ST Zarzadzenie nr 60A/2022
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 01 lipca 2022 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Urzgdu Stanu Cywilnego w Swieradowie-Zdroju i Referatu
Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w Swieradowie-Zdroju.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 2022, poz. 559 ze zm.), ustala sie strukture organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu
Spraw Obywatelskich, ktérg tworza nastgpujace stanowiska pracy:

Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich

1) |Kierownik Referatu, pelni jednoczesnie funkcje |1 etat
Kierownika USC

2) |Zastegpca Kierownika USC 1/8 etatu

3) |Stanowisko ds. Obywatelskich 1 etat

§1

Szczegolowe zakresy zadan realizowanych na stanowisku pracy:

1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegélnosci:

Czeéé pierwsza:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, w szczegdlnosci
poprzez opracowywanie zakresu dziatania referaru, wnioskowania o jego zmiang i o zmiane
zakresu czynnosci pracownikow,

2) planowanie dzialalnosci Referatu,

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

4) nadzér i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w czeéci dotyczacej referatu,

5) nadzér i opracowanie projektéw uchwal Rady Miasta oraz realizacje podjgtych uchwat w
zakresie wykonywania zadan Referatu oraz zajmowanego stanowiska

6) nadzor i opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen i
polecen Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska, oraz wykonywania zadan referatu,

7) nadzér i przygotowywanie materialdéw niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje,
zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska oraz zadan
referatu,

8) nadzor i przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygnigcia kart informacyjnych w
przedktadanej sprawie w zakresie zajmowanego stanowiska oraz zadan referatu,

9) wspétdzialanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, polecen
Burmistrza,

11) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

12) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach kierownikéw referatow i naradach




kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycja Burmistrza,

13) wspoldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i
pozarzagdowymi,

14) realizacja i nadzér nad realizacjg zada wlasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji 1zagdowej oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzgdowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadaf
Referatu,

15) nadzor 1 udzielanie wyjasnien w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji w zakresie zajmowanego
stanowiska oraz zadan referatu,

16) nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien regulamindéw
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy pafistwowej 1 stuzbowej,

17) nadzér,i sporzadzanie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie zajmowanego stanowiska oraz zadan referatu,

18) nadzdr nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych Referatu,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

20) dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

21) wspdlpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,

22) przygotowywanie wstgpnego projektu budzetu w zakresie dzialania Referatu

23) nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu w zakresie dziatania Referatu,

24) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu stosownie do  przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czes¢ druga:

Realizacja zadah wynikajacyeh w szczeg6lnosci z nastepujacych aktéw prawnych:

1) z ustawy o ewidencji lndnosci w szczegolnoéci poprzez:

a) nadzor i koordynacja zadan z zakresu spraw obywatelskich,

b) obstuga klientéw w zakresie kompleksowej informacji dotyczgcej dziatalnosei merytorycznej
referatu.

2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

a) sporzadzenie analiz i informacji w zakresie spraw referatu,

b) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu,

¢) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnodci
uczestnikdw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

d) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,

3) z ustawy Ordynacja Wyborcza w szczegdlnoscei poprzez:

a) archiwizacja dokumentéw z wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i
referendow,

4) z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarezej i Punkt
Informacji dla Przedsigbiorcy oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w szczegdlnosci
poprzez:




a) przyjmowanie wnioskéw o:
- wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
- zmiany wpisu w CEIDG,
- wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarcze;j,
- wpis w CEIDG informacji 0 wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,
- wykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,
b) przeksztalcanic w/w wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie ich przy
uzyciu podpisu elektronicznego, a nastgpnie przesylanie do CEIDG,
¢) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,
d) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnief
wynikajacych z zezwolen i licencii,
¢) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcéw oraz oséb fizycznych
planujacych rozpocza¢ prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwosci
pozyskania dofinansowania ze $rodkéw pomocowych,
f) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnodci gospodarczej zastrzezonej przepisami prawa
dla gminy.
5) z ustawy o transporcie drogowym w szczegélnoSci poprzez prowadzenie postgpowan
zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu osob takséwkami
osobowymi na obszarze gminy,
6) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegolnosci poprzez:
a) publikacj¢ informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Swieradow- Zdrd) w nast@pujacym zakresie:
- ,,Ogloszenia” wynikajace z zajmowanego stanowiska,
-, Poradnik klienta (jak zatatwié¢ sprawe?)” wynikajace z zajmowanego stanowiska a w
szczegdinosci ,,Malzeristwa, narodziny, zgony™,,,Dzialalnoé¢ gospodarcza®,
b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci.
¢) nadzér nad publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Swieradow-Zdrdj z zakresu dziatania Referatu.
7) Instrukeji Kancelaryjnej w szczego6lnosci poprzez:
a) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym,
b) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
¢) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie,
d) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
¢) nadz6r nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentow wytworzonych w Referacie,
f) odbi6r korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial
na stanowiska pracy,
g) obstuga poczty elektronicznej j.szczekulska@swieradowzdroj.pl,
8) z ustawy o rachunkowosci w szczegoblnosci poprzez:
a) kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych.
b} kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnoéci i legalnosei wydatkow.
9) z ustawy Kodeks postgpowania admlnlstracy]nego w szezegdlnosei poprzez:
a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w

sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,
b) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajgce do Burmistrza




Miasta w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu.

10) z ustawy o finansach publiczaych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

11) z ustawy o Ochronie danych osobowych w szczegblnoSei poprzez nadzér nad
bezpieczenistwem danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw w Referacie.

2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nale?y w szczegblnoS§cei:

1) z ustawy Prawo o Aktach Stanu Cywilnego w szczeg0lnosci poprzez:

a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzenia, maizenstwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego
oraz wpisywanie poZniejszych zmian wplywajacych na tresé lub wazno$¢ danego aktu,

b) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego w
formie decyzji administracyjnych albo czynnosci materialno-technicznych,

¢} wydawanie odpisow zupetnych i odpisow skréconych aktow stanu cywilnego, zaswiadezen o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazane) osoby oraz za§wiadczen o stanie cywilnym,

d) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzen, malzefistw i zgondw,

¢) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolnoéé prawng do zawarcia malzenstwa za granica,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgezajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

g) wspolpraca z sgdami 1 innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

h) organizowanie uroczystosci zawarcia malzenstwa i jubileuszy diugoletniego pozycia
matzenskiego,

i) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi koscioldw i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie
‘zawierania matzenstw konkordatowych,

j) przekazywanie dla potrzeb statystyki publicznej informacji dotyczgcej zarejestrowanych urodzen,
matzenstw i zgonow,

k) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obeymi placowkami konsularnymi

w zakresie realizowanych zadan,

1) przenoszenie wiasnych aktow stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do

rejestru stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrodto”,

1) zlecanie zmigrowania aktéw przez inne urzedy stanu cywilnego w aplikacji ,,Zrodlo” na

potrzeby USC w Swieradowie-Zdroju,

m) migrowanie aktéw stanu cywilnego w celu odnotowania w ksiggach stanu cywilnego —
przypiskow (informacji) o stanie cywilnym (wczeéniej odnotowano zapisy pod aktem).

n) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego,

0) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktéw zbiorczych, dbato$é o ich konserwacje i
zabezpieczenie,

p) prowadzenie archiwum ksiag poniemieckich z terenu gminy,

r) sporzgdzanie sprawozdan,
s) powiadamianie Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzgdu Wojewddzkiego o zgonie cudzoziemca

na terenie gminy,
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t) realizowanie zadan z zakresu USC wynikajacych z konwencji migdzynarodowych, dotyczacych
panstw unijnych,

u) sporzadzanie protokotdéw ostatniej woli (testament),

2) z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuniczy w szczegdlnosci poprzez przyjmowanie o$wiadczen
o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

¢) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

d) wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpicczenstwa,

e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

g) zmianie imienia dziecka,

h)zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka, pochodzgcego z matzenstwa,

3) z ustawy o zmianie imion i nazwisk w szczegdlnodci poprzez prowadzenie postgpowan w
sprawie zmiany imion i nazwisk.

4) z ustawy o Ochronie danych osobowych w szczegdlnosci poprzez nadzér nad
bezpieczenstwem danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw na stanowisku pracy,

5) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

a) rejestracje pism i wnioskéw sktadanych w USC w dzienniku gtéwnym prowadzonym w systemie
informatycznym,

b) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

¢) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy.

6) z ustawy o finansach publicznych , w szczegélnosei poprzez sporzgdzanie uméw inadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

3. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szcezegdlnosci:

1) z ustawy Prawo o Aktach Stanu Cywilnego w szczegdlnosci poprzez:

a) sporzadzanie akiow stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego
oraz wpisywanie pozniejszych zmian wplywajacych na tres¢ lub waznos$¢ danego aktu,

b) wydawanie odpiséw zupelnych i odpiséw skréconych aktow stanu cywilnego, zaswiadezen o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby oraz zaswiadezen o stanie cywilnym,

¢) wydawanie zaéwiadczen stwierdzajacych zdolno$é prawng do zawarcia matzefistwa za granica,
d) wydawanie za$wiadczen stwierdzajgeych brak okolicznosci wytaczajgeych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

