ZARZADZENIE NR 25/2016
WOJITA GMINY KLUKOWO
z dnia 25.08.2016 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 446 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Klukowo, stanowiacym zalgcznik do
Zarzadzenia nr 3/2016 Wdjta Gminy Klukowo z dnia 01.02.2016 r. ze zm., wprowadza sig¢ nastgpujgce
zmiany:

1.W § 4 ust.1 dodaje sig pkt 4, ktdry otrzymuje brzmienie:

,»-4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.”

2.W § 11 ust.1 zmienia sig pkt 4, ktory otrzymuje brzmienie:
»4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje praca Urzedu Stanu Cywilnego, a nadzér sprawuje
Wojt Gminy.”

3.Zmienia sig pkt 16 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 16. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy prowadzenie rejestru stanu cywilnego i
zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekuriczego oraz przepisow szczegolnych, a w szczegdlnoei:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie o§wiadczen woli o:

a} wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) uznaniu ojcostwa,

¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki.

e) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

f) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z maizenstwa;
3) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgeych zawarcie malzenstwa,
-potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

4) wystgpowanie za poSrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel i
zamieszczanie jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracjg zdarzenia czy nie zostato ono uprzednio
zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) poswiadczanie za zgodnosé z oryginalem dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

7) przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejesiracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie terminéw ich przechowywania;



8) przyjmowanie od bieglego lub thumacza o$wiadczeri o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu
powierzonego zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie chronionej oraz kierowaniu si¢ w swoim
postgpowaniu uczciwosciy i etyka;

9) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych

wpiyw na stan cywilny;

10) vzupeknianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dia tego aktu i innych dokument6w majacych wptyw na
stan cywilny;

11) wnioskowanie do sgdu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego wzmianki
dodatkowej;

12) uniewaznienie wzmianki dodatkowej dofgczonej do niewlasciwego aktu w formie czynnosci
materialno-technicznej;

13} wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupelnych i skréconych,

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

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;
14) przyjmowanie karty urodzenia;

15} rejestracja o$wiadezenia koniecznego do vznania ojcostwa [ub odmowy jego przyjecia w
rejestrze uznadh;

16) przyjmowanie zapewnien od 0s6b zamierzajgcych wstapié w zwigzek malzenski o braku
okolicznodci wylgczajgeyeh zawarcie maltzesistway

17) przyjmowanie zezwoleh na zawarcie malzefistwa jezeli wymagaja tego przepisy kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

18) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;
20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

21) udzielanie informacji zawartych w kopertach dowodowych uprawnionym osobom
zalnteresowanym oraz organom administracji pafistwowej i samorzadowej;

22) wydawanie zapewnien o braku okolicznodci wylaczajaeych zawarcie matzefistwa osobom
zamierzajgeym wstgpié w zwigzek matzenski;

23) wydawanie zaswiadczeni o braku ksigg lub nie figurowaniu aktu:

24) sporzadzanie sprawozdafi z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS:
25) wydawanie zaswiadezen o przyjetych sakramentach;

26) wydawanie zagwiadczeti o nieposiadaniu ksiegi stany cywilnego;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dhigoletnie
Pozycie Matzeniskie” oraz organizowanie spotkan Wéjta z osobami obchodzgeymi pigédziesieciolecie
matzenstwa oraz stulecie urodzin.”



4 Skresla sie § 16 ust.2.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Klukowo.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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