Zarzadzenie nr .M. 2.2/¢

Prezydenta Miasta Wioctawek
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w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Spraw Obywatelskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506, 1309 i 1696) zarzadza sig, co nastepuje:

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

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

§ 3. Nadzdr na wykonaniem zarzadzenia powierza sie wilascivemu w sprawach nadzoru
Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek.

§4.W zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie nadania regulamindw organizacyjnych komdrkom organizacyjnym Urzedu Miasta
Wioclawek, zmienionym zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia
2012 r., zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 21 sierpnia 2012 r.,
zarzadzeniem Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2012 r., zarzadzeniem
Nr 139/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr 163/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta
Miasta Wioclawek z dnia 20 wrzesnia 2013 r., zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 28 listopada 2013 r., zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 15 stycznia 2014 r., zarzadzeniem Nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 5 lutego
2014 r., zarzadzeniem Nr 64/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r.,
zarzadzeniem Nr 197/2014 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 13 sierpnia 2014 r., zarzadzeniem
Nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 8 maja 2015 r., zarzadzeniem Nr 381/2015
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia 2015r., zarzadzeniem nr 340/2017 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatlu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zarzadzeniem nr 115/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Zamdwieri
Publicznych, zarzadzeniem nr 122/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 2 maja 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Rozwoju Miasta, zarzadzeniem
nr 123/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Windykacji i Egzekucji, zarzadzeniem nr 125/2018 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 8 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu
Cywilnego, zarzadzeniem nr 175/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 czerwca 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta, zarzadzeniem nr 276/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 3 paZdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Nadzoru Wiascicielskiego i Przeksztalcen, zarzadzeniem nr 280/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 9 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Kontroli, zarzadzeniem nr 283/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
12 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Miejskiego Rzecznika
Konsumentéw, zarzadzeniem nr 300/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 paZdziernika
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Informatyzacji, zarzadzeniem
nr 316/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 6 listopada 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Geodezji i Kartografii, zarzadzeniem nr 366/2018 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu



Urbanistyki i Architektury oraz zarzadzeniem nr 6/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
8 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Biura Sportu i Turystyki:

1) w8 1uchylasig pkt 16;

2) uchyla sie zatacznik Nr 16.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE
Wydanie ninigjszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 19 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. z pdzn. zm.
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Zatacznik do zarzadzenia nr “i)k*'jdw !
Prezydenta Miasta Wioctawek -
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Regulamin Organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Spraw Obywatelskich, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich;
2) podleglos¢ stuzbowa poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich;
3) szczegdlowy wykaz zadar oraz ich podziat w Wydziale Spraw Obywatelskich pomigdzy stanowiska
bezposrednio podlegle Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

1) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

2) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioclawek;

3) Zastepca Prezydenta — Zastgpce Prezydenta Miasta Wioctawek

4) Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioclawek, kidry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

5) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

6) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

7) Wydziat - Wydziat Spraw Obywatelskich;

8) kierujacy komdrkami organizacyjnymi — osoby, o ktdrych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek ze zm.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Spraw Obywatelskich

§ 3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja, bezposrednio:
1) stanowiska ds. ewidencji ludnosci;
2) stanowiska ds. dowodow osobistych;
3) stanowisko ds. spoteczno-administracyjnych i wojskowych;
4) stanowisko ds. organizacyjnych i ewidencji ludnosci.

Rozdziat 3
Podziat zadari i kompetenciji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Spraw Obywatelskich

§ 4. Za prawidlowa, terminowa, i efektywna realizacje zadari Wydzialu odpowiada Dyrektor Wydzialu, ktory:
1) wykonuje zadania kierujacego komdrka, organizacyjng okreslone w § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;
2) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierujacymi komdrkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;
3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pefnomocnictw, dokumenty sporzadzone



4)

5)

w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia ciaglosc i odpowiednia, jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydzialu, w tym:
ustala plan urlopdw, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu stalego podnoszenia kwalifikacji
podleglych pracownikow;

sprawuje kontrole zarzadcza w Wydziale.

§ 5. Zadania stanowisk bezposrednio podleglych Dyrektorowi:

1)

zadania stanowisk ds. ewidencii ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz postepowan o zameldowanie, wymeldowanie
lub anulowanie czynnosci materialno-technicznej,
prowadzenie rejestru mieszkancow,
udostepnianie danych z rejestru mieszkaricdw oraz rejestru PESEL,
wydawanie zaswiadczert z rejestru mieszkaricow,
realizacja, we wspoipracy z Biurem Rady Miasta, zadan zwiazanych z organizacja, wybordw
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organow samorzadu
terytorialnego oraz organizacja, referenddw w tym:

- prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw dla przeprowadzenia wybordw

i referenddw,

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

- sporzadzanie i udostepnianie spisu wyborcow,

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

zadania stanowisk ds. dowoddw osobistych:

a) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowod6w osobistych przy wspoipracy z Centrum

Personalizacji Dokumentow,

b) wydawanie zaswiadczen z akt dowodow osobistych,

¢) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych | dokumentacji zwiazanej z dowodami
osobistymi,

d) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych;

zadania stanowiska ds. spoteczno-administracyjnych i wojskowych:

a) zalatwianie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych na terenie Miasta,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatainoscia fundacji oraz stowarzyszen innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego, z wylaczeniem stowarzyszeri prowadzacych dziatainosc

w zakresie kultury fizycznej, w tym prowadzenie ewidencji stowarzyszer zwykiych,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania Medalu Prezydenta Miasta Wioclawek,

d) prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony przy wspdipracy
z administracja rzadowa, i organami wojskowymi, w tym przygotowanie i przeprowadzenie
kwalifikacji wojskowej,

e) prowadzenie postepowari w zakresie Swiadczen dla Zolnierzy,

f) prowadzenie postepowar w sprawach natozenia Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony,

) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem wydatkéw budzetowych odnoszacych sie
do zadaii Wydzialu oraz prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci;

zadania stanowiska ds. organizacyjnych i ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie obsiugi kancelaryjnej Wydzialu,

b) prowadzenie ewidencii Srodkdw trwalych i nietrwalych oraz Ksiggi inwentarzowe] Wydzialy,

c¢) prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu,

d) prowadzenie postepowari o zameldowanie, wymeldowanie lub anulowanie czynnosci
materialno-technicznej,

e) realizacja, we wspGlpracy z Biurem Rady Miasta, zadan zwiazanych z organizacja, wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organdw samorzadu
terytorialnego oraz organizacja referend6w w tym:
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- prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow dla przeprowadzenia wyborow
i referenddw,

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

- sporzadzanie i udostepnianie spisu wyborcow,

- wydawanie zaswiadczeri o prawie do giosowania.




