ZARZADZENIE NR 20/2019
BURMI? A SZPROTAWY

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U 22019 r.
poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 2/2019 Burmistrza Szprotawy z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie wprowadza si¢ nastgpujace

Zmiany:

1)  w §2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

"!3)

2) w§l13:

b)

burmistrzu, skarbniku, sekretarzu, naczelniku, kierowniku, zastepcy kierownika, nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Szprotawy, Skarbnika Gminy Szprotawa,
Sekretarza Gminy Szprotawa, naczelnika wydzialu, kierownika referatu, kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, zastgpce Skarbnika Gminy Szprotawa, zastgpce kierownika
referatu i zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Szprotawie;”;

pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) pelni funkcje szefa obrony cywilnej, organizuje, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;”;

pkt 14 otrzymuje brzmienie:

»14) nadzoruje bezposrednio prace komorek organizacyjnych: Kontroli Zarzadczej
i Audytu Wewngtrznego, Radcy Prawnego, Inspektora Ochrony Danych,
Urzedu Stanu Cywilnego, Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, Komorki
ds. Zarzadzania Kryzysowego, Shizby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
Archiwum Zakladowego, ktorych zadania okreslone s3 w ninigjszym
regulaminie;”;

3) § 14 otrzymuje brzmienie:

.§ 14. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

a w szczegolnosci:

D)
2)

3)
4)
5)
6)

7

przygotowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji;
zapewnienie przestrzegania prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez wszystkie
komérki organizacyjne urzedu i jego pracownikow;

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu;

opracowywanie  projektow  zakresow  czynnosci  naczelnikom,  skarbnikowi
i kierownikowi Referatu Administracyjno - Organizacyjnego oraz przygotowywanie
wnioskéw o nadanie im stosownych upowaznien;

wspobtdziatanie z naczelnikami dotyczace opracowywania zakreséw czynnosci
kierownikow i pracownikéw oraz wnioskow o nadanie im stosownych upowaznien;
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;



4)
5)

6)

7)

8)

8) dekretacja korespondencji;

9) realizacja zadan, wynikajacych z zapewnienia systemu kontroli zarzadczej;

10) nadzér nad przygotowywaniem sprawozdan z dziatalnosci burmistrza;

11) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i innych materialéw pod obrady rady;
12) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen burmistrza;

13) nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskow;

14) rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw podczas nieobecnosci burmistrza;

15)  przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

16) sprawowanie nadzoru nad Referatem Administracyjno-Organizacyjnym;

17)  wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.”;

w § 16 w ust. 1 skresla si¢ pkt 21;
w § 17 skresla sie pkt 13;
w § 20 po pkt. 22 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 23 o brzmieniu:

.23) realizacja zadan obronnych przez komérki organizacyjne urzedu, zgodnie z ich
zakresem merytorycznym.”;

w § 25:
a) w ust. 3 pkt 19 otrzymuje brzmienie:
»19) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami
i organizacjami dzialajacymi na rzecz promocji zdrowia i rodziny, w tym
m.in.: organizacja konkursow ofert, przygotowywanie uméw i rozliczanie

dotacji udzielanych z budzetu gminy na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;”,

b) w ust. 4:
- pkt 4 otrzymuje brzmienie:
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisu
0sob uprawnionych do glosowania,
b) podziat gminy na okregi wyborcze i obwody glosowania;”,

- pkt 5 otrzymuje brzmienie;

») prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw ruchomosci nabytych przez gming
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;”;

w § 26 w ust. 3:
a) pkt 80 otrzymuje brzmienie:
”80) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia gminnych spotek: Szprotawskimi
Wodociggami i Kanalizacja Sp. z 0.0. w Szprotawie i Szprotawskim Zarzgdem
Nieruchomos$ciami ,,Chrobry” Sp. z 0.0. w Szprotawie;”,

b) dodaje si¢ pkt 81, 82 i 83 o brzmieniu:

»31) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosciami;



9)

10)

11)

82) kontrola realizacji obowigzkéw z zakresu utrzymania porzadku, czystosci
i ochrony $rodowiska - wynikajacych z przepisow ustawowych i aktéw prawa
miejscowego;

