Burmistrz Miasta Zarzadzenie nr 12/2017
KLODZKA Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 28 lutego 2017r.

W sprawie zmiany zarzgdzenia Burmistrza Miasta Klodzka w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Klodzku

Na podstawie art, 33 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016, poz. 446)
Burmistrz Miasta Klodzko zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta w Klodzku stanowigcym zalacznik
do Zarzgdzenia nr 38/2015 Burmistrza Miasta Klodzko z dnia 22 czerwca 2015r.w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta w Klodzku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 1 ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta Klodzko;”;

2) § 4 ust. 1i3 otrzymuje brzmienie:
» § 4. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.
3. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania zastepca burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan
gminy.”;

3) § 5ust1 pkt4 otrzymuje brzmienie:
,» 4) upowaznianie zastgpcy burmistrza i innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j;”;

4) § 6 otrzymuje brzmienie:
»§ 6. 1. W sytuacji gdy burmistrz nie moze wykonywac¢ obowiazkéw shuzbowych w szczegdlnosci
z powodu nicobecnosci wywolanej urlopem wypoczynkowym, delegacja stuzbowa, zwolnieniem
lekarskim lub innymi przyczynami, we wszystkich zadaniach i kompetencjach burmistrza zastepuje
go zastgpca burmistrza,
2. Zastgpca burmistrza wykonuje swoje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez burmistrza.
3. Zastgpca burmistrza nadzoruje i jest odpowiedzialny za zakres zadan realizowanych przez
wydzialy przyporzadkowane mu zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.”;

5) § 7 ust. 3 litera h otrzymuje brzmienie:
»h) petnienie funkcji kierownika urzgdu w razie nieobecnoéci burmistrza i jego zastepcy;”

6) § 11 otrzymuje brzmienie:
»§ 11. W strukturze organizacyjnej urzedu wystepuja komorki organizacyjne o nastepujacych
nazwach oraz symbolach:

1) Wydzial Obstugi Urzedu i Rady Miejskie;j -WO
2) Wydzial Budzetowo - Finansowy - WBF
3) Referat Podatkéw i Oplat - RPO
4) Wydzial Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego - WM
5) Wydziat Wspolnot Mieszkaniowych i Mieszkalnictwa -WW
6) Wydzial Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska - WI
7) Wydziat Rozwoju Miasta -WR
8) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - WES
9) Urzad Stanu Cywilnego - USC
10) Zespot ds. Kontroli -K
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11) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej - ZRK

12) Zespot ds. Zamowien Publicznych -ZP
13) Audytor Wewnetrzny - AW
14) Stanowisko ds. BHP - BHP
15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi -KR
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien -PA
17) Stanowisko ds. Twierdzy Klodzko -TK”

7) § 12 otrzymuje brzmienie:

»§ 12.1. Ustala sig etatyzacje Wydzialéow, o ktérych mowa w § 11:
1) Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej 19, 5 etatow
2) Wydzial Budzetowo - Finansowy 10 etatow
3) Referat Podatkow i1 Optat 6 etatow
4) Wydziat Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego 8 etatow
5) Wydziat Wspolnot Mieszkaniowych 1 Mieszkalnictwa 6 etatow
6) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska 13 etatow
7) Wydziat Rozwoju Miasta 6 etatow
8) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych 12 etatow
9) Urzad Stanu Cywilnego 10 etatow
10) Zespot ds. Kontroli 2 etaty
11) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej 2 etaty
12) Zespot ds. Zamowien Publicznych 2 etaty
13) Audytor Wewnetrzny 0,5 etatu
14) Stanowisko ds. BHP 0,5 etatu
15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi 1 etat
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. Rozwigzywania Problem6w Uzaleznien 1, 5 etatu
17) Stanowisko ds. Twierdzy Kiodzko 0,5 etatu
2. W zaleznoici od potrzeb burmistrz moze zatrudniaé osoby na stanowiskach doradcow

i asystentdw w urzedzie. Liczba zatrudnionych doradcow i asystentéw nie moze przekroczyé
5 os6b (maksymalnie 5 etatow).