2) z ustawy Kodeks Rodzinny i Opickunczy w szczegdlnosci poprzez przyjmowanie oswiadezen
o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzefistwa,

3) z ustawy o Ochronie danych osohbowych w szczegdlnosci poprzez nadzér nad
bezpieczenstwem danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw na stanowisku pracy,

4) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegGlnosci poprzez rejestracj¢ pism i wnioskéw skiadanych w
USC w dzienniku gtéwnym prowadzonym w systemie informatycznym,



4. Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich nalezy w szczegélnoSci:

1) z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych w szczegdlnosei poprzez:

a) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i kontrolnych z zakresu  obowigzku meldunkowego,
b) wydawanie zaswiadczen z dokumentéw ewidencji ludnosci, udzielanie informacji osobowo -

adresowych,

¢) prowadzenie caloksztaltu postepowan zmierzajgcych do wydawania decyzji,

d) sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz przesylanie
wlasciwym dyrektorom szko6t informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci objgtych
obowiazkiem nauki,

e) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego przez osoby fizyczne,
wlascicieli domow 1 hoteli,

f) wydawanie dokumentéw tozsamosci, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz prowadzenie
archiwum dokumentacji dowodowej,

g) sporzadzanie spiséw wyborcoéw dla potrzeb wybordw,

h) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

i) wprowadzanie zmian osobowo-adresowych,

j) rejestracja urodzen, zgondw, maizenstw,

k) nanoszenie zmiany stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk w wersji elektronicznej i
papierowej,

1) biezaca aktualizacja elektronicznej bazy danych poprzez nanoszenie danych z KOM w zwiazku z
ich likwidacjs.

2) z ustawy o powszechnym obowigzku RP w szczegdlnosei poprzez:

a) organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udzial w organizowaniu
poboru,

b) przyjmowanie i opiniowanie podan poborowych i zolnierzy oraz wydawanie decyzji sprawie
uznania zolnierzy za jedynych zywicieli rodzin, opiekundw lub prowadzacych gospodarstwo rolne.
3) ustawy o systemie oSwiaty w szczegdlnosci poprzez prowadzenie spraw z zakresu
dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikoéw miodocianych z terenu gminy, z ktérymi
pracodawcy zawarli umowg o prace w celu przygotowania zawodowego.

4) z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w szczegdlnosci
poprzez:

a) prowadzenic postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

b} prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

5) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanic wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajagcych do Burmistrza Miasta, a
wynikajacych z zakresu czynnoséci,

b) sporzadzanie sprawozdan.

6) z ustawy o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci poprzez nadzoér nad bezpicczenstwem
danych osobowych w zakresie zajmowanego stanowiska.

7) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegélnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) rejestracja pism i wnioskdw skladanych na stanowisku pracy w dzienniku gléwnym
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prowadzonym w systemie informatycznym,
¢) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy.

d) obstuga poczty elektronicznej h.stettner@swieradowzdroj.pl.

e) nadzor nad prowadzeniem archiwum zakladowego.

8) z ustawy o samorzgdzie gminnym w szczegélnosci poprzez:

a) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do:
b) przygotowania projektu budzetu,

c) planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
d) Sporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzagdzen Burmistrza Miasta

- Uchwatl Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

9) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie

instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przediozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,

10) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia.

9) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow-Zdréj w nastepujgcym zakresie:

b) ,,0gloszenia” wynikajgce z zajmowanego stanowiska,

¢) ,Poradnik klienta (jak zatatwi¢ sprawg?)” w szczegolnosci ,,Meldunki” i ,Dowody osobiste”,
,Koncesje alkoholowe”, ,Dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych”,
,,Potwierdzanie okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym”.

¢) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajgce do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

10) z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez kontrolg dokumentow ksiegowych
(faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych.

11) z ustawy o zbiérkach publicznych w szczegélnosci poprzez prowadzenie catoksztaltu
postepowan w sprawach zwigzanych z organizowaniem zbi6rek publicznych.

12) z ustawy o finansach publicznych , w szczeg6lnosci poprzez sporzadzanie umow i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewngetrznymi Urzedu.

13) z ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw, w szczeg6lnosci poprzez prowadzenie
spraw w zakresie ustalania prawa do S$wiadczen z tytulu prowadzenia gospodarstwa
rolnego”.

14) Ponadto pracownik jest obowigzany do wykonywanie innych polecen wydawanych przez
przetozonych, zgodnie z okreslong podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych
ze stosunku pracy.
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Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich.
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Rolend Marciniak
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