83) nadzér nad strefa ptatnego parkowania.”;

w § 26 w ust. 4 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

!!14)

wspolpraca z instytucjami, organizacjami, samorzadami lokalnymi, zwigzkami
i stowarzyszeniami, komorkami urzedu, parafiami i osobami prywatnymi dzialajacymi
na rzecz promocji, turystyki, rozwoju gminy, kultury fizycznej i sportu w tym m.in.:
organizacja konkursow ofert, przygotowywanie umow i rozliczanie dotacji udzielanych
z budzetu gminy na podstawie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;”;

w § 27 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

5 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

1) sporzadzanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

2) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski;

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica;

5) wydawanie zezwolefi na skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego;

6) sporzadzanie protokotéw oraz aktow stanu cywilnego: urodzen, maltzenstw, zgonéw —
elektroniczna rejestracja w Systemie Rejestrow Panstwowych;

7 transkrypcja, odtworzenie/ustalenie tresci aktu sporzadzonego za granicg;

8) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych panstw cztonkowskich w sprawach
rozwodowych, separacji lub uniewaznienia malzenstwa;

9) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, powrocie rozwiedzionego matzonka do
nazwiska noszonego przed §lubem, nadaniu nazwiska meza matki;

10) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz nanoszenie przypiskéw przy aktach stanu
cywilnego;

11) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen z BUSC;

12) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

13) uzupekinie i prostowanie aktéw stanu cywilnego;

14) kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych, ich archiwizacja i prowadzenie
archiwum akt stanu cywilnego;

15) usuwanie niezgodnos$ci w danych i aktualizacja rejestru PESEL;

16)  tworzenie oraz realizacja w BUSC zlecen migracji aktow, dodawania wzmianek
i przestania dokumentow;

17) migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego;

18)  techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadaniem Medalu za Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie;

19)  zalatwianie spraw zwiazanych z korespondencja krajowa i konsularng z zakresu
wydobywania dokumentow stanu cywilnego;

20) korespondencja z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w  zakresie
miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego;

21) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,
w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w ustawie o zmianie imienia i nazwiska;

22) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

23)  prowadzenie skorowidzow alfabetycznych.”;

skresla si¢ § 28;



12)

13)

14)

15)

16)

17)

w § 31 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

sl Celem funkcjonowania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych -
wyodrebnionej, wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej jest realizacja zadan w zakresie
ochrony informacji niejawnych.”;

§ 37 otrzymuje brzmienie:

.§37. Sekretarz, skarbnik, zastepca skarbnika, naczelnik, kierownik, zastgpca
kierownika podpisuje:

1) z upowaznienia burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz inne pisma stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu zadan ich komoérki
organizacyjnej, niezastrzezone do podpisu burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej

i zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.”;
w § 38 dodaje si¢ ust. 5 o brzmieniu:

.. Do przygotowywania dokumentéw stosuje si¢ zasady okreslone w § 54 ust. 4.7,
§ 40 otrzymuje brzmienie:

.§ 40. Uwierzytelniania odpiséw i wyciagdw z akt sprawy dokonujg uprawnieni
pracownicy stosownie do udzielonych im upowaznien.”,

w § 53 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

w1l Kierownicy przygotowuja stanowisko merytoryczne wraz z projektem

odpowiedzi na petycje, skarge lub wniosek oraz sg zobowigzani do:

1) zapewnienia sprawnego, rzetelnego ich zalatwienia oraz sprawowania nadzoru w tym
zakresie;

2) podejmowania dziatan zapobiegajacych lub usuwajacych nieprawidtowosci wskazanych
w skardze lub wniosku;

3) zawiadamiania Referatu Administracyjno — Organizacyjnego o kazdej zmianie terminu
zalatwienia petycji, skargi lub wniosku;

4) sprawowania kontroli podjetych dzialan w przypadku stwierdzenia zasadnosci skarg

i wnioskow zwigzanych z nieprawidlowa dziatalnoscia nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy.”;

w strukturze organizacyjnej urzedu okreslonej schematem organizacyjnym, stanowigcym

zalgceznik do zarzadzenia nr 2/2019 z dnia 11 stycznia 2019 r. wykresla si¢ komorke
o nazwie: Straz Miejska.

§2.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r.
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