ZARZADZENIE NR 55/2017
WOJTA GMINY TARNOWKA

z dnia 27 listopada 2017 roku
w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnowka.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. W zarzadzeniu Nr 66/2015 Wajta Gminy Tarnowka z dnia 11 grudnia 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Tarnéwka wprowadzam
nastepujace zmiany:

1) w89 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Kierownikiem Urz ¢du Stanu Cywilnego jest Wojt
Gminy.”;

2) w 89 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3. Funkcj Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego petni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zaméwien publicznych,
planowania przestrzennego i inwestycji gminnych.”;

3) w 810 pkt 7 otrzymuje brzmienie: ,,7) stanowisko do spraw oswiaty, dodatkow
mieszkaniowych, promocji gminy i obstugi BIP;

4) w 8§10 pkt 10 po wyrazie spraw skresla si¢ kropke;
5) w § 23 skresla si¢ ust. 2 oraz ust. 3 pkt 26;

6) po § 25 dodaje si¢ § 25" w brzmieniu: ,,§ 25°. Do gtéwnych zadan Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego (Baza Ustug Stanu Cywilnego-
Zrédto);

2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisdéw zupetnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

C) zaswiadczen o stanie cywilnym;

3) sporzadzania aktdw stanu cywilnego;

4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

5) zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego przypiskow;

6) przyjmowanie i rejestrowania oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC oraz poza lokalem,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa, o ktdrych mowa w art. 888 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego( w sprawie
zmiany nazwiska),

€) uznaniu ojcostwa,

) nadaniu dziecka nazwiska meza matki;

7) wydawanie zaswiadczen o:



a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

b) stwierdzeniu braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) skrdcenia miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku matzenskiego,

b) wpisania do ksiag krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

c) odtwarzania aktu stanu cywilnego,

d) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) uzupelnienia, sprostowania aktu stanu cywilnego,

f) zmiany imion i nazwisk,

g) ustalenia pisowni nazwisk i imion,

h) sporzadzania aktu stanu cywilnego dla zdarzen, ktdre miaty miejsce za granica i nie zostaty
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

1) odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

9)powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania z
Urzedu;

10) dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do Bazy Ustug Stanu Cywilnego;

11) odpowiadanie na zlecenia w Bazie Ustug Stanu Cywilnego;

12) sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia
akt sadowych;

13) wystepowanie 0 nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s0b urodzonych w Polsce;

14) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia;

15) wystepowanie 0 zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany pici;

16) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0s6b
posiadajacych numer PESEL;

17) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL
danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej
numer PESEL dla ktdrej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

19) przekazywanie do archiwum panstwowego 100-letnich aktow urodzenia oraz aktow
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego dotyczacych urodzenia;

20) przekazywanie do archiwum panstwowego 80-letnich aktow matzenstwa, aktow zgonu
oraz aktow zbiorowych rejestracji stanu cywilnego dotyczacych aktow matzenstwa i aktow
zgonu;

21) organizowanie i celebrowanie uroczystosci 50- lecia pozycia matzenskiego, jubileuszy z
okazji 100-lecia urodzin;

22) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami
zagranicznymi,

23) prowadzenie archiwvum USC.”;

7) 8 27 ust. 1w zakresie spraw prowadzonych w Urzedzie Stanu Cywilnego otrzymuje
brzmienie : ,,przygotowywanie dokumentéw do realizacji zadan okreslonych w § 25

8) w § 32 ust. 1 zadania w zakresie zaopatrywania w wode przenosi si¢ do 8 33 i skresla
sie ust. 5.



8) 8§ 34 ust. 1 oznacza sie jako § 34 w brzmieniu: ,, 8 34. Zadania stanowisk
pomocniczych i obstugi.”

§ 2. Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Tarnéwka —
~WYKAZ STANOWISK PRACY” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Tarnéwka —
»STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU” otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tarndwka.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017r.

Wéjt Gminy
I- Jacek Moscicki


Piotrek
Pisanie tekstu
Wójt Gminy
/-/ Jacek Mościcki


WYKAZ STANOWISK PRACY

Zalkacznik nr 1 do
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarndéwka

Struktura Urzedu Wykaz stanowisk Skrot Wymiar
Wojt Gminy, brak 1
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Samodzielne Sekretarz Gminy OR, ORG 1
stanowisko
Referat Finansowy Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje funkcje 1
Kierownika Referatu
1) ksiegowosci budzetowej, Fn 1
2) ksiegowosci podatkowej i 1
windykacji,
3) wymiaru podatkdéw i opfat, 1
4) pflac i obstugi kasowe;. 1
Samodzielne specjalista ds. prowadzonych w zakresie USC 1
stanowisko USC, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych -
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.
Samodzielne ds. organizacyjnych, dziatalnosci ORG 1
stanowisko gospodarczej, kultury, sportu, zdrowia
Samodzielne ds. obywatelskich, wojskowych i ochrony SA 1
stanowisko przeciwpozarowej
Samodzielne ds. oswiaty, dodatkow mieszkaniowych, ow 1
stanowisko promocji gminy i obstugi BIP
Samodzielne ds. zamowien publicznych, planowania ZPI 1
stanowisko przestrzennego, inwestycji gminnych,
zastepca kierownika USC
Samodzielne ds. rolnictwa, gospodarki ROL 1
stanowisko nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i
drogownictwa
Samodzielne ds. ochrony srodowiska oS 1
stanowisko
Samodzielne robotnik gospodarczy brak 2 (bez os0b
stanowisko e amach ot
publicznych,
interwencyjnych
Samodzielne konserwator brak 3
stanowisko
Wéjt Gminy

/- Jacek Moscicki



Piotrek
Pisanie tekstu
Wójt Gminy
/-/ Jacek Mościcki


Zalkacznik nr 2 do

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tarndéwka

WOJT GMINY

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

A 4

A\ 4

—>XxmmTmmZX

<sovzpz-—m

Skarbnik
Gminy
Kierownik Referatu

Sekretarz
Gminy

Stanowisko do spraw
ksiegowosci budzetowej

A4

Stanowisko do spraw
wymiaru podatk6w i optat

A

Stanowisko do spraw
ksiggowosci podatkowej i
windykacji

A

Stanowisko do spraw ptac
i obstugi kasowej

A 4

Specjalista do spraw prowadzonych w zakresie USC,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych

'

Stanowisko do spraw organizacyjnych, dziatalnosci
gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia

!

Stanowisko do spraw obywatelskich, wojskowych i
ochrony przeciwpozarowej

|

MZrM—NODOZ>W

Stanowisko do spraw oswiaty, dodatkéw
mieszkaniowych, promocji gminy i obstugi BIP

A 4

Stanowisko do spraw zamdwien publicznych,
planowania przestrzennego i inwestycji gminnych,
zastepca Kierownika USC

A\ 4

Stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i
drogownictwa

>PAXO—=s0Z> W

'

Stanowisko do spraw ochrony srodowiska

A 4
Stanowiska
pomocnicze i
obstugi

Wojt Gminy
/- Jacek Moscicki


Piotrek
Pisanie tekstu
Wójt Gminy
/-/ Jacek Mościcki


