Zarzadzenie Nr 371/2024
Wojta Gminy Wierzbno z dnia 12 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Wierzbnie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 2 2022.559 ze zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wierzbnie stanowigcym zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 248/2022 Wéjta Gminy Wierzbno z dnia 5 sierpnia 2022 roku wprowadzam
nastepujace zmiany:

Rozdzial VII § 26 otrzymuje brzmienie:

1. Urzad Stanu Cywilnego — Zastepca Kierownika USC.

USC przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO.
Do zakresu dzialania Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9

wydawanie decyzji w sprawach:

a) zawarcia malzenstwa w USC, w ktdérego okregu zaden z przysztych matzonkéw

nie ma miejsca zamieszkania,
b) prostowania oczywistego biedu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
matzenstwa;
sporzadzanie aktow malzenstw, zgondw, urodzen, prowadzenie ksiag aktow malzenstw;
przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski
w lokalu USC,
przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski poza
lokalem USC,
prowadzenie czynnosci z zakresu rejestru stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw
w oparciu o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty,
prowadzenie akt zbiorczych, wydawanie odpisow, wpisow i zaswiadczen, przyjmowanie
oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecku przez m¢za matki;
sporzadzanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenistwa za granicg;
przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci
zrodzone z tego matzenstwa;
przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa;

10) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
11) nadz6r nad stanowiskiem ds. obstugi urzedu stanu cywilnego.




2. Stanowisko ds. obstugi urzgdu stanu cywilnego
Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi urzedu stanu cywilnego

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonéw oraz wydawanie odpisow
i zaswiadczen z tych ksiag;

2) prowadzenie akt zbiorowych Urzedu Stanu Cywilnego;

3) prowadzenie archiwum w zakresie dotyczacym Urzedu Stanu Cywilnego;

4) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (migracje akt);

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
m.in. zmiany imienia lub nazwiska, braku ksiag;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania;

7) sprostowania i uzupehnienie tresci aktu stanu cywilnego;

8) przygotowywanie projektow aktow urodzenia, malzenstwa, zgonu,

9) przygotowywanie projektow aktéw urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu, ktére nastapity
poza granicami Rzeczpospolite] Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia
malzenstwa, zgonu nie jest prowadzony rejestr stanu cywilnego;

10) tworzenie projektow zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa wyznaniowego oraz sporzadzanie aktow malzenstw na podstawie
zaswiadczen wystawianych przez duchownych;

11) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie zadan stanu cywilnego;

12) uzupehianie rejestru PESEL o dane stanu cywilnego;

13) przekazywanie zlecen o migracj¢ aktoéw sporzadzonych w innych Urzedach Stanu
Cywilnego na wniosek oséb zainteresowanych;

14) przyjmowanie oraz realizacja zlecen migracji aktow przekazanych przez inne Urzgdy Stanu
Cywilnego;

15)przygotowywanie zaswiadczen o stanie cywilnym i o zamieszczonych lub nie
zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

16) wspoélpraca z innymi organami w sprawach urodzen i zgonow;

17) przechowywanie, konserwacja i aktualizacja wpisOw w ksiegach stanu cywilnego;

18) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego;

19) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego;

20) przygotowywanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed kierownikiem innego USC;

21) przygotowywanie zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesi¢cznego oczekiwania;

22) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow;

23) obstuga systemu i wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji wydanych
dowoddw osobistych;, udostepnianie danych z RDO;

24) prowadzenie archiwum dokumentéw ztozonych do wydania dowoddw osobistych;

25) sporzadzanie wykazow ludnosci dla urzgdow skarbowych, szkét i innych jednostek
w celu aktualizowania prowadzonych przez nie baz danych;

26)kasa — przyjmowanie optat skarbowych, wyplacanie ekwiwalentu itp.); rozliczanie
pogotowia kasowego, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg kasy;

27)koordynowanie zadan realizowanych jako partnerzy projektéow Elektroniczna
Administracja, Baza Wiedzy, Aktywizacja Spoleczenstwa Informacyjnego;

28) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

29) realizowanie zadan ze srodkow zewnetrznych;




30) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Sekretarza lub Woijta.

II. W Rozdziale VII § 22 pkt 2 dodaje si¢ ppkt 9, ktory otrzymuje brzmienie:

»prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu ,,Czyste Powietrze”

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Wierzbnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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