgonu do akceptacji kierownika.

2) Sporzadzanie projektéw uznania ojcostwa.

3) Przygotowywanie projektow zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenistwa.

4) Przygotowywanie projektow zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych
zawarcie malzenstwa.

5) Przygotowywanie projektéw zaswiadczen o stanie cywilnym.

6) Przygotowywanie projektéw zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa.

7) Przygotowywanie projektow aktow urodzen, matzenstw i zgondéw do podpisu Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego,

8) Sporzadzanie projektow wzmianek dodatkowych do podpisu kierownika.

9) Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

10) Migracja aktow przechowywanych w archiwum USC.

11) Przygotowywanie zlecen migracji aktow z innych USC.

12) Obstuga korespondencji w sprawach dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow.

13) Wydawanie zaswiadczenn o zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby.

14) Zamieszczanie przypiskow do aktow stanu cywilnego.

15) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rejestracji urodzen, malzenstw i
Zgonow.

16) Aktualizacja Rejestru PESEL.

17) Aktualizacja aktow stanu cywilnego (sprostowania i uzupetnienia).

18) Transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich rejestrow
stanu cywilnego.

19) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub
nazwiska.

20) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych w
zakresie zawierania matzenstw konkordatowych.

21) Organizowanie uroczysto$ci z okazji jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

22) Wspdlpraca z zagranicznymi urzgdami stanu cywilnego w zakresie mig¢dzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspélpraca z polskimi i
zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi.

23) Wykonywanie zadan z zakresu dowodow osobistych, w szczegélnoscei:

- przyjmowanie zgloszen, weryfikacja danych osobowych z wnioskéw na podstawie
dostepnych rejestréw oraz wydawanie dowodow osobistych zgodnie z ustawa z dnia 6 sierpnia
2010 r. o dowodach osobistych (t. j. Dz. U. 22019 r. , poz. 653 ze zm.),

- aktualizacja danych o wydanych dowodach osobistych.”



3. Pozostate zapisy § 32 pozostaja bez zmian.

§2

W zwiazku z wprowadzonymi w § 1 zapisami, zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu
Gminy Skarzysko Koscielne stanowigcy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
i przyjmuje on posta¢ zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§3

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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