PREZYDENTA MIASTA TORUNIA

zdnia .41 Alkoped ... 2010w,

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szezegdélowego zakresu dziatania

Wydziatu Spraw Administracyjnych w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia'

zarzadza sig, oo nasigpuje:
§ 1.1. Ustala sip wewnegtrzng strukiure organizacyjng i szczegolowy zakres dziatania Wydzialu Spraw
Administracyjnych, stanowigee zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.
2. Schemat organizacyjny wydziatu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
§ 2. Wykonanic zarzadzenia powierza sig dyrektorowi Wydziatu Spraw Administracyjnyeh.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 39 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 19 lutege 2015 r. w sprawie ustalenia
wewngtrzng] struktury  orgamizacyjnej i szezegolowego  zakresn  dzalania  Wedzialu  Spraw

Administracyinych Urzedu Miasta Torunia_z,

§ 4. Zarradzenie wehodzi w Zycie z dniem ... t?“ ,,,,, W ,,,,,,,,,,, 2019y,

* rmieniomegp zarzadzenismi Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 paidzierika 2014 r, nr 380 z dnia
30 grwdnia 2014 ¢, or 149 2 doia 19 czerwea 2015 1., or 273 = dnia 21 sietpoia 2015 r., nr 391 z doia 4 gradnaa 20135 1,
tr 379 2 dnia 24 listopada 2016 r., o 40 z dnfa 17 [utege 2017 ¢, or 130 z dnia 23 mosja 2017 1, or 254 z dnia
18 wrzeéniz 2017 r.,, nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 ., nr 353 z dnia 1 grudnia 207 1., ir 293 z dnia 27 sierpnia
20181, ur 124 z dnia 2 maja 2019 r orax nr 337 z dnia 23 pagdziemika 20019 1.

* zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia or 230 z dofa 26 lipea 2016 & oraz nr 349 z dnia 29 listopada

2017



Zalaczoilkor 1 do zarmdzeui;'rn:;.;; 5’62 -
Prezydenta Miasta Torunia z dnia..a 1. 1.-2019 1.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szezegilowy zakres dzialania
Wydzialu Spraw Administracyjnyeh w Urzgdzie Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowicnia opdlne i wewnetrzaa organizacja Wydziale Spraw Administracyjnych.

§ 1. lekroé w dalszej tresei niniejszego zalacznika jest mowa o:

1} miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miasta Torun;

2} radzie — nalezy przez to rozumicé Radg Miasta Torunia;

3} prezydencie, zastepcy prezydents, skarbnikn lub sekretarzu — nalezy przez to tozumieé Prezydenta
Miasta Torunia, Zastepee Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta;

4y uwrzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia; ' '

5) dziale — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng urzgdu wyodrebniong w schemacie
organizacyjnym, bez wzgledu na jgj nazwg;

6} miciskiej jednostce organizacyinej — nalezy przez to rozumie jednostke organizacyjng utworzong
przez (fmine Miasta Toruf, komunalng osobg prawna, spotke prawa handlowego z udzialem gminy,
jednostke administracji zespolonej;

7} wydziale — nalexy przez 1o rozumieé Wydzial Spraw Administracyinych;

8) dyrektorze — nalezy przez to rozumicé dyrektora Wydziatu Spraw Administracyjnych;

9} referacie — nalezy przez to rozumied Referat Ewidenci Ludnodei i Dowodow Oscobistyeh;

10} kierowniku referatu — nalezy przez to rezmmiec kierownika Referatu Ewidencii Ludnosci
I Dowoddw Osobistyeh;

113 regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia
okreslony zarzgdzeniem Prezydenta biasta Torunia.

§ 2.1, Zadania wydziatu realizujy:
1} dyrektor :
2} pracownicy referatu (liczba stanowisk urzedniczych: T),;
3) pracoewnicy na stanowiskach pracy pod bezposrednim kierownictwem dyrektora (liczba stanowisk
urzedniczych: 11).
2. Liczba etatéw w wydziale wynosi: 23.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

