Zarzadzenie Nr 37
Wojta Gminy Santok
z dnia 16 czerwca 2015 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Santoku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy Zz dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 594; zm.: Dz. U. 22013 r. poz. 645, 1318,;
7 2014 r. poz. 379, 1072) zarzadza sie co nastepuije:

§ 1. W zarzadzeniu nr 27 Woijta Gminy Santok z dnia 30 kwietnia 2015 T.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Santoku
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 20 otrzymuje nowe brzmienie:

,§ 20. 1. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.
2. Zasady podleglosci poszczegoinych pracownikéw Urzedu okre$lone sg

w zafgczniku nr 5 do Regulaminu. ”

2) w § 21 wprowadza sie ust. 16 w brzmieniu:
,16) wspotdziatanie przy wyborach i spisach.”

3) § 22 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

,§ 22 ust. 1. W skiad Wydziatu Budzetu i Finanséw i wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1) kierownik referatu — 1 etat, symbol RBF-K;

2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty, symbol KB1,KB2;

3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat, symbol KP;

4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - 1 etat, symbol WP;

5) stanowisko ds. obsfug kasy — 1 etat, symbol K.”

4) uchyla sig § 22 ust. 2

5) § 26 otrzymuje nowe brzmienie:

,§26. 1. W skfad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujgce urzednicze
stanowiska pracy:
1) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat, symbol USC;
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych i USC — 1 etat,

symbol EL.
2 Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Santoku jest Wojt Gminy Santok.
3. Do zadar realizowanych w Urzedzie Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie
spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego, dowodow osobistych, ewidencji ludnosci
i wyboréw, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadari Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 24 wrzesnia
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2010r. o ewidencji ludnoéci (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 388), w szczegoinosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie
gminnych zbioréw meldunkowych,

b) dokonywanie zameldowan Iub wymeldowani przez rejestrowanie danych
dotyczacych os6b i miejsca ich pobytu, jak réwniez innych zdarzen objetych
obowigzkiem meldunkowym,

c) rozstrzyganie w przypadkach budzgcych watpliwosci w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

d) prowadzenie wspoipracy z Szefem Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych w zakresie zadar ustawowych Gminy,

e) prowadzenie kontroli realizacji obowigzku meldunkowego na terenie Gminy,
w tym réwniez przez cudzoziemcow,

f) prowadzenie wymaganej dokumentacji, postepowan i korespondencji
w sprawach meldunkowych i ewidencji ludnosci,

g) prowadzenie postgpowan w sprawach nadania numeru Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),

h) prowadzenie statej wspofpracy i wymiany informacji z wszystkimi organami
prowadzgcymi ewidencje ludnosci,

i) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

j) wydawanie za$wiadczen dotyczgcych z Rejestru Mieszkancow i Rejestru
Cudzoziemcow;

2) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 6 sierpnia
2010 r o dowodach osobistych (Nr 167, poz. 11 31 ze zmianami),
w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

b) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

c) udostepnianie danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych;

3) realizacja zadar Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 5 stycznia
2011 r. Kodeks wyborczy (t. j. z 2011 r. Nr 21, poz. 112 ze zmianami),
w szczegdInosci:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

b) wykonywanie spiséw wyborcow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z glosowaniem przez petnomocnika,

d) prowadzenie obstugi organizacyjnej wyborow;

4) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 1964 r. Nr 43, poz. 296
ze zmianami), w szczeg6Inosci:

a) przyjmowanie pism sgdowych,

b) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu,

c) sktadanie, na wezwanie sgdu, urzedowo poswiadczonych dokumentow

w celu odtworzenia akt sgdowych,

d) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;

5) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 788 ze
zmianami), w szczegélnosci w zakresie przyjmowania o$wiadczen
wynikajgcych z przepiséw ustawy, w tym miedzy innymi oO:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
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Z mafzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem maftzenstwa,

e) uznaniu ojcostwa;

