ZARZADZENIE Nr 41/2021
BURMISTRZA MIEROSZOWA
7 dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 165/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia 2 listopada
2020r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie

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

§ 1. W zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 165/2020 Burmistrza Mieroszowa z dnia
2 listopada 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) § 30 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
»Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza:
1) zadania zlecone w zakresie administracji rzadowej okreslone w ustawie Prawo
oaktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
w szczegolnosci:
a) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw w rejestrze stanu cywilnego w formie
aktow stanu cywilnego w wersji elektroniczne;,
b) sporzadzanie protokotu:
- zgloszenia urodzenia dziecka,
— uznania ojcostwa,
- przyjecia o$wiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,
— zgloszenia zgonu,
—~ przyjecia o$wiadczen malzonkéw o zmianie nazwiska pierwszego
wspdlnego dziecka - art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
— przyjecia o$wiadczen malzonkéw, ze dziecko bedzie nosilo takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,
—  przyjecia o$wiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka,
— przyjecia o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski w urzedzie stanu
cywilnego lub poza urzedem stanu cywilnego;
c¢) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
— potwierdzenia uznania ojcostwa,
~  stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,
~  stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski zostaly
zlozone w obecnosci duchownego,
—  stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,
— o zarnieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,
— 0 stanie cywilnym;
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia (imion) lub
nazwiska,
e) wpisywanie w formie wzmianek i przypiskdw informacji o zmianach w stanie
cywilnym osob,
f) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag stanu
cywilnego (transkrypcja),



g

h)
i)
i)
k)

D

)

r)
s)
)

u)
v)

w)
X)
y)
2)
a)

b)

c)

d)
e)
1Y)

g
h)
3)

a)
b)
c)
d)

prostowanie, uzupelnianie, odtwarzanie treéci aktu stanu cywilnego, ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego,
uniewaznianie aktéw lub wzmianek dodatkowych,
wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzeniskiego,
wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,
wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce,
wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku
ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany plei,
wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze
zgonem 0sob posiadajacych numer PESEL,
aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze
PESEL danych odnosnie stanu cywilnego w zwiazku z zawarciem malzenstwa,
aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
w rejestrze PESEL danych odnognie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa
czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono
polskiego aktu stanu cywilnego,
przekazywanie stosownych dokumentéw na zgdanie saddw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i stronom,
kompletowanie i aktualizacja dokumentéw zbiorowych do akt stanu cywilnego,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przekazywanie ksiag wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum Panstwowego
po uplywie ustawowego okresu ich przechowywania,
organizacja jubileuszu 50-lecia malzefistwa,
sporzadzanie statystyk z zakresu zadan zleconych do Dolnoglaskiego Urzedu
Wojewddzkiego,
sporzadzanie statystyk aktow do Urzedu Statystycznego,
kwartalne rozliczanie zniszczonych drukéw USC,
wspélpraca z placéwkami konsularnymi;
zadania zlecone z ewidencji ludnosci, w szczeg6lnosci:
rejestracja zgloszen meldunkowych obywateli polskich i obcokrajowcow
w rejestrze PESEL,
sprawdzania danych zawartych w rejestrze  PESEL oraz w rejestrach
mieszkancow, w szczegdlnosci w oparciu o posiadane dokumenty i ustalenia
stanu faktycznego,
usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub W rejestrze
mieszkancow z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym,
wystgpowanie z wnioskiem o nadanie lub zmiane numeru PESEL.,
wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,
prowadzenie postgpowan w sprawach meldunkowych i przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych,
udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
przekazywanie i aktualizacja danych do rejestru danych kontaktowych;
zadania zlecone w zakresie administracji rzgdowej okre§lone w ustawie
o dowodach osobistych:
wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw Os obistych,
przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
wydawanie dowodow osobistych,
uniewaznienie dowoddw osobistych,
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przyjmowanie formularzy o zgloszeniu utraty lub uszkodzeniu dowodow
osobistych i nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodéw osobistych
i nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
usuwanie niezgodnosci dotyczacych dowodéw osobistych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistym,
udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi znajdujgcymi si¢ w posiadaniu gminy;

