ZARZADZENIE Nr 20/2025
BURMISTRZA MIASTA RACIAZA

z dnia 28 lutego 2025 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Raciqzu

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

(Dz.U. z 2025 r. poz. 1465 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Dokonuje sie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr93/2024 Burmistrza Miasta Racigza z dnia
16 wrzesnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Racigzu, w sposdb nastepujgcy:
1. § 31 otrzymuje brzmienie:
»§ 31. 1. Wewneftrzna struktura organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC);
3) Inspektor ds. rejestraciji stanu cywilnego (USC-1)
4) Stanowisko ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej (OD)."

2. § 32 brzmienie:

»§ 32. 1. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC)
nalezy odpowiedzialnos¢ i realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o aktach stanu
cywilnego, o zmianie imion i nazwisk, kodeksu rodzinnego i opiekuhczego, prawa prywatnego
miedzynarodowego, Kodeksu Postepowania Cywilnego iinnych przepiséw wykonawczych do

tych aktdw, w tym w szczegdlnosci:

1) Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, urodzen, matzehstw, zgondw

i innych majgcych wptyw na stan cywilny;

2) Przyjmowanie o$wiadczen o
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu
cywilnego,

b) wyborze nazwiska, jakie bedqg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzehstwa;



Cc) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa;
d) uznaniu dziecka;
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka;
f) zmianie imion noworodka;
g)ostatniej woli spadkodawcy.
3) Zameldowanie noworodkow.
4) Wymeldowanie oséb zmartych.

5) Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkdéd do zawarcia

matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.
6) Usuwanie niezgodno$ci danych w rejestrze PESEL.
7) Prostowanie bteddw w aktach stanu cywilnego.
8) Uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego.

9) Wprowadzenie zagranicznych aktdéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow

Panstwowych.

10) Uznawanie orzeczeh sqddw zagranicznych i innych organdw w sprawach

rodzinnych (niemajgtkowych).

11) Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw standw
cywilnego, prawomocnych orzeczeh sgdowych, decyzji administracyjnych, oraz innych

dokumentdw.
12) Prowadzenie akt zbiorowych aktéw urodzen, matzenstw, zgondw.
13) Wydanie wypisdw i odpisdw a akt stanu cywilnego.

14) Wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytqczajgcych zawarcie matzenstwa;
b) o stanie cywilnym;

c) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

d) o nadaniu numeru PESEL;

e) o braku akt w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;
f) o0 nadaniu numeru PESEL.

15) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.
16) Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordat.

17) Przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych.



18) Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych

zakonczyt sie okres przechowywania w tutejszym Urzedzie.

19) Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwoleh w zakresie rejestracji stanu

cywilnego:
a) skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego;
b) odmowa sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;
c) odmowa odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego;
d) odmowa uzupetnienia tre$ci aktu stanu cywilnego;
e) odmowa wydania akfu stanu cywilnego;
f) odmowa umigjscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego

sporzgdzonego za granicq.

20) Wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami ustawy o zmianie imion i nazwisk.

21) Prowadzenie korespondencii krajowej i zagraniczne;.

22) Migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestru Panstwowych.

23) Aktualizacja danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

24) Redlizacja powierzonych zadanh w Systemie Rejestrow Panstwowych przez aplikacje
ZRODLO.

25)Posredniczenie w przygotowaniu i przesytaniu do Wojewody wnioskéw o medale z
okazji 50-lecia pozycia matzenskiego.

26) Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania $srodkdéw z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, pozyczek, kredytdw i innych podobnych zrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci
przy przygotowywaniu wnioskéw, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu  Srodkdw

pozabudzetowych.
27) Praca merytoryczna zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentow.
28) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracq stanowiska ds. obywatelskich
i dziatalnosci gospodarczej i Inspektora ds. rejestraciji stanu cywilnego.

29) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza Miasta

nie objete niniejszym Regulaminem.

