ZARZADZENIE NR 47/2017
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 28 kwietnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie  Organizacyjnym  Urzedu Miasta Sejny  stanowigcym zalacznik
nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W §25 ust. 2 pkt 1 dodaje si¢ lit. ss w brzmieniu: ,naliczanie i rozliczanie dotacji dla
niepublicznych placéwek o$wiatowych dziatajacych na terenie miasta Sejny”.
2. §27 ust. 1 pkt 1 lit. h otrzymuje brzmienie: ,,przygotowanie materiatéw merytorycznych do

naliczenia dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych dzialajgcych na terenie miasta

Sejny”.

3. W §28 skresla si¢ pkt 5, 6, 7, 8, 9, 10.

4. §29 otrzymuje brzmienie: ,,Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie
nastgpujacych spraw:

1) z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinnych i opiekuniczych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzefistw, zgondéw w rejestrze stanu cywilnego;
b) aktualizacja danych w rejestrze PESEL zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego oraz na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego odnoénie stanu cywilnego, zawartego matzenistwa, czy zgonu
osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

c) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla oséb
urodzonych w Polsce, bgdZ w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci;

d) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem zwigzkéw malzenskich wedlug zasad okreslanych w
Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz w prawie o aktach stanu cywilnego;

e) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego zgromadzanych w rejestrze stanu cywilnego;

f) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica;

g) przenoszenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji
lub ich odtworzeniem;

h) prowadzenie spraw zwigzanych uzupeinianiem badZz sprostowaniem aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych przez tutejsze USC;

i) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

J)  przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie
imienia (imion) dziecka;

k) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz w
kodeksie rodzinnym i opiekuriczym;

I)  sporzadzanie sprawozdan do GUS;



m) przyjmowanie zgloszef oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za Dlugoletnie
Pozycie Malzenskie";

n)  przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego, skorowidzoéw oraz akt zbiorowych;

0) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

2) zzakresu zadan wynikajacych z ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgloszefi meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcéw (zameldowania,
wymeldowania, przemeldowania);

b) prowadzenie rejestracji danych osobowych w rejestrze mieszkaficéw i rejestrze PESEL oraz
przetwarzanie tych danych;

c) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania,
zameldowania i uchylenia czynnosci materialno-technicznej;

d) posredniczenie w nadawaniu numeru PESEL;

€) przekazywanie zmian meldunkowych oséb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej dla
wiasciwych Wojskowych Komend Uzupetniajgcych;

f) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL;

g) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkanc6w dla organéw, instytucji i 0séb fizycznych;

h) sporzadzanie wykazéw z rejestru mieszkanicéw dla szkét i innych uprawnionych jednostek zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

1) biezaca wspdlpraca z instytucjami pafistwowymi (np. WKU, Placéwki Strazy Granicznej, policja,
urzedy gmin, szkoty);

j) biezaca aktualizacja rejestru mieszkaficow w oparciu o rejestr PESEL;

k) postgpowanie wyjasniajace i usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w
rejestrze mieszkaficw;

1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcéw 0séb zamieszkatych
na terenie miasta oraz o skresleniu z rejestru wyborcow osob, ktdre opuscily swoje miejsce zamieszkania,
prowadzenie stalego rejestru wyborcow;

3) zzakresu zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wprowadzanie ich do Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO);
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

c) obstuga Rejestru Dowoddéw Osobistych;

d) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

e) wydawanie zaswiadczen o utracie badZ uszkodzeniu dowodu osobistego;

f) udostgpnianie danych z RDO dla organéw panstwowych;

4) zzakresu powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

a) rejestracja kobiet i mgzczyzn podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

b) prowadzenie ewidencji oséb, ktére zglosily si¢ do kwalifikacji wojskowej;

c) prowadzenie ewidencji 0sob, ktére nie zglosily sie do kwalifikacji wojskowej;

d) wspoldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony;

e) wydawanie decyzji w sprawie zasad ustalenia i wyplacania $wiadczenia pienieznego zolnierzom



rezerwy odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe.

5) zzakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej:

a) obstuga przedsigbiorcéw w zakresie podejmowania i wykonywania dziatalnogci gospodarczej;

b) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG);

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

d) udostgpnianie danych przedsigbiorcy z CEiDG i ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza do dnia 01.07.2011 r.;

) wspolpraca z referatem Finansowym.

6) z zakresu transportu publicznego:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany,
cofnigcia lub wygasniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s0b taksowka

b) nadzorowanie i kontrolowanie przedsiebiorcéw prowadzacych dzialalnosé gospodarcza w zakresie
przewozu 0s6b taksowka pod wzgledem zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z udzielong licencja,

¢) aktualizacja CEiDG o wydane licencje.

7) zzakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (wydawanie zezwolen, naliczanie oplat, wydawanie decyzji o wygasnieciu badZ cofnigciu
zezwolenia);

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydanymi zezwoleniami;

¢) aktualizacja CEiDG o wydane zezwolenia;

d) wspdipraca z Miejska Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Referatem Finansowym.

S, Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny otrzymuje brzmienie

zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Miasta Sejny
STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE MIASTA SEJNY
L.p. Komérki Stanowiska pracy Etat | Bezposredni
organizacyjne nadzér
Burmistrz 1 Rada Miasta
1 Kierownictwo Zastepca Burmistrza 1 Burmistrz
Urzgdu Sekretarz 1 Burmistrz
Skarbnik 1 Burmistrz
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum 1
Stanowisko ds. obstugi rady 1
Referat Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i 1
Organizacyjny | obrony cywilnej Sekretarz
2 i Spraw Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych | 1
Obywatelskich | Konserwator 1
(Znak: OSO) Robotnik gospodarczy 1
Pomoc administracyjna 1
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j 2
Referat Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych 2
3 Finansowy Stanowisko ds. wymiaru podatkowego, opfat 1 Skarbnik
(Znak: FN) lokalnych i oplat za odpa ly
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, oplat 1
lokalnych i optat za odpady
Kierownik 1
Referat Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 1
4 Gospodarki Stanowisko ds. lokalowych 1 Zastegpca
Miejskiej Stanowisko ds. ochrony §rodowiska i rolnictwa | 1 Burmistrza
(Znak: GM) Stanowisko ds. komunalnych 1
Pomoc administracyjna 1
5 Kierownik 1
. Referat Stanowisko ds. pozyskiwania srodkdw 1
Oswiaty, Kultury, zewnetrznych, rozwoju, wspdlpracy z Burmistrz
Spraw organizacyjnymi pozarzadowymi Yemes
Spotecznych i rozwiazywania problemoéw alkoholowych
1 Rozwoju Stanowisko ds. kultury, zdrowia, promocji 1 1
(Znak: OK) spraw spolecznych
Pomoc administracyjna 1
Kierownik 1
6 Urzad Stanu Zastepca Kierownika 1 Sekretarz
Cywilnego Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw 1
(Znak: USC) osobistych
7 Pelnomocnik Informacji Niejawnych 1/5 Burmistrz
8 Administrator Bezpieczenistwa Informacji 1/5 Burmistrz