3

W uzasadnionych przypadkach okreélone zadania urzgdu mogg byé wykonywane na podstawie

uméw cywilnoprawnych.

4.

Schemat organizacyjny urzg¢du okredla zalacznik nr 1 do regulaminu.”

8) § 13 otrzymuje brzmienie:

»§13
1)
2)
3)
4)

. Kierownictwo urzgdu stanowis:

Burmistrz Miasta BM
Zastegpca Burmistrza ZB
Sekretarz SG
Skarbnik SK™;

9) § 18 otrzymuje brzmienie:
»§ 18. 1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego naleza
w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie dochodéw z majatku gminy;
zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatdw szacunkowych
1 inwentaryzacji nieruchomosci;

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é gminy w zakresie uregulowanym
ustawa;

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem lub uzyczenie
nieruchomos$ci gminnych, w tym organizowanie przetargow;

sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw lub w drodze przetargu;
sprzedaz 1 oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomoséci niezabudowanych
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1 zabudowanych,

8) zawieranie uméw na usytuowanie reklam na gruntach bedacych wiasnoécia gminy;

9) przekazywanie nieruchomoéci jako aport do spétek prawa handlowego;

10) przekazywanie nieruchomoéci jednostkom organizacyjnym gminy w trwaly zarzad;

11) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do zasobu gminnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udzialéw procentowych we wlasnosci czesei
wspolnych budynkéw i gruntow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci dla realizacji celéw
publicznych oraz nabyciem nieruchomoéci na rzecz gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym;

15) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci:

16) wydawanie zezwolen na wykonanie urzadzen technicznych na nieruchomoéciach bedacych
wiasnoscia gminy, a niebgdgcych pasami drog;

17) prowadzenie kontroli sposobéw wykonywania obowigzkéw przez uzytkownikéw wieczystych

i dzierzawcow;

18) znoszenie wspoiwlasnoécei nieruchomodci;

19) ustalanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwalego zarzadu,
dzierzawy i optlat adiacenckich oraz ich aktualizacja;

20) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynikajacym z zadan wydziatu;

21) przygotowywanie wnioskéw o nieodplatne przekazywanie na rzecz gminy prawa wilasnoéci
nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé Skarbu Panstwa;

22) opiniowanie spraw z zakresu skorzystania przez burmistrza z prawa pierwokupu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnoscei;

24) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikéw wieczystych;

25) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci dotyczace przeksztatcen prywatyzacji mienia komunalnego;

26) nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych oraz nazewnictwo ulic i placéw;

27) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw;

28) wystawianie faktur VAT w ramach zadan wydziah;

29) wspolpraca z Referatem Podatkéw i Optat w sprawach zwigzanych z mieniem gminnym;

30) zatwierdzanie podzialow geodezyjnych;

31) przeprowadzanie procedury scalania i podziatu nieruchomoéci;

32) zadania wynikajace z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie postanowienia o wszczgciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci;

b) wydawanie upowaznienia dla geodety w celu wykonania ustalenia przebiegu granic;

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

d) ocena prawidiowosci wykonania czynnosci ustalania przebiegu granic nieruchomosci przez
geodetg oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z przepisami prawa, zwrot
dokumentéw geodecie do uzupelnienia;

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej;

f) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie sprawy z urzedu do sadu;

g) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach
objetych scalaniem.

33) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie nieruchomosei rolnych i leénych bedacych wiasnoscia
gminy na cele nierolnicze;

34) szacowanie szkéd w uprawach rolnych spowodowanych kleska zywiotowa;

35) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie;

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem faktéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
do CEDIG ( w tym: wydawanie zaéwiadczef o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej);

37) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk;

38) opracowywanie projektéw aktow prawa miejscowego w zakresie godzin otwarcia placowek
handlowo-ustugowych;