czynno$ci zwigzane z wykonaniem obowiazku obrony narodowej:
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen pienigznych
rekompensujgcych utrate wynagrodzenia Zzolnierzom rezerwy odbywajacych
¢wiczenia wojskowe,
prowadzenie i aktualizowanie rejestru osob (kobiet i mezczyzn) na potrzeby
prowadzenia kwalifikacji wojskowe] oraz ztozenia ewidencji wojskowej,
opracowywanie dokumentacji dla os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j
oraz Powiatowej Komisji Lekarskiej, a takze sporzadzanie list osob
podlegajacych  kwalifikacji wojskowej orazudzial w przeprowadzaniu
kwalifikacji wojskowej,
podawanie do publicznej wiadomosci informacji oraz Obwieszczenn Wojewody
Dolnoslagskiego dotyczacych kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie czynnosci zwigzanych z nakladaniem grzywny lub zarzadzeniem
o przymusowym doprowadzeniu przez Policje wobec osob, ktére  nie
przystapily do kwalifikacji wojskowe;j,
prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do kwalifikacji
wojskowej;

gromadzenie zawiadomien i decyzji od organdéw $cigania;

przekazywanie do publicznej wiadomodci informacji, zawiadomien od organdéw

sprawiedliwosci;

prowadzenie procedury repatriacii;

przyjmowanie i realizacja wnioskéw w sprawie imprez masowych;

przyjmowanie i realizacja wnioskéw w sprawie zgromadzen;

prowadzenize i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

zadania w zakresie administrowania budynkiem urzedu:
prowadzenie dokumentacji w zakresie konserwacji, eksploatacji 1 napraw
w budynku, terenu przyleglego oraz wyposazenia, remontdw biezacych
w budynku oraz ochrony przeciwpozarowej budynku,
zapewnierie wla$ciwej ochrony budynku,
ubezpieczanie budynku i sktadnikéw majatkowych urzedu;

zadania w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych, w szczego6lnosci;
prowadzenie dokumentacji detyczacej budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapewnianiem ochotniczym strazom
pozarnym: $rodkéw alarmowania i lacznosci, pomieszczen, wyposaZenia,
sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
srodkéw transportowych do akeji ratowniczych i ¢wiczen.
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczania czlonkéw OSP
i samochodéw bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji ubezpieczeniowej od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych badan lekarskich
oraz szkolen czlonkéw OSP,
sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawg wyplaty czlonkom OSP
ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym,
w postaci zestawienia ilosci godzin udzialu w dziataniach ratowniczych
czionkéw OSP oraz zestawienia ilosci godzin udzialu w szkoleniu pozarniczym



organizowanym przez Panstwowa Straz Pozarna,

f) sporzadzanie miesiecznych kart rozliczania paliwa pojazdéw samochodowych

oraz sprz¢tu silnikowego OSP;

13) zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
14) inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen,

zarzgdzen, pelnomocnictw i upowazniefi Burmistrza.

2) § 31 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»9 31. Do zadan Referatu - Biuro Obslugi Klienta nalezy:
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w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych nowego wpisu do CEIDG zmiany
wpisu, zawieszenia i wznowienia dzialalnosci oraz wykreslenia wpisu,
badanie poprawnosci i kompletnosci wniosku,

b) przeksztalcenie wniosku CEIDG na form¢ dokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CEIDG:

przyjmowanie, rejestracja, rozdzial korespondencii zewnetrznej i wewngtrznej

oraz wysylka korespondencii i przesylek,

prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw w urzgdzie,

obstuga poczty elektronicznej,

obstuga e-puap, _

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich

do wiasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

obstuga centrali telefonicznej,

wydawanie drukéw wiasciwych dla spraw zgodnic z obowigzujacymi

procedurami przygotowanymi przez odpowiednie referaty,

10) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych, wydawanie specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia do przetargow,

11) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci skladanych dokumentéw:
12) w zakresie prowadzenia sekretariatu:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarzowi,

a) podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
zebran, posiedzen i spotkan,

b) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

¢) prowadzenie rejestru upowaznieri i pelnomocnictw,

d) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych,

¢) prowadzenie ewidencji delegacii stuzbowych,

13) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlecen;
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen, zarzadzen, petnomocnictw i upovvaznien Burmistrza.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mieroszowie do zapoznania si¢
z tredcig niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowariu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Mieroszowie.



