ZARZADZENIE NR 17/2024
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 20 maja 2024 r.

zmieniajagce zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2024 r. poz. 609) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy, stanowigcym  zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 2009/2023 Burmistrza Nidzicy z dnia 28 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Nidzicy, wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1) w § 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢ Urzedu, tj. Wydzial/ Dziat
oraz odpowiadajgce im réwnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie, odpowiednio rowniez wieloosobowe
lub samodzielne stanowiska pracy;”;;

2) w § 10 uchyla sie ust. 3;
3)w § 11 ust. 1:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Wydziat Organizacyjny - Or”,,
b) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) Wydziat Spraw Obywatelskich i Kadr, w sktad ktérego wchodzg dziaty:
a) Spraw Obywatelskich i Kadr — SOK,
b) Urzad Stanu Cywilnego — USC”;;
4)812:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»,1. W uzasadnionych przypadkach, majgc na wzgledzie potrzebe wyodrebnienia zadan, mozna dokonaé
podziatu Wydziatu na Dziaty.”,,

b) po ust. 3 dodaje sie ust. 3a w brzmieniu:
3a) Pracg Dziatu kieruje Kierownik, Z-ca Kierownika lub wyznaczony pracownik.”;
5) w § 23 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»D. Sekretarz sprawuje nadzér nad pracg Wydziatu Organizacyjnego oraz Wydziatu Spraw Obywatelskich i Kadr
i jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego oraz kierownika Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Kadr.”;;

6) w § 27 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan Wydziatu Organizacyjnego naleza:
1. Sprawy administracyjne, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu, w szczegolnosci obiegu dokumentow
i pism kierowanych do organéw gminy oraz przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

2) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu;

3) opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynacja wdrozenia zmian w organizacji Urzedu, w tym projektéw
regulaminoéw, instrukcji i zarzadzen Burmistrza dotyczacych sfery organizacyjnej;

4) prowadzenie dziatan w zakresie koordynacji realizacji wnioskow o udostepnienie informacji publicznej przez
poszczegolne Wydziaty zgodnie z procedurami okreslonymi zarzgdzeniem Burmistrza;

5) prowadzenie rejestru aktéw prawnych — uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

6) prowadzenie dziatan w zakresie koordynacji realizacji petycji skladanych do organéw gminy zgodnie
z procedurami okreslonymi zarzagdzeniem Burmistrza;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

8) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu udostepnionej na elektronicznej Platformie Ustug Administraciji
Publicznej (ePUAP);
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9) prowadzenie elektronicznego zbioru przepiséw prawnych — Dziennikéw Ustaw, Monitorbw oraz prawa
miejscowego;

10) prowadzenie wykazu porozumien zawartych przez Gmine Nidzica z organami administracji panstwowej,
samorzgdowej i zwigzkami miedzygminnymi;

11) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci Urzedu, weryfikacja zamdwien na pieczecie
urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania;

12) zapewnienie materialno — technicznych warunkéw dla przeprowadzenia wyboréw organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych gminy;

13) obstuga organizacyjna i pomoc jednostkom pomocniczym — sotectwom w wykonywaniu ich zadan, w tym m.in.
we wnioskowaniu o srodki z funduszu soteckiego;

14) przygotowywanie planu zamowien publicznych z zakresu zadan Wydzialu irealizacjia umdéw powstatych
w wyniku udzielonych zamoéwien;

15) dokonywanie zakupow biezacych i inwestycyjnych wynikajacych z planu finansowego Wydziatu, niezbednych dla
prawidtowego funkcjonowania i obstugi Urzedu;

16) organizacja i przeprowadzenie wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendéw oraz
spisow powszechnych;

17) sporzgdzanie wykazoéw mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia zarzgdzanego (administrowanego)
przez Wydziat majgtku gminy;

18) terminowe opfacanie polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie postepowania odszkodowawczego
w przypadku wniosku o odszkodowanie z tytutu szkody wyrzgdzonej na mieniu komunalnym administrowanym
przez Wydziat;

19) wspétpraca z jednostkami opieki prozdrowotnej iorganizacjami spotecznymi w zakresie szerzenia kultury
zdrowotnej;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spofeczne oraz
pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktérej egzekucja okazata sie bezskuteczna,
wiasciwych dla Burmistrza;

21) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie teleinformatycznym CEIDG, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw owpis do CEIDG, majgcych forme dokumentéw papierowych zgodnych
z formularzem elektronicznym, ztozonych przez wnioskodawce osobiscie albo wystanych listem poleconym
oraz potwierdzanie, za pokwitowaniem, we wspotdziataniu
z Biurem Obstugi Klienta faktu przyjecia wniosku ztozonego osobiscie,

b) przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG majgcych forme dokumentéw papierowych na forme dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG,

c) archiwizowanie wnioskéw o wpis do CEIDG oraz dokumentacji z nimi zwigzanej przez okres 10 lat od
dokonania wpisu;

22) wydawanie licencji na wykonywanie przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym;
23) prowadzenie poradnictwa w zakresie podejmowania, wykonywania i zakonczenia dziatalnosci gospodarczej;
24) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

25) naliczanie wysokosci optat oraz nadzér nad pobieraniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

26) wydawanie zaswiadczen dla celéw emerytalnych i innych na podstawie rejestru kart rzemiesiniczych i rejestru
dziatalnosci gospodarczej;

27) udzielanie informacji o przedsiebiorcach oraz promowanie nowych form prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
28) prowadzenie gospodarki sSrodkami rzeczowymi bedacymi na wyposazeniu Urzedu, w tym:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych: ilosciowej i ilosciowo — wartosciowej wyposazenia Urzedu,

b) cechowanie inwentarza ruchomego znajdujgcego sie w Ratuszu,

c) przekazywanie danych o zakupionym $rodku rzeczowym co do jego: rodzaju, cech technicznych i wartosci,
w zakresie niezbednym do jego za ewidencjonowania przez prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatych $rodkéw trwatych w uzgodnieniu z ewidencjg syntetyczng
prowadzong w Wydziale Finansowym;

29) analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy informatyczne;

30) zapewnienie dziatalnosci i funkcjonowania Urzedu w zakresie teleinformatycznym w zgodnosci z ustawg
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne i aktéw wykonawczych, wydanych na jej
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podstawie (zapewnienie spetnienia przez systemy teleinformatyczne i rejestry publiczne minimalnych okreslonych
dla nich wymagan);

31) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji Urzedu, w tym:
a) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego,
b) planowanie oraz dokonywanie zakupu oprogramowania systemowego, narzedziowego i dedykowanego,
c) rozbudowa sieci teleinformatycznych;
32) zarzadzanie zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:
a) udostepnianie i ochrona, monitorowanie i optymalizacja wykorzystania,
b) archiwizacja;
33) zapewnienie ciggtosci eksploataciji zasobu informatycznego poprzez zabiegi:
a) diagnostyczne i naprawcze,
b) konserwacyjne i modernizacyjne;
34) biezgca wspotpraca i pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych;
35) utrzymanie w stanie sprawnosci systemow tgcznosci — telefonia;
36) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do sieci Internet;
37) prowadzenie ewidenc;ji sprzetu komputerowego;

38) dazenie do integracji poszczegdlnych systemoéw informatycznych w celu utatwienia wymiany informaciji
w Urzedzie;

39) zamawianie certyfikatow i zestawow do skiadania bezpiecznego podpisu elektronicznego dla pracownikéw
Urzedu oraz prowadzenie centralnego rejestru kwalifikowanych certyfikatéw podpisu elektronicznego;

40) obstuga Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego;

41) administracyjnpo — techniczna obstuga ustug elektronicznych, systeméw iprograméw dopuszczonych do
uzytkowania w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

42) likwidacja niepetnowartosciowego i nie nadajacego sie do uzytku majatku ruchomego Urzedu;
43) prowadzenie magazynu:

a) sprzetu i akcesoriow komputerowych oraz materiatow eksploatacyjnych,

b) materiatéw biurowych i gospodarczych;

44) gospodarowanie odziezg ochronng iroboczg, wtym prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia
pracownikow;

45) obstuga techniczno — eksploatacyjna urzgdzen poligraficznych Urzedu;
46) prenumerata dziennikow i czasopism;
47) prowadzenie ewidencji ilosciowej ksigzek;

