Zarzadzenie nr JQQEIQZD
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia%ﬁ.mﬁx‘m...miﬁ v

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjrego Wydziatu Spraw Obywatelskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72023 1. poz. 40 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Wydzialu Spraw Obywatelskich stanowigcy zatgcznik
do zarzgdzeria.
i 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich.

§ %. Nadzor nad wykonaniem zarzedzenia powierza sie wlasciwemu w sprawach nadzoru
Zastepey Prezydenta Miasta Wioclawek.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 404/2019 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 1 pazdziernika
2019 1. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Spraw Obywatelskich

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publiczne; wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
infarmacii Publicznej Urzedu Miasta Wioclawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Oryanizzeyinego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wloctawek z dnia 29 stycznia 2019 1. z pozn. zm.
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Zatacznik do zarzadzenia nr . L2Q R
Prezydenta Miasta Wioctawek
7 dniaad. 2. oMo, . R BV

Regular iin Organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich

toz liat 1
Pos unowienia ogélne

§ 1. <egilamin Organizacyjny Wydzialu Spraw Obywatelskich, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Soraw Obywatelskich;

2) podlegloés sluzbowa poszczegoinych stanowisk pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich;

3) szczegdlowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy w Wydziale
Spraw Obywatelskich;

§ 2. Jryle wRegulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

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

2) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioclawek;

3) Znstepca Prezydenta — Zastgpce Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Selretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

6)  Skarbnik -- Skarbnika Miasta Wioclawek, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydziatu Finansow;

6) Uizad -- Urzad Miasta Wioctawek;

7) Wydziet — Wydziat Spraw Obywatelskich;

8) kisrujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia nr 31/2019
Prezydenia Miasta Wicclawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek ze zm.

Rozclzia 2
Strulttur : organizacyjna Wydziatu Spraw Obywatelskich

§ 3. yreltorowi Wydziadu podlegaja bezposrednio:
1) stanowiska ds. ewidencji ludnosci;
2) stanowiska ds. dowodow osobistych;
3) stanowisko ds. organizacyjnych i ewidencji ludnosci.

Roztlzia 3
Pod:ial tadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydzialu Spraw Obywatelskich

§ 4. 'aprawiclowa, terminowa | efektywna realizacje zadan Wydzialu odpowiada Dyrektor Wydziatu, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komérka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stenowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydsnia Miasta Wicclawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

?) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem,
kierujgeymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzgdu;

3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, dokumenty sporzadzone
w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

4) zapewnia ciggloé¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziafu, w tym:
ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu stalego podnoszenia kwalifikacii



podleglych pracownikow;

5) sprawuje kontrole zarzadcza w Wydziale;

6) sprawuje nadzér nad dziztainoscia fundacji oraz stowarzyszer innych niz stowarzyszenia jednostek
sarnorzadu terytoriainego, z wylgczeniem stowarzyszen prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie kultury
fizycznaj, w tym prowadzi ewidencje stowarzyszen zwykych;

7) publikuie i przekazuje zarzadzenia porzadkowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa porzadku
publicznego w razie wprowadzenia jednego z ustawowych stanow nadzwyczajnych;

8) reslizuje przedsiewzigcia dotyczeace doreczenia kart powolania, rozplakatowania obwieszczen
lub powolywania w inny sposéb do czynnej stuzby wojskowej;

9) dokonuje analiz potrzel: osobowych i rzeczowych zwigzanych z organizacjg | uruchomieniem
dorgczania kart powolania, rozplakatowania obwieszczen lub powolywania w inny sposob
do czynnej stuzby wojskowe;

1() sporzadze i wydaje decyzje o przeznaczeniu oséb do funlcji kuriera dla potrzeb Urzedu;

1) wspoldziata z Wojskowym Centrum Rekrutacji we Wioctawku w zakresie prowardzenia "Akcjl
Kurierskie|",

12) planuje zasady realizacji zadah podwyzszania gotowoesci cbronnej pafstwa i na czas wojny
w zakresie:

¢) «howigzku meldunkowego araz trybu wydawania dowodow osobistych,
k) 1.chu cudzoziemecow.

§ 5..’adania stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi:
1) zadania stanowisk ds. ewidencji ludnosci:

¢) | rowadzenie ewidencii ludnosci oraz postgpowani o zameldowanie, wymeldowanie
. o anulowanie czynno$ci materieino-techniczneyj,

k) rowadzenie rejestru mieszkancow,

() 1dostgpnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,

() wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

¢) 1ealizacja, we wspblpracy z Biurem Rady Miasta, zedan zwinzanych z organizacjg wyborow

Drezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organdw samorzadu
farylorialnego oraz organizacjg referendow, w tym:
- prowadzenie | aktualizacja statego rejestru wyborcow dla przeprowadzenia wyborow i referendow,
.- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wybarcow i spisu wyborcow,
.- sporzadzanie | udostepnianie spisu wyborcow,
-~ wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
2) zadania stanowisk ds. dowodow osobistych:

¢) 'wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych przy wspolpracy z Centrum Personalizacii
okumentow,

t) wydawanie za$wiacczen z akt dowodow osobistych,

¢) costepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentaci zwigzanej z dowodami
osohistymi,

() prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;

3) zacdania stanowiska ds. organizacyjnych i ewidencji ludnosci:

¢) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanymi w Wydzizle $rodkami trwalymi w tym prowadzenie
l:siegi inwentarzowe,

() prowadzenie spraw organizacyjnych Wydzialu,

() prowadzenie postepowan o zarneldowanie, wymeldowanie lub anulowanie czynnosci materialno-
{achnicznej,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania Medalu Prezydenta Miasta Wioctawek,

fi prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych odnoszacych sig do zadan
\Wydzialu oraz prowadzenie w tym zakresie sprawozoawczosci,

() 1ealizacja, we wspolpracy z Biurem Rady Miasta, zadah zwigzanych z organizacjg wyborow



Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organoéw samorzadu
terytorialnego oraz organizaci referendow, w tym:

— prowadzenie i aklualizacja stalego rejestru wyborcow dla przeprowadzenia wyborow i referendow,
— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow i spisu wyborcow,

— sporzaclzanie i udostepniznie spisu wyborcow,

— wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.