39)udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwolenia
na wykonywanie zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy;
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40) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
41) opracowywanie projektéw aktow prawa miejscowego w zakresie sprzedazy napojow
alkoholowych;
42) przeprowadzanie kontroli podmiotéw gospodarczych w zakresie zgodno$ci prowadzonej
dziatalno$ci z udzielonym zezwoleniem;
2. Do zadan wydzialu z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz z zakresu
opieki na zabytkami nalezy:
1) dokonywanie analizy i wyboru obszar6w gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowych planow zagospodarowania (m.p.z.);
2) dokonywanie analizy zagospodarowania przestrzennego gminy w stosunku do aktualnosci
studium i planéw miejscowych;
3) koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem m.p.z. oraz studium;
4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang;
5) opracowywanie oferty inwestycyjnej;
6) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
8) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
9) wydawanie zaSwiadczen oraz wypisow 1 wyryséw z planéw miejscowych i studium;
10) opiniowanie w formie postanowiefi wstepnych projektéw podziah: nieruchomosci:
11) wydawanie zaswiadczen w sprawie zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami m.p.z;
12) wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji i formy plastycznej reklam na terenie miasta;
13) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
14) sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajacego zezwolenie na budowe z ustalonymi
warunkami za budowy i zagospodarowania terenu;
15) przygotowanie zarzadzefi w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach;
16) wspdlpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkdw;
17) zglaszanie wnioskow o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska;
18) przyjmowanie dzialan zapewniajgcych organizacyjne finansowe warunki dla ochrony
zabytkow;
19) prowadzenie ewidencji zabytkow niewpisanych do rejestru zabytkow;
20) nadzor nad opracowaniem, wytwarzaniem, wdrazaniem i eksploatacja Systemu Informacji
Geograficznej (GIS),
3. Wydzialem Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego kieruje kierownik.
4. Nadzoér nad Wydzialem Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego sprawuje
burmistrz.”

10) po § 18 dodaje si¢ § 18 a w brzmieniu:
»§ 18a. 1. Do zadan Wydzialu Wspolnot Mieszkaniowych i Mieszkalnictwa naleza w szczegdlnoscei:
1) wspélpraca z Zakladem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko
Spotka z o.0. oraz innymi zarzadcami nieruchomosciami w zakresie spraw zwigzanych
z planowaniem remontéw w zasobach gminnych;
2) weryfikowanie i akceptowanie rocznych planéw remontowych w zakresie gminnego zasobu
mieszkaniowego;
3) prowadzenic calosci spraw zwigzanych z przydzialem 1 zamianami mieszkan
oraz przekwaterowaniem do lokali mieszkalnych;
4) prowadzenie calosci spraw dotyczacych realizacji wniosk6w o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych 1 energetycznych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja strych6w na cele mieszkalne;
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekwaterowaniem osdb z lokali nienadajacych sie
na pobyt staty;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem stron w sprawach lokalowych;
8) udzial w spotkaniach burmistrza z mieszkaricami w sprawach mieszkaniowych;
9) wspolpraca z merytorycznym wydzialem w zakresie dotyczacym ewidencji ludnoéci;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem pomieszczen przyleghych;

11) przedstawianie projektow aktéw prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali opuszczonych przez najemcéw na rzecz
0s0b bliskich;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang funkcji lokalu;

14) uczestnictwo w pracach Komisji doraznej Rady Miejskiej ds. lokalowych;

15) podejmowanie dziatari interwencyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

16) zawieranie uméw w celu zapewnienie dostawy mediéw, odbioru nieczystosci stalych
i ciektych z budynkéw bedacych wiasnoscia gminy i stanowigcych zasob mieszkaniowy;

17) weryfikowanie i akceptowanie zakresu robét remontowych przedstawianych przez zarzadcéw
nieruchomosci dot. zasobu mieszkaniowego gminy — dotyczy kosztoryséw i sporzadzania
zlecen na prace remontowe;

18) weryfikowanie faktur i not ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz pod katem
zgodnosci wspolpracy z Zaktadem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej
Klodzko Spoétka z o.0. z Gming Miejskg Klodzko, w tym biezace kontrolowanie wydatkéw
dokonywanych przez spotke;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzaniem uméw najméw na lokale socjalne;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem lokali gminnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem zwaloryzowanych kaucji mieszkaniowych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadplat za lokale mieszkalne i socjalne;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem mieszkan;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami mieszkan romskich;