48) techniczna obstuga sesiji, narad, posiedzen i konferencji organizowanych przez Urzad;

)
)
)
)
49) sporzadzanie informacji z dziatalnosci migdzysesyjnej Burmistrza;
50) wspotpraca z komoérkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji;
51) obstuga administracyjno- techniczna sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;
)

52) przyjmowanie korespondencji zewnetrznej otrzymywanej za posrednictwem Biura Obstugi Klienta
i przekazywanie jej do dekretaciji;

53) obstuga organizacyjno — techniczna przyjec¢ interesantow przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza;

54) przyjmowanie skfadanej do sekretariatu korespondencji wytworzonej przez komérki organizacyjne i stanowiska
pracy Urzedu w toku realizacji ich zadan i przekazywanie jej do podpisu Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza;

55) prowadzenie zbioréw dokumentacji (teczek) z dziatalnosci Burmistrza i jego Zastepcy;
56) nawigzywanie kontaktéw zewnetrznych dla potrzeb Burmistrza i jego Zastepcy;

57) przygotowanie i protokotowanie spotkan, konferencji oraz narad organizowanych przez Burmistrza oraz jego
Zastepce;

58) uczestniczenie w organizaciji i obstudze uroczystosci i Swigt z udziatem Burmistrza;

Przyjety 3z8



59) przygotowywanie tekstow zyczen, gratulacji, a takze wystagpien i przemowien okolicznosciowych Burmistrza oraz
0s06b przez niego wyznaczonych;

60) organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza oraz jego Zastepcy;
61) obstuga centrali telefonicznej oraz faxu;

62) odbieranie i przekazywanie  do rejestracji korespondencji przesyfanej na gtébwny  adres
e-mail: um@nidzica.pl ;

63) prowadzenie zbioru opinii sporzadzanych przez radcow prawnych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim na potrzeby Burmistrza oraz poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu w formie
papierowej i elektronicznej;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem cztonkow Miejskiej Rady Senioréw
w Nidzicy oraz obstuga organizacyjno-administracyjna Miejskiej Rady Senioréw w Nidzicy;

65) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych na terenie Gminy Nidzica;

66) prowadzenie napraw biezacych i konserwacji w budynku Urzedu wykonywanych we witasnym zakresie przez
konserwatora;

67) zgtaszanie do Wydzialu Techniczno - Inwestycyjnego potrzeb w zakresie przeprowadzenia
w budynku Ratusza niezbednych remontéw, napraw oraz konserwacji w celu prawidtowego utrzymania
i eksploatacji budynku Urzedu;

68) organizowanie ochrony budynku Urzedu, w tym jego pomieszczen biurowych, przed dostepem do niego oséb
nieuprawnionych oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w chronionym obiekcie przed kradziezg, zniszczeniem
lub uszkodzeniem;

69) nadzor nad pracownikami obstugi i organizacja ich pracy (magazynier, goniec, konserwator, sprzataczki);

70) prowadzenie tablic ogtoszeh: zewnetrznej (przed budynkiem Ratusza) i wewnetrznych Urzedu, w tym ich
utrzymanie (estetyka, stan techniczny) oraz zarzadzanie ich powierzchnig;

71) oflagowywanie budynku Ratusza z okazji $wigt panstwowych i uroczystosci gminnych;
72) obstuga samochodoéw stuzbowych;
73) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

74) redagowanie i aktualizowanie informaciji zamieszczonych w Biuletynie Informaciji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat, w tym procedur zatatwiania spraw;

75) terminowe publikowanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji oraz wnioskéw
w Biuletynie Informac;ji Publicznej;

76) sporzadzanie iudostepnianie elektronicznych formularzy deklaracji oraz wnioskéw z zakresu spraw
merytorycznych Wydziatu na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

77) koordynowanie spraw dotyczgcych zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz
sporzadzanie raportéw i sprawozdan okreslonych ustawg z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

78) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig statystyczng dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

79) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych ochronie odbiorcow energii
elektrycznej w zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej oraz z ustawy o srodkach nadzwyczajnych
majacych na celu ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej oraz o wsparciu niektérych odbiorcéw, m.in.
w zakresie:

a) podejmowanie dziatan w celu realizacji obowigzkowego celu zmniejszenia catkowitego zuzycia energii
elektrycznej,

b) sktadanie Prezesowi URE raportéw o realizacji obowigzkowego celu zmniejszenia catkowitego zuzycia energii
elektrycznej.”;

7) w § 29 po pkt 43 dodaje sie pkt 43a w brzmieniu:

,43a) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i/lub zbiorowego odprowadzania
Sciekow oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;”;;

8) § 32 otrzymuje brzmienie:
,8 32. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Kadr nalezy:
1. Dziat - Urzad Stanu Cywilnego odpowiada za realizacje nastepujgcych zadan:
1) elektroniczna rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzeh majgcych wptyw na stan cywilny osob;

2) udzielanie $lubéw z zachowaniem uroczystej formy, takze poza lokalem USC;
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3) prowadzenie terminarza slubdw;

4) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego w Rejestrze Stanu Cywilnego w trybie zwyktym
i szczegolnym;

5) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
6) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

7) przyjmowanie oswiadczenn o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach dotyczacych zawarcia matzenstwa;
9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;
10) orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk;

11) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz organizowanie
uroczystosci wreczenia medali przez Burmistrza;

12) organizowanie uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin;
13) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczenh sgdow;

14) wspétpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informaciji
dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspétpraca z polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi;

15) wykonywanie obowigzkéw okreslonych dla kierownika USC w ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji
ludnosci, wtym m.in. w zakresie wystepowania o nadanie numeru PESEL oraz wprowadzania zmian do
Rejestru PESEL;

16) prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego oraz Urzedu Wojewddzkiego sprawozdan dotyczgcych
urodzen, matzehstw i zgonow;

17) archiwizowanie dokumentéw stanu cywilnego, wspodtpraca z Archiwum Panstwowym oraz zagranicznymi
archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego;

18) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu Cywilnego, Prawa
o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych;

19) migracja aktéw stanu cywilnego do aplikacji BUSC w Rejestrze Stanu Cywilnego;
20) usuwanie niezgodnosci w aplikacji PESEL w Rejestrze Stanu Cywilnego;

21) zapewnienie ochrony danych osobowych - danych zbieranych, weryfikowanych i przetwarzanych w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Nidzicy zgodnie z ustawg — Prawo o aktach stanu cywilnego;

22) przenoszenia aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach i aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
jako odwzorowania cyfrowego;

23) wydawanie kserokopii z ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
24) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiag stanu cywilnego;

25) przekazywanie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum panstwowego
po uptywie okresow ich przechowywania;

26) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

27) redagowanie i aktualizowanie informac;ji zamieszczonych w Biuletynie Informaciji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego, w tym procedur zatatwiania spraw.

2. Dziat - Sprawy Obywatelskie i Kadry odpowiada za realizacje nastepujgcych zadan:

1) planowanie rocznych kosztow (wydatkdw) utrzymania Urzedu w zakresie zwigzanym zjego zarzgdzaniem,
eksploatacjg i wyposazeniem oraz ich monitorowanie;

2) planowanie rocznych wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dla pracownikow Urzedu;

3) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych oséb zatrudnionych w Urzedzie oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb GUS;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych
i prac interwencyjnych, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjgtkiem spraw osobowych
dyrektoréw publicznych przedszkoli i szkdt, z zastosowaniem programu informatycznego kadrowo-ptacowego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne urzednicze i kierownicze urzednicze stanowiska
pracy w Urzedzie w zakresie okreslonym w Regulaminie naboru;

6) prowadzenie dokumentac;ji w zakresie stuzby przygotowawczej i egzaminéw konczacych
te stuzbe;
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7) kompletowanie i przygotowywanie wnioskoéw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu;

8) wspotpraca z wybrang instytucjg finansowg oraz prowadzenie obstugi kadrowej oséb zatrudnionych w zakresie
pracowniczych planéw kapitatowych;

9) zapewnienie wiasciwych warunkéw bhp i p/poz oraz organizacja badan lekarskich;

10) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy ipraktyk absolwenckich,
studenckich i zawodowych;

11) nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich przetozonych okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

12) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w Scistym wspdtdziataniu ze stanowiskami kierowniczymi
Urzedu;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu w formie indywidualnej karty czasu pracy;

14) ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianych kandydatom na okreslone stanowisko pracy oraz projektowanie
poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowigzujgce przepisy w tym zakresie;

15) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen panstwowych dla pracownikéw Urzedu;

17) przygotowywanie okresowych analiz iinformacji w zakresie  zatrudnienia pracownikow Urzedu, w tym
dotyczgcych wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy (absencja);

18) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;

19) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w zakresie organizacji prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych;

20) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;

21) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow Urzedu;

22) prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen majatkowych
i lustracyjnych oraz prowadzenie wykazu os6b zobowigzanych do zgtoszenia do rejestru korzysci;

24) prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacii;
25) realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:
a) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego;
26) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) zameldowania,
b) wymeldowania,
¢) anulowania czynnosci zameldowania lub wymeldowania,
d) ustalenia charakteru pobytu;

27) prowadzenie ewidencji ludnosci w Powszechnym Systemie Ewidencji Ludnosci PESEL oraz rejestrze
mieszkancow prowadzonym w systemie teleinformatycznym PUMA;

28) udostepnianie danych osobowych z rejestréw mieszkancéw oraz rejestru PESEL;

29) weryfikowanie wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru PESEL oraz wprowadzanie ich do
systemu;

30) aktualizowanie danych w Centralnym Rejestrze Wyborcéw, w tym weryfikowanie wnioskdéw oraz sporzgdzanie
decyzji o ujeciu osoby w statym obwodzie gtosowania;

31) sporzadzanie spisu wyborcéw na potrzeby przeprowadzenia wyboréw do Sejmu i Senatu, Rady Miejskiej
w Nidzicy, Rady Powiatu w Nidzicy, Sejmiku Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego, Parlamentu Europejskiego
oraz Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i Burmistrza, a takze na potrzeby przeprowadzenia referendum;

32) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych oraz rejestru
wyborcow;

33) wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego;

34) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych w trybie jednostkowym, w zakresie posiadanego
dostepu;
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35) prowadzenie rejestru utraconych dowodoéw tozsamosci;

36) wydawanie zaswiadczen na zgdanie stron zakt prowadzonych w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych;

37) wprowadzanie danych osobowych i ich aktualizacja w aplikacji informatycznej ZRODLO;

38) wprowadzanie, zmiana iwykreslenie danych z Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich  udostepnianie
pracownikom Urzedu;

39) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla os6b zobowigzanych do jego posiadania na
podstawie innych przepiséw, np. dla oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego chcacych zatozyé
i prowadzi¢ dziatalnos¢ w Polsce;

40) nadawanie numeru PESEL obywatelom Ukrainy przybytym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku
z dziataniami wojennymi na terytorium Ukrainy;

41) poswiadczanie zycia izamieszkiwania mieszkancéw gminy dla firm ubezpieczeniowych izaktadéw pracy
znajdujacych sie poza granicami kraju oraz mieszkancéw korzystajgcych z rent zagranicznych;

42) redagowanie i aktualizowanie informaciji zamieszczonych w Biuletynie Informaciji Publicznej
w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Spraw Obywatelskich i Kadr, w tym procedur zatatwiania spraw;

43) terminowe  przekazywanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

44) sporzadzanie i przekazywanie do Organizacyjnego elektronicznych formularzy deklaracji oraz wnioskéw w celu
udostepnienia na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).”;;

9) uzyte w niniejszym zarzadzeniu w réznych przypadkach wyrazy ,Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich”
zastepuje sie uzytymi w odpowiednim przypadku wyrazami ,Wydziat Organizacyjny”;

10) zatagcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego okreslajgcy schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nidzicy
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom komaérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

§ 3. Zobowigzuje podinspektora ds. ogdélnoadministracyjnych do przestania pracownikom tresci zarzadzenia w formie
elektroniczne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 roku.

BURMISTRZ NIDZICY

Jacek Kosmala
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2024
Burmistrza Nidzicy z dnia 20 maja 2024 r.
Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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