2. Do zakresu dziatania Inspektora ds. rejestracji stanu cywilnego nalezy realizacja
zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy o aktach stanu cywilnego, o zmianie imion i nazwisk,
kodeksu rodzinnego i opiekuhczego, prawa prywatnego miedzynarodowego, Kodeksu
Postepowania Cywilnego i innych przepisow wykonawczych do tych aktéw, w tym w

szczegdlnosci:



1)

Przygotowywanie rejestracji zdarzeh stanu cywilnego, urodzen, matzenstw,

zgondw i innych majgcych wptyw na stan cywilny;

2) Zameldowanie noworodkow.

3) Wymeldowanie osdb zmartych.

4) Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

5) Uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego.

6) Wprowadzenie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow

Panstwowych.

7)

Uznawanie orzeczeh sqddw zagranicznych i innych organéw w sprawach

rodzinnych (niemajgtkowych).

8) Prowadzenie akt zbiorowych aktow urodzen, matzenstw, zgondw.

9) przygotowywanie wypisdw i odpisdw a akt stanu cywilnego.

10) Przygotowywanie zaswiadczen:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

stwierdzajgcych brak okolicznosci wytqczajgcych zawarcie matzenstwa;
o stanie cywilnym;

potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

o nadaniu numeru PESEL;

o braku akt w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;

o nadaniu numeru PESEL.

11) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

12) Przechowywanie ksiqgg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych.

13) Przygotowanie przekazania ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla

ktérych zakonczyt sie okres przechowywania w tutejszym Urzedzie.

14) przygotowywanie decyzji administracyjnych i zezwoleh w zakresie rejestracji stanu

cywilnego:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

skrécenia terminu na zawarcie zwiqzku matzenskiego;

odmowa sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;
odmowa odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego;

odmowa uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego;

odmowa wydania akfu stanu cywilnego;

odmowa umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego

sporzgdzonego za granicg.



15) przygotowywanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o zmianie imion i nazwisk.

16) Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej.

17) Migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestru Panstwowych.

18) Aktualizacja danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

19) Realizacja powierzonych zadan w Systemie Rejestréw Panstwowych przez aplikacje
IRODLO.

20) Aktywne dziatanie na rzecz pozyskiwania Srodkéw z funduszy Unii Europejskie;,
dotaciji, pozyczek, kredytdw i innych podobnych zrédet finansowania, w tym w szczegdlnosci

przy przygotowywaniu wnioskéw, tworzeniu projektéw oraz rozliczaniu  Srodkdw

pozabudzetowych.
21) Praca merytoryczna zwigzana z elekironicznym obiegiem dokumentow.

22) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta

i Zastepce Kierownika USC nie objete niniejszym Regulaminem”

3. Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu ,,Schemat
Struktury Organizacyjnej” otrzymuje brzmienie okresSlone w zatgczniku do niniejszego

zarzgdzenia.
§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Racigza

Michat Skarbowski



—

™| budzetowe]j— Zastepca

—  ptaciksiegowosci

/—\
Stanowisko ds.
ksiegowosci

Skarbnika (FB)

—_——

Stanowisko ds.
wymiaru i ksiegowosci
podatkéw (FW)

Stanowisko ds.
ksiegowosci
dochodéw (FP)

—_—

Stanowisko ds. kadr,

oswiatowej (FR)

Y < §

Stanowisko ds. obstugi
kasy urzedu (FT)

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi
Rady Miejskiej, oswiaty,
kultury, zdrowia isportu

(OK)

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu i
Urzedu (OT)

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr

20/2025  Burmistrza

Miasta

Racigza z dnia 28 lutego
2025r.

Wieloosobowe stanowisko ds.
gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej oraz mienia
miejskiego (KM)

Stanowisko ds. obywatelskich i
dziatalnosci gospodarczej (OD)

Wieloosobowe stanowisko ds.

rozwoju, inwestycji oraz srodkéw

pozabudzetowych (KS)

Stanowisko ds. kadr, ptaci
spraw spofecznych (K1)

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska, gospodarki
przestrzennej oraz wodnej (KP)

Stanowisko ds. gospodarki

odpadami i ochrony srodowiska
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Stanowisko ds. ochrony
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przestrzennej (KW)

Inspektor ds. rejestracji stanu
cywilnego (USC-1)




