Zarzadzenie Nr 779/1X/2020
Burmistrza Gotdapi

z 21 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 r.

poz. 713) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) W zataczniku do Zarzadzenia pn. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi

wprowadzam nastepujyce zmiany:

a) §10 otrzymuje brzmienie:

»8§ 10.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydziaty i samodzielne stanowiska, ktdre przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Burmistrz Gotdapi

Zastepca Burmistrza Gotdapi

Sekretarz Gminy

Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych

Wydziat Wspétpracy, Komunikacji Spotecznej i Funduszy Zewnetrznych
Wydziat do spraw Administracyjnych

Wydziat Finanséw i Realizacji Budzetu

Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci

Wydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych

10) Biuro Prawne

11) Straz Miejska

12) Urzad Stanu Cywilnego

13) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych

14) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczerstwa i Higieny Pracy

15) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum-koordynator czynnosci kancelaryjnych

16) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego

17) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

18) Inspektor Ochrony Danych

19) Petnomocnik ds. Strategii i Rozwoju Gminy

20) Koordynator ds. dostepnosci
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b) §15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»815.

3. Sekretarz sprawuje nadzoér nad:

1) Wydziatem Oswiaty i Spraw Spotecznych,

2) Wydziatem Wspodtpracy, Komunikacji Spotecznej i Funduszy Zewnetrznych,

3) Wydziatem do spraw Administracyjnych.

4) Koordynatorem ds. dostepnosci.”.

c) § 25 otrzymuje brzmienie:

»8 25
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1. Przyjmowanie o$wiadczen o:

g)

wstgpieniu w zwigzek matzenski;

uznaniu ojcostwa dziecka;

zmianie imienia(imion) dziecka w ciggu 6 m-cy od daty rejestracji aktu urodzenia;
braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

wyborze nazwiska noszonego przez matzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa;
powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenistwa;

nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art.90 kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

2. Sporzadzanie aktédw urodzen, matzenstw i zgondw.

3. Wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen o:

L ® N o U

a)
b)
c)

d)

e)

braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej
ze skutkiem w prawie cywilnym;

zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg;

stanie cywilnym;

zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;

nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

Whpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.

Uzupetnianie brakujgcych danych w aktach stanu cywilnego.

Prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen, ktdre nastgpity za granicg i nie zostaty tam zarejestrowane.

10.Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

11.Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem ustawowego

terminu.



12.Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskdéw na podstawie orzeczen sgdéw, decyzji
administracyjnych i aktow stanu cywilnego w sprawach m.in.:
a) przysposobienia;
b) zaprzeczenia ojcostwa;
c) ustalenia ojcostwa;
d) rozwigzania matzenstwa przez rozwéd,;
e) separacji;
f) ustania matzenstwa przez Smier¢ wspdtmatzonka;
g) zmiany pfci;
h) zmiany imienia lub nazwiska;
i) sprostowania bteddw.
13. Rejestracja, zmiana danych, usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.
14.Wspodtpraca z placéwkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.
15.Prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczgcych urodzen,
matzenstw i zgondw.
16.Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.
17.0rganizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.
18.Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym:
a) dokonywanie zameldowania na pobyt staty lub czasowy;
b) dokonywanie wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego;
c) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu;
d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.
19.Wydawanie dowoddw osobistych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowoddw;
b)wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem kodéw (PIN) dla certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego oraz czynnosci zwigzanych ze
zmiang i odblokowywaniem tych kodéw;
c) przekazywanie posiadaczom dowodow osobistych kodu (PUK) umozliwiajgcego
odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego;
d) przechowywanie w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi nieodebranych
koddw (PUK) umozliwiajgcych odblokowanie certyfikatow;
e) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem zawieszenia lub cofnieciem
zawieszenia certyfikatdow oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie tych

zgtoszen;