25) wydawanie zadwiadczen w sprawach mieszkaniowych;

26) uczestnictwo w wizjach i ogledzinach lokalowych oraz odbiorach mieszkan;

27) prowadzenie ewidencji wnioskéw o przydzial lokali mieszkalnych, lokali socjalnych oraz
lokali do remontu we wlasnym zakresie;

28) prowadzenie ewidencji pustostandéw;

29) prowadzenie spraw zwiazanych z zamianami wzajemnymi mieszkan oraz zamianami z urzedu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokow sadowych o eksmisje;

31) prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych z udziatem gminy i jej aktualizacja;

32) reprezentowanie i wyrazanie woli gminy w zarzadzaniu nieruchomodciami wspélnot
mieszkaniowych z udzialem gminy;

33) weryfikacja zgodnosci z prawem uchwat wspélnot mieszkaniowych z udziatem gminy:;

34) przedstawianie propozycji dotyczacych udzialu finansowego wspolnot mieszkaniowych
zwigzanych  z  eksploatacja  zasobéw  mieszkaniowych  (kosztami  inwestycji
1 modernizacyjnymi);

35) przedkladanie propozycji dotyczacych udzielania absolutorium zarzadom wspélnot
mieszkaniowych;

36) przedkladanie propozycji dotyczacych zmian w strukturze udziatéw wlasnoéciowych
w nieruchomosciach, zarzadzanych przez wspélnoty mieszkaniowe;

37) wykonywanie uprawnien wiascicielskich wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r.
o wiasnosci lokali (na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza);

38) wspolpraca z zarzadami i zarzadcami Wspélnot Mieszkaniowych oraz biezgca wspolpraca
z Zakladem Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Klodzko Spéika z. o.0.
w zakresie spraw dotyczacych wspélnot mieszkaniowych z udziatem gminy;

39) ustalanie wysokosci naleznej od Gminy miesigcznej zaliczki dla poszczegblnych wspélnot.

2. Pracg Wydzialu Wspolnot Mieszkaniowych i Mieszkalnictwa kieruje kierownik.
3. Nadzér nad Wydziatem Wspdlnot Mieszkaniowych i Mieszkalnictwa sprawuje burmistrz.”

11) § 19 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»§ 19. 5 Nadzér nad Wydziatem Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska sprawuje zastepca

burmistrza.”

12) § 20 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
» § 20. 4. Nadzo6r nad Wydzialem Rozwoju Miasta sprawuje burmistrz.”;



13) § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»§ 2L

6. Nadzor nad Wydziatem Edukacji Spraw Spolecznych sprawuje zastepca burmistrza.””;

14) w § 22 wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 21. 1 ,,Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlnosci:
1) zadania z zakresu rejestracji stanu cywilnego

)
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

D

rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktoéw
stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgonoéw;

wprowadzanie danych do Bazy Ushig Stanu Cywilnego i aktualizacja Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci;

wystgpowanie za poérednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie numeru PESEL;

zmiana numeru PESEL przez kierownika USC;

usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentacji;

dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére mialy miejsce poza
granicami Polski;

odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

rejestracja zdarzenia, ktore nastapilo poza granicami RP;

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania;

prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen maizonkow, ze dziecko bedzie nosilo takie same nazwisko, jakie
nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko;

przyjmowanie o$éwiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka do 6-m-cy od sporzadzenia
aktu urodzenia;

m) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru

n)
0)
p)
q)
r)
5)
t)

X)
y)

stanu cywilnego, tzw. migracja akt;
wydawanie z  rejestru  stanu  cywilnego  odpiséw  skroconych,  zupelnych
1 wielojezycznych aktéw stanu cywilnego;
wydawanie zaswiadczen 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby:
wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym, w tym w formie dokumentu elektronicznego;
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;
wydawanie zaswiadczen, Ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec nie
majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za
granica;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznodci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa;
wydawanie zezwolef na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigcznego terminu
oczekiwania;
przyjmowanie o$wiadczen rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa;
sporzgdzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie
organizowanie i celebrowanie jubileuszy diugoletniego pozycia matzeniskiego i 100-lecia
urodzin;
wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk;
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

