Zarzadzenie nr 2\.0 ST
Prezydenta Miasta Wioctawek

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 i 1572) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Spraw Obywatelskich stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie wiasciwemu w sprawach nadzoru
Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 100/2023 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 marca 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE
Wydanie ninigjszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. z pdzn. zm.

ZASTEPCA PREZYULiNi A

Monikg Jdbloriska

DYREKTOR WYDZIALU
15.Obe—L

Wiodzimierz Oborski



Zalgcznik do zarzadzenia nr I’l%f’l .....
Prezydenta Miasta Wioctawek

7 dnia A QMa\m.«&’m..DbLLw

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich;

podleglos¢ stuzbowg poszczegdinych stanowisk pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich;
szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy w Wydziale
Spraw Obywatelskich;

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;
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Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedgcg miastem na prawach powiatu;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta - Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz -~ Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydziatu Finansow;
Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat — Wydziat Spraw Obywatelskich;

kierujgcy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek ze zm.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Spraw Obywatelskich

§ 3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

1)
2l
3)

stanowiska ds. ewidencji ludnosci;
stanowiska ds. dowoddw osobistych;
stanowisko ds. organizacyjnych i ewidencji ludnosci.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Spraw Obywatelskich

§ 4. Za prawidtowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor Wydziatu, ktory:

1)

wykonuje zadania kierujgcego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznied i pefnomocnictw, dokumenty sporzadzone
w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia ciggtos¢ i odpowiednig jakosé wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu, w tym:
ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu statego podnoszenia kwalifikacji



podleglych pracownikdw; .
) sprawuje kontrole zarzadcza w Wydziale;

6} sprawuje nadzér nad dmafa!nosmq fundacji oraz stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytoriainego, z wylaczeniem stowarzyszei prowadzacych dziatalno$é w zakresie kultury
fizyczne|, w tym wspdlpracuje z Wydzialem Kontroli i Audytu w sprawowaniu, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu brudnych pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, kontroli wykonywania przez te podmioty jako instytucie obowigzane
obowigzkow w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

7) prowadzi ewidencje stowarzyszen zwyklych;

8) publikuje i przekazuje zarzgdzenia porzadkowe w celu zapewnienia bezpaeczenstwa porzadku
publicznego w razie wprowadzenia jednego z ustawowych standw nadzwyczajnych;

9) realizuje” przedsigwzigcla dotyczace doreczenia Kart powoania, rozp!akatowama obwieszczef
lub powolywania w inny sposdb do czynnej stuzby wojskowej;

10) dokonuje “analiz: potrzeb- osobowych i rzeczowych zwigzanych z oiganizacjg i uruchomlenlem
~doreczania' kart ‘powolania; - rozplakatowania obwieszczen Iub powo%ywama W snny 5posoh
do czynnej stuzby wojskoweyj;

11) wspoldziala z WOJskowym Centrum Rekrutacn we Wfociawku w zakre3|e prowadzema "Akgji
Kurierskigj"; A

12) planuje zasady realizacj; zadar‘l podwyzszanza gotowosm obronne; panstwa i na ©zas wojny
w zakresie:

" a) * obowigzku me!dunkowego oraz trybu wydawan:a dowodow osobrstych
b) ruchu cudzoz:emcow G T

§ 5. Zadama stano\msk bezposredn:o podleg&ych Dyrektorom

o) zadanla stanowisk ds. evwdencu Iudnosm ' B '
Cay 'prowadzenle eWIdeanl ludnosci oraz post@powan 0 zameldowame wymeldowanse
lub anulowanie CZYNNOSCi materialno- technlcznej, S R

prowadzenie rejestru migszkaricow, i ' o

udostgpnianie danych z rejestru mleszkancow oraz re;estru PESEL

wydawanie zadwiadczef z rejestru mieszkancow, .
realizacja, we wspo}pracy z Biurem Rady Miasta, zadan zquzanych z organ!zaqq wyborow '
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejsk:ego [ organow samorzqdu
terytorialnego oraz organlzac;qreferendow W tym e

— prowadzenie i aktualizacia stalego rejestru wyborcow dia przeprowadzema wyborow i referendow

— wydawanie decyzj administracyj nych W sprawach re;estru wyborcow i SpISLI wyborcow '

— sporzadzanie i udostepn:an:e Spisu wyborcow; ' s _

-~ wydawanie zaswiadczen o prawie do gfosowanla
f) wystepowanie o nadanie numeru PESEL na wnlosek lub z urzedu, z wythk|em numeru PESEL
dla dzieci urodzonych w Polsce, . SN
g) zastrzezenie albo cofniecie zastrzezema numeru PESEL na wnlosek

2) zadania stanowisk ds. dowodéw osobastych

a) wydawanle wym|ana | un:ewazmanle dowodow osoblstych przy wspo!pracy z Centrum Personalizacji
:_----__Dokumentéw B ahE ket o :

~b). wydawanie zaswmdczen z akt dowodow osoblstych Lo

c) udostgpmanle danych z Rejestru Dowodow Osobastych ] dokumentacu zquane] z dowodami
osabistymi, :

Loz

42)

~d}~prowadzenie archiwunr dcwodciw osomswcn -
3) zadania stanowiska ds. organizacyjnych i ewudenc;i iudnoéca
a) - prowadzenie obstugi kancelaryjne] Wydziatu, . . el '
b) prowadzenie spraw zquanych z uzytkowanym: w WdeIaIe srodkam; trwalyml W tym prowadzeme
. ksiegi inwentarzowej, - - . . . .
c) prowadzenie spraw orgamzacyjnych Wydaalu



d)

prowadzenie postepowan o zameldowanie, wymeldowanie lub anulowanie czynnosci materialno-
technicznej,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania Medalu Prezydenta Miasta Wioctawek,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych odnoszacych sie do zadan
Wydzialu oraz prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci,

realizacja, we wspolpracy z Biurem Rady Miasta, zadan zwigzanych z organizacjq wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organdw samorzadu
terytorialnego oraz organizacjg referendow, w tym:

— prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow dla przeprowadzenia wyborow i referendow,

— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow i spisu wyborcow,

— sporzadzanie i udostgpnianie spisu wyborcow,

— wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
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