
ZARZĄDZENIE NR  54 /03

WÓJTA GMINY JELENIEWO

z dnia 20 listopada 2003 r. 

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Jeleniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorządzie gminnym / z 2001r  Dz. U. Nr 142,  poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 / zarządzam, co następuje :

§ 1

W regulaminie, określonym w załączniku do zarządzenia Nr 19/03 Wójta Gminy Jeleniewo z dnia 23 kwietnia 2003 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 3 : 

a) w ust. 5 skreśla się pkt 1,

b) dodaje się ust. 7 i 8 w brzmieniu :

„ 7. Urząd Stanu Cywilnego, w skład którego wchodzą :

1) Kierownik USC – SO

2) Zastępca Kierownika USC –USC.

8. Strukturę organizacyjną Urzędu określa załącznik do    Regulaminu.”

2) w § 4 :

a) w zdaniu pierwszym wyrazy „ samodzielnych stanowisk” zastępuje się wyrazem „Urzędu”,

b) w ust.1 wyrazy  „ i tworzy się samodzielne stanowisko pracy Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu cywilnego – SO” zastępuje się wyrazami „ , gdyż od 1 stycznia 2004 r. funkcję tę pełni wójt”.

3) w § 14 :

a) zdanie pierwsze oznacza się jako ust. 1,

b) ustępy zastępuje się odpowiednio punktami a punkty literami,

c) dodaje się ust. 2 w brzmieniu :

„2. Do zakresu działania stanowisk pracy wchodzących w skład URZĘDU STANU CYWILNEGO należy w szczególności :

1) KIEROWNIK URZĘDU STANU CYWILNEGO :

a) sporządzanie aktów stanu cywilnego, rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

b) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

c) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

d) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

e) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń, zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

g) organizowanie uroczystości jubileuszowych,

h) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

i) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

j) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

k) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty,

l) ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

m) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych,

n) udzielanie informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,

o) przyjmowanie obwieszczeń i pism sądowych,

p) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności, w szczególności: 

- prowadzenie ewidencji ludności oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

- przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

- wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu i wymeldowaniu,

- przesyłanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży,

- prowadzenie rejestrów wyborców, sporządzanie spisów wyborców i wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania.

2) ZASTĘPCA KIEROWNIKA URZĘDU STANU CYWILNEGO : 
    Pełni zastępstwo w czasie nieobecności Kierownika USC.”

4) w § 15 skreśla się ust. 1, 

5) zmienia się załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Jeleniewo, który otrzymuje brzmienie określone w załączniku do zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

                                                            WÓJT

                                                           Sławomir Adam Bielski

