ZARZADZENIE Nr 52/2020
Wojta Gminy Nurzec - Stacja
z dnia 28 sierpnia 2020 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nurzec - Stacja

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

8 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nurzec-Stacja stanowigcym zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 11/08 Wojta Gminy Nurzec-Stacja z dnia 12 czerwca 2008 r., zmienionym
zarzadzeniem: Nr 38/09 z dnia 10 grudnia 2009 r, Nr 38/10 z dnia 31 grudnia 2010 r., Nr 10/2013
z dnia 30 kwietnia 2013 r. i Nr 7/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. wprowadzam nastepujace zmiany:
1. w 8§5:
a) dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
,» 3) Urzedu Stanu Cywilnego, w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, uzywajacy przy znakowaniu spraw
symbolu ,,USC”,
b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, uzywajacy przy znakowaniu
spraw symbolu ,,USC”,
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych, uzywajace
przy znakowaniu spraw symbolu ,,OBE,”;
b) skresla sie ustep 8.
2. w§8:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy rejestracji stanu cywilnego oraz
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, powszechnego
obowiazku obrony, zarzadzania kryzysowego a w szczegolnosci:
1) czynnosci z zakresu biezacej rejestracji stanu cywilnego (urodzenia, matzenistwa, zgony)
oraz kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych;
2) dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego;
3) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, oSwiadczen matzonkow,
ze dziecko bedzie nosi¢ takie nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko
oraz o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed
zawarciem matzenstwa;
4) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
5) wydawanie  z rejestru stanu cywilnego: odpisow skroconych, zupelych i
wielojezycznych aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
zaSwiadczen ostanie cywilnym, zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci do
zawarcia malzenstwa, zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim moze zostac
zawarte malzenstwo za granica, zaswiadczen o przyjetych sakramentach;
6) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa w lokalu USC i poza urzedem stanu
cywilnego;
7) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji oraz odtworzenia
zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego bedacych dowodem zdarzenia i jego
rejestracji;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
zameldowania, = wymeldowania, uchylenia czynno$ci zameldowania oraz dowodéw
osobistych;



9) wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL;
10) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL;
11) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odznaczeniach, a w szczegdlnosci
wystepowanie z wnioskiem o nadanie medali ,za dlugoletnie pozycie malzenskie”,
organizowanie uroczystosci jubileuszowych;
12) sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art.951 kodeksu cywilnego;
13) wykonywanie innych czynnoSci przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu
cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo prywatne miedzynarodowe, konwencje
miedzynarodowe z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska;
14) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz prowadzenie ewidencji ludnosci w
rejestrze mieszkancéw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow;
15) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych;
a)obstuga wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
b)obstuga zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
16) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
prowadzenie archiwum dowodow osobistych;
17) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcéw
oraz Rejestru Dowodow Osobistych;
18) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodoéw osobistych;
19) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow
i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz prowadzenie wykazu
sporzadzonych aktow pelnomocnictwa do glosowania w wyborach;
20) realizacja zadan zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym w wyborach;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;
22) wspotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci;
23) sporzadzanie rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;
24) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach uznania zotnierza w
czynnej stuzbie wojskowej albo osobe, ktdrej doreczono karte powotania do tej stuzby,
za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za Zoinierza
samotnego;
25) wydawanie decyzji o ustaleniu i wyptacie Swiadczen rekompensujacych
Zonierzom rezerwys;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z praca Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;
27) prowadzenie spraw obrony cywilnej gminy, nadzorowanie zadan obronnych,
obrony cywilnej realizowanych przez jednostki podporzadkowane Wojtowi;
28) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci w zakresie gminy;
29) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
30) organizowanie, prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej;
31) przygotowanie gtdéwnego stanowiska kierowania dla organéw wykonawczych
gminy;
32) reklamowanie 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji iw czasie wojny;
33) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem skutkom klesk zywiotowych i
ich usuwaniem;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem statych dyzuréw;
35) zapewnienie dziatania elementéw systemu wczesnego alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;
36) organizowanie akcji kurierskiej;
37) nakladanie na obywateli obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju;



38) prowadzenie spraw, dokumentacji niejawnej w urzedzie, sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad obiegiem, zabezpieczeniem, klasyfikacja dokumentéw niejawnych w
urzedzie, udostepnianie lub wydawanie z dokumentow niejawnych uprawnionym
pracownikom oraz kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentow niejawnych;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i przed powodzia;

40) rozliczanie czasu pracy kierowcow zatrudnionych w Urzedzie Gminy,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie materiatlow eksploatacyjnych uzywanych przez
pojazdy;

41) prowadzenie zaméwien publicznych w ramach prowadzonych spraw, w tym
zamOwienia na dostawy paliw i materialow eksploatacyjnych do pojazdow,.”;

b) skresla sie ustep 6.
3. Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 11/08 z dnia 12 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Nurcu-Stacji otrzymuje brzmienie w formie
okreslonej w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

8 2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

8§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wit
(-) Piotr Jaszczuk
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