ZARZADZENIE Nr 41/2014
WOJTA GMINY TARNOWKA
zdnia 24 pazdziernika 2014r.
zmieniajace zarzadzenie Nr 40/07 Wojta Gminy Tarnéwka z dnia 12 grudnia 2007 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnéwce.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 40//07 W¢jta Gminy Tarnowka z dnia 12 grudnia 2007 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnéwka wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
» 4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Tarndéwka, Sekretarza Gminy Tarnéwka, Skarbnika Gminy Tarnoéwka,”

2) w § 7 ust. 1 pkt 5 dodaje si¢ ppkt g w brzmieniu:
,»g) specjalista do spraw prowadzonych w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego, spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.”

3)po § 7 dodaje si¢ § 7a w brzmieniu
»$ 7a.1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy.
2. Funkcje zastepcy Kierownika USC petni Sekretarz Gminy.”

4) po § 18 dodaje si¢ § 18a w brzmieniu”
,»$18a. Do zadan Sekretarz Gminy — zastgpcy Kierownika USC nalezy:
1. Przyjmowanie o$wiadczefn woli o wstapieniu w zwigzek matzenski.
2. Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa.
3.Wydawanie o$wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigcznego terminu.
4.Wydawania zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel Polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica.
5. Przyjmowanie o$wiadczen o:
- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa;
- powrocie malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
- uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
- wstapienia w zwigzek matzenski w wypadku grazacego niebezpieczenstwa;
- wskazania kandydata na opiekuna spotecznego.
6. Przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze
rodzice dziecka zawarli matzefistwo.
7. Odtwarzanie aktow stanu cywilnego.
8. Wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
9. Prostowanie aktow stanu cywilnego w razie btednego lub niescistego ich zredagowania.
10. Uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego, prostowania btedow w ksiggach.
11. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgondw.
12. Prowadzenie ksigg urodzen, malzenstw 1 zgonow.
13. Sporzadzanie skorowidzow z ksiag stanu cywilnego.
14. Udzielania zgody na odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.
15. Dokonywania wzmianek dodatkowych 1 przypiskow w ksiggach stanu cywilnego.
16. Wydawanie z ksiag stanu cywilnego:
- odpiséw zupetnych i1 skroconych aktow stanu cywilnego;



- zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub o ich braku;

- zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego.
17.Sktadanie na wezwanie sagdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sagdowych.
18.Wydawanie zaswiadczen o moznos$ci zawarcia matzenstw wyznaniowych.
19.Przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski z cudzoziemcami i
przekazywanie niezbednych dokumentéw na zawarcie zwigzku matzenskiego za granica.
20.Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego na zawarcie zwigzku
malzeniskiego za granica.
21.Wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa dla
jednostek organizacyjnych Kosciola lub zwigzku wyznaniowego.
22.Sporzadzanie aktu matzenstwa na podstawie zaswiadczenia wystawionego przez jednostki
organizacyjne Kosciota lub zwigzku wyznaniowego, w ktérym zawarto matzenstwo.
23.Sporzadzanie protokolu na zawarcie matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego.
24 Wpisanie do ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.

25. Zalatwianie spraw konsularnych;
26.Przygotowywanie wnioskow o nadanie medali "Za dtugoletnie pozycie malzenskie"100-
lecia urodzin, uroczystego nadania imion oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow.”

5) § 22 otrzymuje brzmienie:

» §22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)przyjmowanie o$wiadczen woli o:

a)wstagpieniu w zwigzek malzenski;

b)braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;

c)wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone z malzenstwa;
d)wstapienie w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa;

e)powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
fluznaniu ojcostwa;

g)nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

h)wskazanie kandydata na opiekuna spotecznego;

2)skladanie na wezwanie sagdu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sadowych;

3)wydawanie zaswiadczen o moznos$ci zawarcia matzenstw wyznaniowych;

4)sporzadzanie aktow stanu cywilnego dotyczacych: matzenstwa, urodzen oraz aktow zgonu,
prowadzenie ksiag tych akt i akt zbiorowych oraz wystawienie wypisow i za§wiadczen;
5)uzupeianie tresci aktow stanu cywilnego, prostowanie btedow w ksiggach;