6) realizacja zadari Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 28 listopada
2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 poz. 1741 ze
zmianami), w szczegdlno$ci:

a) dokonywanie rejestracji urodzin, matzeristw i zgonow, ktére miaty miejsce na
terenie Gminy, do rejestru stanu cywilnego prowadzonego przez ministra
wiasciwego ds. wewnetrznych,

b) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

c) wydawanie za$wiadczen miedzy innymi o:

- zamieszczeniu lub niezamieszczeniach w rejestrze stanu cywilnego danych
osoby,

- stanie cywilnym osoby,

- stwierdzeniu braku okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzeristwa,

d) zamieszczanie przypiskéw w rejestrze stanu cywilnego,

e) odbieranie o$wiadczeri matzonkéw o wstapieniu w zwigzek matzenski,

f) przyjmowanie o$wiadczer migdzy innymi w sprawach:

- ojcostwa,
- nazwisku dziecka,
- powrocie do nazwiska osoby rozwiedzionej,

g) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

h) dokonywanie wpiséw w aktach stanu cywilnego w formie wzmianek
dodatkowych,

i) prowadzenie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorczych rejestracji stanu
cywilnego,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa, zmiang imienia,

k) dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktow stanu cywilnego,

l) odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

7) realizacja zadarn Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia
17 pazdziemika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r.
Nr 220, poz. 1414) w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych zmiany
imienia lub nazwiska;

8) realizacja zadarn Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 4 lutego
2011r. Prawo prywatne miedzynarodowe (Dz. U. z 2011 r. Nr 80, poz. 432),
w zakresie spraw regulowanych ustaws, a zwigzanych z kompetencjami
USC.

9) realizacja zadari Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 5 lipca 1990r.
Prawo o zgromadzeniach (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 397), w szczegdinosci:

a) przyjmowanie zgloszeri o majgcym si¢ odby¢ zgromadzeniu,

b) wydawanie decyzji o odmowie wydania zgody na zgromadzenie, a takze
o rozwigzaniu zgromadzenia,

c) zapewnianie bezpieczenstwa zgromadzen;

10)realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 9 listopada
2000r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2014 r. Nr 53, poz. 1392) w szczegdbinosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwarzaniem dla repatriantéw warunkow
do osiedlania sie na terenie Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla repatriantow,
ktorzy osiedlili sie w Gminie,



c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez Gmine dotacji
z budzetu panstwa, w oparciu o przepisy ustawy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacje zawodowag repatriantow;

11)realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 6 stycznia

2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku

regionalnym (Dz. U. z 2005 . Nr 17, poz. 141 ze zmianami) W szczegolnosci:

a) wspieranie dziatan zwigzanych z ochrong zachowaniem i rozwojem
tozsamosci kulturowej mniejszosci narodowych lub etnicznych,

b) prowadzenie wspofpracy z ministrem wtasciwym ds. wyznan religijnych oraz
mniejszo$ci narodowych i etnicznych w zakresie okreslonym w ustawie,

c) przekazywanie wojewodzie do zaopiniowania dokumentow dotyczgcych
programéw realizowanych na terenie Gminy ze $rodkow publicznych,
a dotyczgcych mniejszosci.”

§ 2. Zasady podlegtosci pracownikéw Urzedu Gminy w Santoku, stanowigce

zatacznik nr 5 do Regulaminu, okreslone sa w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia i stanowig jego integralng czesc.

§ 3. W pozostatej czesci zarzadzenie nr 27 Woéjta Gminy Santok z dnia 30

kwietnia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy
w Santoku pozostaje bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015 .




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 37 Wéjta G

miny Santok z dnia 16 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Santoku

Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Santoku

Zasady podlegtoéci pracownikéw Urzedu Gminy w Santoku.