- prawomocnych orzeczen sadowych;

- ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie i

imienia lub nazwiska;
- odpiséw aktéw stanu cywilnego;
- protokolow sporzadzanych przez kierownikéw innych urzedéw stanu cywilnego albo
konsuléw;
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- odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzgcych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania;
- innych dokumentéw majacych wplyw na tre$é lub waznosé aktu;

z) dodawanie informacji o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby oraz
informacji wplywajacej na stan cywilny tej osoby przy akcie stanu cywilnego w formie
przypisku, zaréwno aktéw polskich, jak i aktéw zagranicznych;

aa) zamieszczanie ~ w  aktach  zgodno$ci  nazw  miejscowoici  zagranicznych
z zaleceniami Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

bb) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

cc) udostgpnianie i przekazywanie dokumentdw na wnioski uprawnionych instytucji i stron;

dd) poszukiwanie akt stanu cywilnego sporzadzonych przed V/1945 i udostepnianie ich z zasobu
archiwum USC;

ee) przechowanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
i sporzadzanych dla nich skorowidzow;

ff) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j i sporzadzanie spiséw zdawczo - odbiorczych;

gg) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakonczyt sie
okres przechowywania;

hh) wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnoéci i dowodéw
osobistych, z placowkami dyplomatycznymi oraz zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji, wspolpraca z thimaczami przysieglymi;

1) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego,
Dolnoélgskiego Urzgdu Wojewddzkiego i Burmistrza;

1) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;

kk) sporzadzanie testamentéw alograficznych;

2) zadania z zakresu spraw meldunkowych:

a) rejestracja zdarzen z zakresu ewidencji ludnoéci w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnoéci, w rejestrze mieszkaficow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow;

b) udostgpnianie danych osobowo — adresowych na potrzeby uprawnionych instytucji i stron;

c) wydawanie poswiadczen zameldowania/wymeldowania;

d) prowadzenie postgpowann w  sprawie zameldowania/wymeldowania w  trybie
administracyjnym;

e) prowadzenie postgpowan w ramach pomocy prawnej;

f) prowadzenie wizji lokalowych w sprawach meldunkowych;

g) wyznaczanie pelnomocnikow do doreczen (kuratoréw) dla oséb nieobecnych;

h) wydawanie postanowien i decyzji w sprawach meldunkowych;

i) wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci,
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
1ich aktualizacja;

J) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie numeru PESEL;

k) usuwanie niezgodnoséci w bazach danych i dokumentacji;

1) wydawanie na potrzeby jednostek oéwiatowych wykazy dzieci;

m) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego, dla ktorych zakoniczyt sie okres
przechowywania;

n) wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie miedzynarodowej wymiany
informacji;

3) zadania z zakresu dowod6w osobistych:

a) rejestracja zdarzen z zakresu dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz
w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci;

b) udostgpnianie danych osobowo — wizerunkowych na potrzeby uprawnionych instytucji
1 stron;