6)udzielanie zgody na odtwarzanie tresci ksiag tych akt i akt zbiorowych oraz wystawienie
wypisOw i zaswiadczen;

7) udzielanie zgody na odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego, prowadzenie i
uwierzytelnianie odpisoOw ksiagg malzefistw;

8) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i ich konserwacja;
9)dokonywanie w ksiggach przypiséw i wzmianek dodatkowych, powiadamianie o tych
czynnos$ciach organdow przechowujacych odpisy ksigg oraz wydawanie odpiséw z ksiag;
10)przekazywanie 100 — letnich ksiagg do Archiwum Pafstwowego;

11)dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem archiwum ksiag stanu
cywilnego;

12)wspotpraca z odpowiednimi organami i instytucjami w sprawach urodzen i zgondw;
13)prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;



14)przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski z cudzoziemcami i
przekazywanie

niezbednych dokumentéw na zawarcie zwigzku matzenskiego za granica;

15)wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego na zawarcie zwigzku
malzeniskiego za granica;

16)wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa dla
jednostek organizacyjnych Kosciota lub zwigzku wyznaniowego;

17)sporzadzanie aktu matzenstwa na podstawie za§wiadczenia wystawionego przez jednostki
organizacyjne Kos$ciota lub zwigzku wyznaniowego, w ktérym zawarto matzenstwo;
18)sporzadzanie protokolu na zawarcie matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego;
19)wpisanie do ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;

20)dokonywanie wzmianki dodatkowej lub dokonanie przypisu w akcie stanu cywilnego na
podstawie dokumentu pochodzacego od innego organu;

21)prowadzenie korespondencji w zakresie USC z placowkami za granicg i z placowkami
panstw obcych w Polsce na zasadach ustalonych przepisami prawa;

22)organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia malzenskiego, 100-lecia
urodzin, uroczystego nadania imion.”

6) § 24.2. otrzymuje brzmienie:

» § 2. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i handlu:

1) przesytanie biezacych informacji do ZUS, GUS oraz Urzedu Skarbowego dotyczacych
dziatalnosci gospodarczej;

2) przyjmowanie, przeksztalcanie, weryfikacja i przekazywanie formularza CEIDG- 1
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j;

3) wprowadzanie uprawnien i ograniczen przedsiebiorcow do Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

4) udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej;

5) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

6) przygotowywanie decyzji-zezwolen ma sprzedaz napojow alkoholowych,
T)prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen zgodnie z limitem okre§lonym przez Rade
Gminy,

8) wspodldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9)wystawianie przedsigbiorcom zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wplaty za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.”

7)po § 29a. dodaje si¢ § 29b w brzmieniu:

,»§ 29b. Do zadan specjalisty do spraw prowadzonych w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego,
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:
W zakresie spraw prowadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego

1.Przygotowywanie dokumentow do:

1) przyjmowania o$§wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;

2) przyjmowania zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
3) wydawania o$wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
wydawania zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uptywem miesigcznego terminu;

4) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych, ze obywatel Polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica;

5) przyjmowania o$wiadczen o:

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa;