Lp. Nazwa komarki Stanowisko pracy Podlegtosé Status Sposob
organizacyjnej bezposrednia | stanowiska nawigzania
stosunku
pracy
1. wéjix | stanowisko | wybor
urzednicze
2. Kierownictwo | Zastepca Wéjta Wit stanowisko | powotanie
Urzedu urzednicze
3. Sekretarz Gminy Wjt stanowisko | umowa
urzednicze | o prace
4, Skarbnik Gminy Wijt stanowisko | powotanie
urzednicze
5. Kierownik Referatu Skarbnik stanowisko | umowa
Gminy urzednicze | o prace
6. ds. ksiegowosci Kierownik stanowisko | umowa
budzetowej -1 Referatu urzednicze | o prace
7. Referat Budzetu | ds. ksiegowosci Kierownik stanowisko | umowa
i Finanséw budzetowej -2 Referatu urzednicze | o pracg
8. ds. podatkow i optat Kierownik stanowisko | umowa
Referatu urzednicze | o prace
9. ds. wymiaru i Kierownik stanowisko | umowa
windykacji podatkow | Referatu urzednicze | o pracg
10. ds. obstugi kasy Kierownik stanowisko | umowa
Referatu urzednicze | o pracg
11. Kierownik Referatu Sekretarz stanowisko | umowao
Referat Gminy urzednicze | prace
12. Gospodarki ds. ochrony i Kierownik stanowisko | umowa o
Komunalnej, ksztattowania Referatu urzednicze | pracg
Rolnictwa srodowiska
13. i Ochrony ds. rolnictwai Kierownik stanowisko | umowao
Srodowiska gospodarki Referatu urzednicze | prace
komunalnej
14. ds. ocen Kierownik stanowisko | umowao
$rodowiskowych i Referatu urzednicze | pracg
gospodarki lokalowej
15. ds. gospodarki Kierownik stanowisko | umowao
odpadami Referatu urzednicze | prace




16. Kierownik Referatu Sekretarz stanowisko | umowao
Gminy urzednicze | pracg
17. ds. gospodarki Kierownik stanowisko | umowao
przestrzennej Referatu urzednicze | pracg
18. | Referat Rozwoju | ds. dziatalnosci Kierownik stanowisko | umowao
Gospodarczego | gospodarcze; i Referatu urzednicze | pracg
zabytkow
19. ds. inwestycji i Kierownik stanowisko | umowao
L remontéw Referatu urzednicze | prace
20. ds. drog i transportu Kierownik stanowisko | umowao
Referatu urzednicze | praceg
21. obstuga promu Kierownik stanowisko | umowao
Referatu pomocnicze | prace
22. kierowca Kierownik stanowisko | umowao
] Referatu pomocnicze | pracg
23. palacz Kierownik stanowisko | umowa o
Referatu pomocnicze | pracg
24, Kierownik Referatu Sekretarz stanowisko | umowao
Gminy urzednicze | pracg
25. ds. sekretariatu Kierownik stanowisko | umowao
) Referatu urzednicze | pracg
26. ds. obronnosci i Kierownik stanowisko | umowao
Referat zarzadz. kryzysowego | Referatu urzednicze | prace
>7. | Administracyjno - | ds. obstugi Rady Kierownik stanowisko | umowao
Organizacyjny Referatu urzednicze | pracg
28. informatyk Kierownik stanowisko | umowa o
] Referatu urzednicze | prace
29. sprzataczka - 1 Kierownik stanowisko | umowao
Referatu pomocnicze | pracg
30. sprzataczka - 2 Kierownik stanowisko | umowao
Referatu pomocnicze | pracg
31. Zastepca Kierownika | Wojt stanowisko | umowao
Urzad Stanu usC urzednicze prace
32. Cywilnego ds. ewidencji ludnosci | Z-ca stanowisko | umowao
kierownika urzednicze | praceg
usc
33. ds. promocji i Wjt stanowisko | umowao
komunikacji urzednicze | pracg
Samodzielne spofecznej
34, stanowiska Radca prawny Woijt Radca Umowa
urzednicze prawny cywilno —
prawna
35. Doradca Wdjta Wajt stanowisko | umowao
urzednicze | pracg