¢) wydawanie zaswiadczen o ztozeniu wniosku dowodowego i o utracie dowodu osobistego;
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d) wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych oraz do Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;
e) przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw;
f) odbidr dowodéw osobistych z Komendy Powiatowej Policji;
g) przyjmowanie dowoddw osobistych na stan przestanych z CPD;
h) dorgczanie dowodéw osobistych poza siedziba Urzedu Miasta;
i) zakladanie kopert dowodowych;
J) wystgpowanic za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewngtrznych o nadanie numeru PESEL;
k) usuwanie niezgodnosci w bazach danych i dokumentacji;
1) aktualizacja RDO i PESEL;
m) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Dowodéw Osobistych;
n) wspolpraca z innymi urzgdami stanu cywilnego i organami ewidencji ludnoéci
i dowodéw osobistych, z placowkami dyplomatycznymi w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji;
4) zadania z zakresu powszechnego obowiazku obrony.
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
i wspoldziatania z organami wojskowymi;
b) sporzadzenie rejestru osob, ktore ukonczyly 18 lat i wysylanie wezwan na kwalifikacje
wojskowa;
c) wspdlpraca w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
d) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych przymuszajacych do zgloszenia si¢ do kwalifikacji;
5) zadania z zakresu przeprowadzenia wybordw i referendow.
a) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja;
b) zakladanie kart zielonych i rézowych;
c) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie wpisania / wykre§lenia do/z rejestru
wyborcow;
d) sporzadzanie spiséw wyborcow;
€) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;
6) zadania z zakresu zgromadzen publicznych
a) Przyjmowanie zawiadomiefi w sprawie odbycia zgromadzenia;
b) Informowanie odpowiednich instytucji i stron o zgromadzeniu;
¢) Umieszczanie informacji o zgromadzeniu na stronie BIP.
7) zadania z zakresu repatriacji i pomocy cudzoziemcom.”;
b) § 22 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,» 4. Nadzo6r nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje sekretarz.”;

15) w § 24 wprowadza sie nastepujgce zmiany:
a) zmienia sie brzmienie ust. 2 oraz pkt 9i 11 na tres¢:
»8 24. 2. Do zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i O.C. w zakresie doraznie uruchamianego
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
9) opracowywanie i uaktualnianie bazy danych Zarzadzania Kryzysowego;
11) przygotowywanie i organizowanie ¢wiczen w zakresie zadan realizowanych przez Zarzadzanie
Kryzysowe;”;
b) dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu:
»§ 24. 6. Nadzor nad Zespolem Zarzadzania Kryzysowego i OC sprawuje sekretarz.”;

16) § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
» § 26. 2. Nadzor nad zespolem sprawuje zastgpca burmistrza™.;

17) § 27 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»§ 27. 2. Nadzér nad stanowiskiem ds. BHP sprawuje sekretarz.”;

18) § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»§ 30. 3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:
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1) zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie
z ustalonym podzialem zadan, o ile nie sg zastrzezone do podpisu przez burmistrza,
w przypadkach okre§lonych w ust. 1.

2) kierownicy wydzialéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych w sprawach
nalezacych do ich zakresu dzialania, a niezastrzezone do podpisu przez inne osoby,
w przypadkach okreslonych w ust. 2.

3) kierownicy wydziatéw okrelajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa ich
zastgpey lub inni pracownicy, zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z zakresu czynnosci,

4) zastepca burmistrza podejmuje roéwniez decyzje i podpisuje pisma w sprawach skarg
i wnioskow w przypadku, gdy burmistrz nie wykonuje obowigzkéw stuzbowych,”;

19) § 34 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»$ 34. 1. O tym czy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskéw decyduje
burmistrz, jego zastgpca lub sekretarz uzywajac dekretacji ,,skarga" - ,,wniosek".”

§ 2. Zmienia si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Klodzku stanowiacy zatacznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta w Kiodzku, w brzmieniu ustalonym wg zalacznika
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Z dokumentacja spraw niezakoficzonych, powstalg i zgromadzong w dotychczasowym Wydziale
Gospodarki Mieniem Gminnym i Wspolnot Mieszkaniowych przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia, postgpuje si¢ nastgpujaco: przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym
zalozeniu sprawy i zaklada si¢ nowg sprawg, odnotowujgc znak sprawy niezakoriczonej w aktach
nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoficzonej, w sposéb umozliwiajacy
odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychezas nadanego
znaku sprawy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatow, referatow, koordynatorom
zespolow oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 marca 2017r.

Uzasadnienie:

W zwigzku z zaistnialg potrzebq przeorganizowania Urzedu Miasta w Klodzku zachodzi
koniecznos¢ zmiany obowiqzujgcego zarzqdzenia w sprawie regulaminu organizacyjnego UMK,
ktdry w okreslonym zakresie ustala nowq organizacje jednostki budzetowej Gminy Miejskiej Klodzko
pod nazwq: ,, Urzqd Miasta w Klodzku "
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