ZARZADZENIE NR 120.11.2015
BURMISTRZA SULECHOWA

z dnia 31 lipca 2015 1.

0 zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r. poz.
594 z pézn. zm.) nadaje sie:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 20.23.2014 Burmistrza Sulechowa z 30 grudnia 2014 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow , wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) § 2 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:

»10) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydzialu, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Rady
Miejskiej, Referatu,”;

2) § 2 pkt. 12 otrzymuje brzmienie:

»12) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej,
Archiwum Zakladowe,”;

3) § 6 ust. 6 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,”;
4) § 6 ust. 6 pkt. 6 otrzymuje brzmienie:

»0) Urzegdu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zadan
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,”;

5) uchyla si¢ § 6 ust. 7 pkt. 6.
6) § 8 ust. 1 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ewidencji
ludnosci, spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych i prowadzeniem rejestru wyborcow,”;

7) uchyla si¢ § 8 ust. 1 pkt. 3.
8) uchyla si¢ § 8 ust. 1 pkt. 6.
9) uchyla si¢ § 8 ust. 2 pkt. 3.
10) uchyla si¢ § 8 ust. 2 pkt. 4.
11) uchyla si¢ § 16 ust. 6.
12) § 33 ust. 2 pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Urzad Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie i Zarzadzanie Kryzysowe — USC i SO,”;
13) uchyla si¢ § 33 ust. 2 pkt. 9.
14) uchyla si¢ § 33 ust. 2 pkt. 12.
15) po § 38 pkt. 9 dodaje si¢ pkt. 10 w brzmieniu:

,»10) realizacja zadan gminy jako organizatora publicznego transportu zbiorowego wynikajacych z ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym.”;

16) po § 39 ust. 2 pkt. 27 dodaje si¢ pkt. 28 w brzmieniu:
,»28) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzig.”;

17) § 40 pkt. 18 otrzymuje brzmienie:
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,»18) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, w tym spraw w zakresie refundacji
pracodawcom kosztéw ksztatcenia mlodocianych pracownikow i przyuczania do wykonywania okreslone;j
pracy,”;

18) § 41 otrzymuje brzmienie:

»3 41. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (USC
i SO) nalezy w szczegélnoSci:

1. W zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,

2) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

3) prowadzenie rejestru uznan,

4) wydawanie zaswiadczen, o jakich mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegolnosci:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
b) zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
¢) o stanie cywilnym,
d) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
¢) o nadaniu nr PESEL noworodkom,
) o zameldowaniu noworodka,
g) o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,
h) o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem USC,
b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwigzku malzenskiego,
¢) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) zmianie imienia lub imiona dziecka w terminie 6 m-cy od sporzadzenia aktu urodzenia,
e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
f) uznaniu ojcostwa,
g) zmianie nazwiska dziecka ztozonego w trybie art 90 § 1 k. r. i. op.,

6) wydawanie odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

7) zmiana imienia lub nazwiska w trybie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

8) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

9) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa cywilnego, jak imatzenstwa
wyznaniowego ze skutkami cywilnoprawnymi,

10) prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego,
11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
12) przeniesienie do rejestru stanu cywilnego zagranicznego dokumentu stanu cywilnego (transkrypcja),

13) rejestracja urodzenia lub zgonu, ktére nastgpily poza granicami RP w panstwie urodzenia, zawarcia
matzenstwa, zgonu, gdzie nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

14) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja aktow stanu cywilnego w Systemie Rejestru Panstwowego
“Zrodto”;
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16) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placowkami konsularnymi w zakresie zadan Urzedu
Stanu Cywilnego,

17) realizacja zadan dotyczacych miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego w ramach
ratyfikowanych konwencji,

18) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia
malzenstwa,

19) uznawanie za skuteczne na terenie RP orzeczen sadow zagranicznych i organdéw panstw obcych w sprawach
zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego, w tym rozwodow, separacji czy pochodzenia dziecka,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow,

21) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow europejskich w zakresie realizacji
zadan Urzgdu Stanu Cywilnego,

22) organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem przez Prezydenta RP medali za dhlugoletnie pozycie
malzenstwa,

23) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego,
24) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.
2. W zakresie zadan spraw obywatelskich i zarzadzania kryzysowego:
1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym w szczegdlnosci:
a) programowanie i analizowanie dziatalno$ci ochotniczych strazy pozarnych,

b) zabezpieczanie srodkéw finansowych w planie budzetowym gminy na wydatki zwigzane z wyposazeniem,
utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowos$ci bojowej jednostek OSP,

c) prowadzenie i aktualizowanie ksigzek inwentarzowych stanu wyposazenia sprzetu p. poz. bedacego
w uzytkowaniu przez jednostki OSP,

d) aktualizowanie ewidencji srodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu przez jednostki OSP,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych, w tym
w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow, zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru dowodow osobistych,

b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych spraw meldunkowych oraz rejestracji danych w Systemie Rejestrow
Panstwowych ,, Zrodto”,

c) nadawanie nr Pesel przy zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy z urzedu, badz na wniosek strony na
podstawie odrebnych przepisoéw,

d) wydawanie poswiadczen meldunkowych oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej w wydziale
dokumentacji zrodtowej,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania oséb,

f) udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcdéw oraz danych w trybie
jednostkowym zrejestru dowodow osobistych, na pisemny wniosek 0sO6b zainteresowanych lub
uprawnionych podmiotoéw,

g) wspolpraca z placowkami Strazy Graniczne] w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcow
przebywajacych na terenie Gminy Sulechow,

h) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
dowodoéw osobistych oraz przetwarzanie danych bezposrednio w Systemie Rejestrow Panstwowych ,,
Zrodio”,

1) aktualizowanie danych dotyczacych wydanych i utraconych dowodow osobistych,

j) aktualizowanie danych osobowych mieszkancow w SRP ,, Zrodlo” zwiazanych z uniewaznianiem dowodow
osobistych w zwigzku ze zmiang danych, zgonem osoby lub znalezieniem dowodu przez osoby trzecie,

k) wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu tozsamosci.
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3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw meldunkowych,

4) realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu wyborczego, ustaw o referendach i innych przepisow wyborczych,
prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspotpraca z urzednikiem wyborczym przy realizacji zadan
zwigzanych z wyborami i referendami, 5) przygotowywanie i prowadzenie narodowych spisow powszechnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zgromadzeniach,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ze
szczegblnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej oraz z rejestracja
0sO6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, doreczaniem kart powotania irozplakatowaniem
obwieszczen o stawieniu si¢ do czynnej shuzby wojskowej w ramach akcji kurierskiej, realizacjg $wiadczen
osobistych irzeczowych na rzecz obrony oraz zadan zwigzanych z obrong cywilng i sprawami obronnymi,
w tym m.in.: opracowywanie i aktualizacja:

a) planu obrony cywilnej,

b) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
¢) zatagcznikéw do planow,

d) dokumentacji akcji kurierskiej

8) organizacja iuruchamianie statego dyzuru burmistrza w zwigzku zrealizacja zadan w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,

9) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku obrony,

10) wydawanie zotnierzom powotanym do stuzby wojskowej decyzji w sprawie uznania za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny,

11) ustalanie i wyptacanie zZolnierzom rezerwy $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych,

12) realizacja zadan wynikajacych zustawy o stanie kleski zywiotowej iustawy o zarzadzaniu kryzysowym
w zakresie tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz ich analizowanie,
¢) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych

13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

15) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji,

16) przekazywanie informacji kryminalnych do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

17) wykonywanie zadan zustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, w tym: przyjmowanie zawiadomien
0 zamiarze przeprowadzenia imprezy i wydawanie decyzji administracyjnych,

18) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow europejskich w zakresie realizacji
zadan wydziatu,

19) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

20) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.”
21) uchyla si¢ § 43.

22) uchyla sig § 49.

23) Zatacznik otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 2. Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow odzwierciedlajacy schemat
organizacyjny urzedu otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i kierownikom.
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2. Zobowiazuje si¢ kierownikow do zapoznania z trescig regulaminu podleglych im pracownikow.
3. Zobowiazuje si¢ pracownikow do przestrzegania zapisoOw zawartych w regulaminie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 roku.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.11.2015
Burmistrza Sulechowa
zdnia 31 lipca2015r.
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