ZARZADZENIE Nr 0050.274.2014
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 29 pazdziernika 2014 r.

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Toszku

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

(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)
zarzadza sieg, co nastepuje:

§1

W' Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku, stanowiacym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 107/2011 Burmistrza Toszka z dnia 26 kwietnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Toszku z p6zn. zm. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W §3 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1. W sktad wchodzq nastepujgce komorki organizacyjne:

L.p. Nazwa komorki Symbol komdrki
1. Burmistrz Toszka B
2. | Zastgpca Burmistrza Toszka ZB
3 Sekretarz Gminy 5G
4. | Skarbnik Gminy SFn
5. | Referat Organizacyjny ORG
6. Biuro Obstugi Rady Miejskiej w Toszku BRM
7. | Biuro Obstugi Interesanta BOI
8. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej ocC
9. | Referat Ksiggowosci Budzetowej Fnl
10. | Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych Fnll
11. | Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska NRS
12. | Referat Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego IKP
13. | Referat Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy ZRP
14. | Zespdt Radcow Prawnych Rp
15. | Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich uso
16. | Samodzielne stanowisko ds. kontroli K

2. W § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,2. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu
Organizacyjnego oraz kieruje pracq Biura Rady Miejskiej w Toszku oraz Biura Obstugi Interesanta.”.

3. W § 3 ust. 4 dodaje si¢ zdanie drugie w brzmieniu: , Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest

Burmistrz.”,

1/3




10.

11.

12,

13.

W § 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,6. Komdrkami organizacyjnymi wynienionymi w poz.5, poz. 9,
poz. 10, poz. 11, poz. 12, poz. 13 i poz. 15 tabeli, o ktdrej mowa w ust. 1, kierujg Kierownicy Referatow.”.

W § 3 ust. 7 uchyla sie lit. d).

W § 3 po ust. 8 dodaje si¢ ust. 8a w brzmieniu: ,8a. Sekretarzowi Gminy podlega bezposrednio
Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, z zastrzezeniem ust. 13.”

W § 3 po ust. 12 dodaje sie ust. 13 w brzmieniu: , 13. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynnoéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego podlega bezposrednio
Burmistrzowi, ktory jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.”

W § 7 w ust. 38 zwrot , Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych” zastepuje si¢ zwrotem
. Referatu Organizacyjnego, w tym Biura Rady Miejskiej w Toszku oraz Biura Obstugi Interesanta”.

Tytut § 9 otrzymuje brzmienie: , Zadania wspolne Kierownikéw Referatéw.”

W § 11 w ust. 1 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, w tym:
a) przyjmowanie, rejestracja w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw i przekazywanie
poszczegolnym komorkom organizacyjnym korespondencji wptywajqcej do Urzedu,
b) udzielanie interesantom kompleksowej informacji dotyczqcej funkcjonowania  Urzedu
i merytorycznej wiasciwosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz zakresu
i trybu zalatwiania spraw,
c) udostepnianie interesantom odpowiednich drukow i wzorow formularzy oraz ewentualna pomoc
przy ich wypetnianiu,”.

W § 11 w ust. 3 zwrot ,0bstugi Rady Miejskiej w Toszku” zastepuje sie¢ zwrotem ,,0bstugi Biura
Rady Miejskiej w Toszku”.

W § 11 uchyla sie ust. 9.

§ 19 otrzymuje brzmienie: , 19. Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
Do zakresu dziatania Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Wramach czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w szczegolnosci:
1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) zawarciu zwigzku matzenskiego,
b) braku okolicznosci wyltqczajgcych zawarcie matzeristwa,
¢) wyborze nazwiska jakie bedq nosic matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) wstgpieniu w zwigzek matzeriski w przypadku grozqcego niebezpieczeristwa,
e) uznaniu ojcostwa,
f)  nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
§) zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktore nosita przed zawarciem matzenstwa,
2) prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego na podstawie art. 28 ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego,
3) uzupetnianie aktow o brakujgce dane na podstawie art. 36 ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego,
4) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzqdzonych zagranicg,
5) wystawianie odpiséw z aktow stanu cywilnego,
6) wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,
7) informowanie innych podmiotdw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
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8) nanoszenie dodatkowych wzmianek do aktow stanu cywilnego n podstawie orzeczen sqdowych,
w szczegolnosci:
a) o uniewaznieniu lub rozwigzaniu matzenstwa przez rozwod,
b) o separacyi,
¢) o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,

9) sporzqdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisani sprawozdan statystycznych,

10) administracyjna zmiana imion i nazwisk,

11) zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowej,

12) zalatwianie innych spraw wynikajgeych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. W zakresie spraw obywatelskich, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci,

2) realizacja zadai z zakresu prowadzenia rejestru wyborcéw,

3) prowadzenie postepowania w sprawie sporzqdzenia akiu petnomocnictwa do glosowania, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem,

4) udostepnianie danych osobowych ze zbiordw meldunkowych,

5) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawanient numeru PESEL;

6) aktualizacja zmiany danych osobowych oraz przekazywanie informacji wtasciwym organon,

7) realizacja zadari zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, w fym przyjmowanie
wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

8) prowadzenie rejestrow i ewidencji utraconych i wydanych dowoddw osobistych,

9) przekazywanie migdzy urzedami informacji o zmianach danych w dowodach osobistych,

10) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych,

11) prowadzenie ewidencji blankietdw Scistego zarachowania dotyczacych dowodéw osobistych,

12) wydawanie zaswiadczeii o zgubieniu dowodu osobistego,

13) uzupetnianie danych w dokumentach dotyczqcych poswiadczenia pozostawania przy Zyciu,
w przypadku starania sig o rente zagraniczng”.

3. W zakresie czynnosci rejestracji stanu cywilnego wymienionych w ust. 1 Kierownik Referatu,
petnigey jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, podlega bezposrednio
Burmistrzowi, ktory jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

4, W zakresie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 2, oraz spraw organizacyjnych
i pracowniczych, Kierownik Referatu podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.”.

14. Uzyte w Zarzadzeniu Nr 107/2011 Burmistrza Toszka z dnia 26 kwietnia 2011 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Toszku, w réznej liczbie i przypadku,
wyrazy ,Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich” zastepuje si¢ uzytymi w odpowiedniej
liczbie i przypadku wyrazami ,, Referat Organizacyjny”.

15. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Toszku stanowiacy zalacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Toszku otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

m
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