E3.1. D:Frektnr jest odpowledzialny za prawidlows i terminows realizag)g zadan wydzialy, reprezentuje go
wobee prezydenta, zastepctw prezydenta, sekretarza, skarbnika i dyrektoréw innych dziatow oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.
3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym kierownika referam, przy pomocy kidrege ogélnie nadzoruje
prace pracownikow referatu oraz przefozonym pracownikéw bezposrednio mu podlegajacych.
3. Obowiazkiem dyrektora.jest wykonywanie zadan okreslonych. w regulaminie urzedu 1 innych zadari na
biezgco zlecanych przez prezvdenta, zastgpedw, skarbnika lub sekretarza.
4, Dyrektora w czasie jego nieobecnosei zastgpuje kierownik referatn.
5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:
1) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastgpcdw  prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonveh  ppowaznie
i pelnomocnictw, a w szczegdlnoici: :
a}) kierowanyeh do prezvdenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, do pozestalych
dzialdw lnb na zewnatrz urzedi,
b} projektu budzetu wydziatu, zmian w budzecie, informacji o wykonanio budzetu,
¢} wiioskdw o npowaznienia 1 pelnomosnictva,
d} wnioskéw w sprawach osobowych oraz detyezgeyeh dyscypliny pracy.
) wszclkich informacji wynikajacych z zadaf wydziatu;



3

‘wstgpne - ap

owanie- pTOjeL'T{JW d::rkumentow klercman}rch du:r ]]del.’ill prezydenta, zastf:pccn.‘.
preZydentd, siarBniléa i sekretarza;

wspipraca z Wydziafemn Prawiym -w. zakresie dochodzenia nalemmosei w drodze postepowania
sadowego lub innych postgpowan sadowych zwigzanyceh z zakresem dziatania wydziatu.

§ 4.1. Kierownik referatu odpowiada za prawidlows 1 terminows realizacje zadan wydziatu realizowanvch
w referacie, na biezgco nadzoruje i kiernje nim na zasadach ustalonych przez dyreltora w . Zakresis
ezynnosel, uprawnien i odpowiedzialnodei™.

2. Do wylacznych zadan kierownika referatu nalezy:

1}
2)
3

4)

prganizowanie, nadzorowanis 1 egzelowowanie wykonywanias obowiazkdw shizbowwvch oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow referato;

podgjmowanie decyzji dofyezacyeh nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych upowssnies
i pelnromocnictw;

udzielanie pracownikom instruktasa podezas realizacii pr:rwmrznnych zadan, szezepdlmie zlecanych
po Taz pierwszy;

wykonywanie polecenl dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial 3
Szezegolne radania wydzialo

& 5.1, Do zadan wydziahy, realizowanyeh w referacie, nalezy w szezegdlnosei:

1}
2)
3)

4)
5}

6}
7)
2.

przvimowanie zgioszers meldunkowyveh 1 ich rejestracja w Rejestrze PESEL;

wydawanie zadwiadezen z Rejestru Mieszkaficéw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemedw:
posredniczenie w przyjmowanin whnioskéw o nadanie numern PESEL dia 0sdb obowigzanych na
podstawie odrgbnych przepisdw (poza kompetencia kierownika USC);
preyimowanie wnioskdw i wydawarie dowodow osobistych;
prowadzenie  postepowafh 1 wydawanie decyzjih o odmowie wydania  dowods,
0 stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego;
prEvjmowanie zetoszefl o utracie dowodn osobistego;
uniewainianie dowoddw osobistych w Rejestrze Dowoddw Osobistveh;

Do zadan wydzialn realizowanyeh pod bezposrednim  nadzorem  dyrektora  nalezy

w szczegolnodel:

1)
2)
3

4
3)
%)
7)
8)

9}
10

11)
12)
13)

provwadzenie rejestnu osob przed kwalifikacjs wojskowa;

organizacja i prowadzente kwalifikacji wajskowej;

prowadzenie postepowa | wydawanie decyzji o uznaniu zodnierza za posiadajacego na wylacznym
wtrzymaniu ezlonkéw rodziny oraz decyvzji o vznaniv zolnierza za samotnego,;

prowadzenie postgpowal i wydawane decyzji w -sprawach Swiadczenr rzeczowych
i osobistvch w razie optoszenia mobilizacii { w czagie wojny oraz w czasie pokoju;

prowadzenie postgpowan zwigzanveh z egzekuc)a swiadezen niepieniginyeh na potrzeby obronne;
mrowadzenie akeil kurierskig);

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o przeznaczenim osdb, srodkow ruchomych
i nieruchomych dla potezeb akeji kurierskieyg;

wydawanie zadwizdezen, uwdostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz
wypozyczanie oryginatdw dokumentéw o wyvdanie dowodu osobistego.

prowadzenie Rejestn Migszkancow 1 Rejestn Zamieszkania Cudzoziemcow;

udr:rst:—‘;pmame na wnmsek dan}feh Jednostkowch z  Rejestrm  Misszkaticdw
i Rgjestru PESEL, _

pmwadaame pestepowan 1 wydawanie decvzji w sprawach meldunkowych;

prowadzenie statego rejestru wyborcow;

sporzadzanie 1 drukowsanie spisu wyborcdw.
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