
ZARZĄDZENIE NR 22
WÓJTA GMINY RACZKI

z dnia 2 listopada 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Raczki

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016r. 
poz. 446, z późn. zm.), zarządza się, co następuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Raczki, stanowiącym załącznik do Zarządzenia 
Nr 209/16  Wójta Gminy Raczki z dnia 22 listopada 2016 r., wprowadza się następujące zmiany:
1) w § 3 ust.6 skreśla się lit. c,
2) w § 11 po pkt 19 dodaje się pkt 20 w brzmieniu:

„20) poświadczenie własnoręczności podpisu;”;

3) § 27a otrzymuje brzmienie: do zakresu działania Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy 
w szczególności: Prowadzenie spraw wynikających z kompetencji Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 
podczas jego nieobecności;
1. sporządzanie aktów stanu cywilnego, rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń 

mających wpływ na stan cywilny osób;
2. prowadzenie ksiąg stanu cywilnego;
3. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego;
4. sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń;
5. przechowywanie i konserwację ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
6. przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie 

z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego;
7. organizowanie uroczystości jubileuszowych;
8. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności 

zawarcia małżeństwa;
9. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
10. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy;
11. ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz 

w sprawach o przysposobienie;
12. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych;
13. rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach zmiany imion i nazwisk;
14. ustalanie pisowni imienia lub nazwiska, na wniosek strony;
15. zawiadamianie właściwych organów o zmianie imienia lub nazwiska;
16. współpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbędnym do 

realizacji jego ustawowych zadań;
17. występowanie o nadanie numeru PESEL w związku ze sporządzaniem aktu urodzenia  dla osób 

urodzonych w Polsce;
18. wprowadzanie  do rejestru PESEL zameldowania dziecka w związku ze sporządzeniem aktu 

urodzenia;
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19. występowanie o zmianę numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany płci;
20. wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w związku ze zgonem osób posiadających 

numer PESEL;
21. aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL danych 

odnośnie stanu cywilnego, zawartego małżeństwa czy zgonu osoby posiadającej numer PESEL dla której 
nie sporządzono polskiego aktu stanu cywilnego;

22. sporządzanie  aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,
23. prowadzenie spraw wynikających z ustawy o orderach o odznaczeniach,
24. prowadzenie spraw  w zakresie rejestracji zdarzeń stanu cywilnego, w tym jubileuszy pożycia 

małżeńskiego oraz rocznic urodzin 100 i więcej lat,
25. przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi 

materiałów na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;
26. przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady Gminy i jej komisji;
27. prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy i rejestru zarządzeń Wójta;
28. przechowywanie aktów prawnych podejmowanych przez organy Gminy;
29. prowadzenie korespondencji Przewodniczącego Rady Gminy;
30. protokołowanie sesji Rady Gminy i posiedzeń Komisji;
31. prowadzenie spraw związanych z organizacją, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborów;
32. współpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsługa techniczna zebrań i narad z sołtysami;
33. prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
34. prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami o stanie majątkowym oraz prowadzenia 

działalności gospodarczej radnych Rady Gminy Raczki;
4) skreśla się § 28;

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem podjęcia.

 

Wójt

Andrzej Szymulewski
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