- powrocie malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
- uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;
- wstgpienia w zwigzek matzenski w wypadku grazacego niebezpieczenstwa;
- wskazania kandydata na opiekuna spotecznego;
6) przyjmowania wnioskoOw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze
rodzice dziecka zawarli malzenstwo;
7) odtwarzania aktéw stanu cywilnego;
8) wpisywania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
9) prostowania aktow stanu cywilnego w razie btednego lub niescistego ich zredagowania;
10) uzupehiania tresci aktow stanu cywilnego, prostowania bledow w ksiggach;
11) sporzadzania aktow stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow;
12) prowadzenia ksigg urodzen, matzenstw i zgonow;
13) sporzadzania skorowidzow z ksiag stanu cywilnego;
14) udzielania zgody na odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego;
15) dokonywania wzmianek dodatkowych i przypiskow w ksiggach stanu cywilnego;
16) wydawania z ksiag stanu cywilnego:
- odpiséw zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego;
- zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub o ich braku;
- zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;
17) sktadania na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sagdowych;
18) wydawania zaswiadczen o mozno$ci zawarcia malzenstw wyznaniowych;
19) przyjmowania o§wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski z cudzoziemcami i
przekazywanie niezb¢dnych dokumentéw na zawarcie zwigzku matzenskiego za granica;
20) wydawania zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego na zawarcie zwigzku
malzeniskiego za granica;
21) wydawania zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa dla
jednostek organizacyjnych Kosciota lub zwigzku wyznaniowego;
22) sporzadzania aktu matzenstwa na podstawie zaswiadczenia wystawionego przez jednostki
organizacyjne Kosciota lub zwigzku wyznaniowego, w ktérym zawarto matzenstwo;
23) sporzadzania protokotu na zawarcie malzenstwa poza lokalem Urzgdu Stanu Cywilnego;
24) wpisania do ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
2.Wspodlpraca z organami ewidencji ludnosci, przekazywanie odpisow aktow stanu
cywilnego.
3.Prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
4.Przekazywanie 100- letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum panstwowego.
6.Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali "Za dlugoletnie pozycie matzenskie"100-
lecia urodzin, uroczystego nadania imion oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow.
W zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych:
1.Opracowywanie wytycznych i zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy dotyczacych
wykonywania zadan OC.
2.0pracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i w czasie wojny.
3. Opracowywanie i biezgca aktualizacja planow OC.
4. Opracowywanie planéw obronnych.
5. Wspdldzialanie z jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania na rzecz ochrony
ludnosci pod katem podejmowania wspolnych przedsiewzie¢ — Policja, Straz Pozarna.
6.0pracowywanie 1 aktualizacja planu rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci.
7. Tworzenie formacji obrony cywilnej i typowanie na stanowiska komendantéw formacji,



8. Przygotowywanie i utrzymywanie w gotowosci do dzialania stanéw osobowych
elementow systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania.

9. Przygotowywanie ludzi i mienia na wypadek wojny.

10. Organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie powszechnej samoobrony.

11. Wspoéidziatanie z sgsiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego dla potrzeb
ostrzegania i alarmowania.

12. Opracowywanie planéow $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz
prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami okre$lonymi rozporzadzeniem Rady
Ministrow.

13. Przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji akcji kurierskie;.

14. Opracowywanie programow szkolenia obronnego Gminy Tarnowka , jego realizacja oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

15. Ustalenie organizacji i zasad funkcjonowania statego dyzuru Woéjta Gminy na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie.

16. Ustalenie organizacji izasad funkcjonowania glownego stanowiska kierowania Wojta
Gminy.

17. Prowadzenie magazynu sprzg¢tu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywania oddziatow
w sprzet obrony cywilnej:

- terminowe przeprowadzanie zabiegdéw konserwacyjnych,

- prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j,

- ksiggi eksploatacji sprzetu.

18. Prowadzenie ewidencji istniejacych budowli ochronnych.

19. Prowadzenie wykazu studni publicznych i prywatnych jako awaryjnych uje¢ wody.

20. Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Zapewnienie funkcjonowania i ochrony systemow oraz sieci teleinformatycznych.

3. Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych.

4. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

6. Przeprowadzanie zwyktego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wojta
wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”.

7. Prowadzenie wykazu stanowisk pracy oraz os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

8. W trakcie postgpowan sprawdzajacych wspotdziatanie z Urzgdem Ochrony Panistwa.”

8) w § 31 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:
,»12 ) specjalista do spraw prowadzonych w zakresie Urzgdu Stanu Cywilnego, spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego .”

»§ 2. Zalacznik Nr 1 do regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarndwce —
»STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU” otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tarndwka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-/Ireneusz Baran



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 41/2014
Wéjta Gmin Tarnéwka
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