f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: odmowy wydania dowodu osobistego
lub stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego;
g) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz zgtoszen
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych i wydawanie zaswiadczen w tym
zakresie;
h) dokonywanie uniewazniern dowodow osobistych;
i) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
j) okresowe przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych dowodéw
osobistych do zniszczenia.
20.Przyjmowanie wniosku o nadanie numeru PESEL, przekazywanie do ministra wtasciwego do
spraw informatyzacji danych celem nadania tego numeru oraz powiadomienie osoby o jego
nadaniu.
21.Wydawanie zaswiadczen z:
a) rejestru mieszkancow;
b) rejestru PESEL;
c) Rejestru Dowodow Osobistych.
22.Udostepnianie danych z:
a) rejestru mieszkancow;
b) rejestru PESEL;
c) rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
d) Rejestru Dowoddéw Osobistych;
e) dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
23.Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL lub powiadamianie wtasciwych organow
o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usuniecia.
24.Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.
25.Prowadzenie rejestru wyborcéw, w tym:
a) przyjmowanie pisemnych wnioskdw o wpisanie do rejestru;
b) wydawanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru;
c) zawiadamianie wtasciwych organéw gmin o wpisaniu do rejestru;
d) dokonywanie skreslen z rejestru wyborcow;
e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci z rejestrze wyborcow i wydanie decyzji w
tej sprawie;
f) udostepnianie rejestru wyborcow;
g) przekazywanie danych o wpisaniu do rejestru wyborcéw obywateli Unii Europejskiej celem
przekazania danych wtasciwym organom panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;
h) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcéw objetych rejestrem wyborcéw.

26.Sporzadzanie spisu wyborcow lub spisu oséb uprawnionych do udziatu w referendum, w tym:
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a) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

b) przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do spisu oraz powiadamianie wtasciwych organow
gmin o dopisaniu lub wpisaniu do spisu;

c) dokonywanie skreslen ze spisu;

d) udostepnianie do wgladu spisu wyborcow lub spisu oséb uprawnionych do udziatu
w referendum;

e) rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci sporzadzenia spisu;

f) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie wyborcéw lub oséb uprawnionych do udziatu
w referendum.

27.Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg w ramach dziatania USC.

28.Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania USC.

29. Podejmowanie dziatarh w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zadan gminy
poprzez aplikowanie o Srodki finansowe pochodzace zaréwno z krajowych, europejskich,
jak i innych funduszy pomocowych. Biezgca wspodtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi
i wdrazajgcymi programy pomocowe.”

d) Dodaje sie §28 d, w brzmieniu:
»§28d

Koordynator do spraw dostepnosci
Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:

1. Wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Gmine
Goftdap.

2. Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania do-
stepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Gmine Gotdap.

3. Monitorowanie dziatalnosci Gminy Gotdap w zakresie zapewniania dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami.”.

2) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi otrzymuje brzmienie
okreslone zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
3) zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gofdapi, otrzymuje
brzmienie okreslone zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gotdap.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto

Sporzadzita: Anna Rawinis Sekretarz Gminy Gotdap

Sprawdzita pod wzgledem formalnoprawnym: Barbara Wozniak radca prawny



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 779/1X/2020
Burmistrza Gotdapi

z 21 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi

W Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi z pdzn. zm. wprowadzam zmiany polegajace na:

Utworzeniu w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu drugiego etatu do spraw Gospodarki
odpadami komunalnymi i windykacji optat (obecnie istnieje 1 etat i tworzy sie 1 etat) - utworzenie
drugiego, etatu zwigzane jest ze zwiekszeniem zadan, ktore naktada na samorzad obowigzujgce
prawo. Po zmianach na tym stanowisku bedg 2 etaty.

Utworzenia w strukturze organizacyjnej i regulaminie organizacyjnym stanowiska Koordynatora
ds. dostepnosci — 0 etatu gdyz planuje sie, ze zadania zostang powierzone osobie/osobom juz
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Gotdapi lub zostanie zlecone — zapisanie stanowiska wynika
z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegbélnymi potrzebami
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062), zgodnie z ktérg koordynatorzy do spraw dostepnosci zostang
wyznaczeni w terminie do dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

Uaktualnieniu zadan w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Z uwagi na powyzsze dokonanie zmian w Zarzadzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z 27.02.2014

roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi uwazam

za uzasadnione.

Burmistrz Gotdapi

Tomasz Rafat Luto

Sporzadzita: Anna Rawinis Sekretarz Gminy Gotdap



