Zarzgdzenie nr WAK.K.120.18.2020
Prezydenta Miasta Gniezna
z dnia 28 maja 2020 .

w sprawie: zmiany zarzqdzenia z dnia 28 lutego 2020 r. nr WAK.K.120.7.2020 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gnieznie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 713) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego do Zarzqdzenia z dnia
28 lutego 2020r. nr WAK.K.120.7.2020 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Gnieznie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Rozdziat |. Postanowienia ogdine § 1 pkt 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1) Wydziat Administracyjny i Kadr - WAK
2. Rozdziat |. Postanowienia ogdine § 1 pkt 9 otfrzymuje nastepujgce brzmienie:
?) Wydziat Spraw Spotecznych - WSS

3. Rozdziat IV. Zadania komdrek organizacyjnych § 2 pkt 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
1. Wydziat Administracyjny i Kadr:

1) organizowanie pracy Urzedu,
2) kontrolowanie funkcjonowania wydziatdw Urzedu i wyodrebnionych komodrek
organizacyjnych,

3) obstuga prawna Urzedu,

4) prowadzenie spraw osobowych,

5) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugqg Prezydentq,

7) obstuga Sekretariatu Prezydenta i Pierwszego Zastepcy Prezydenta,
8

~O

koordynowanie wspdtpracy z miastami partnerskimi.
) utrzymanie i zabezpieczenie budynkdw Urzedu,
) prowadzenie archiwum zaktadowego,
) zabezpieczenie materiatdw biurowych i innych urzgdzen biurowych niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Urzedu, prenumerata prasy,
13) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalno-bytowej,
14) zapewnienie prawidtowych warunkdw bhp i ppoz. w Urzedzie,
15)
16)

)
)
)
)
)
) obstuga kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
)
0
1
2

1
1
1

funkcjonowanie Biura Obstugi Interesanta,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, w tym prowadzenie Rejestru Zamdwieh Publicznych Urzedu, udziat
w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, w pracach komisji
przetargowych, sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych.

4. Rozdziat IV. Zadania komdrek organizacyjnych § 2 pkt 10 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

10. Wydziat Spraw Spotecznych:

1) prowadzenie rejestru ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie rejestru wyborcow,

3) wystepowanie o nadanie i zmiane numeru PESEL,
N
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4)
5)
6)
7)

8)

?)

udostepnianie danych z rejestru mieszkahcdw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow,

przekazywanie dyrektorom szkét publicznych informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidenciji dziecii mtodziezy w wieku 3 - 18 Iat,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie decyzji w sprawach
o odmowie udostepnienia danych,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie decyzji w sprawach
o wymeldowanie i zameldowanie,

wykonywanie, w ramach pomocy prawnej, czynnosci zwigzanych z prowadzonymi
przez inny organ samorzqgdu feryftorialnego postepowaniami w sprawach
o wymeldowanie i zameldowanie,

wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddw osobistych,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie decyzji w sprawach

odmowy wydania dowodu osobistego i stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego,

11) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacii zwigzanej

z dowodami osobistymi,

12) czynnosci w zakresie pojazddw uznanych za porzucone, ktdre z mocy ustawy przeszty

na wtasnosé Miasta,

13) prowadzenie spraw z zakresu udzielania, odmowy udzielenia, zmiany, cofniecia

i stwierdzenia wygasniecia licencji na wykonywanie przewozu takséwkq.

14) przyjmowanie wnioskdow CEIDG-1, przetwarzanie ich elektronicznie oraz podpisywanie

i przesytanie do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

15) wspdtpraca z  instytucjomi  uczestniczgcymi w  procesie rejestracji  dziatalnosci

gospodarczej: urzedem skarbowym, urzedem statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Panstwowq Inspekcjg Pracy,

16) udzielanie w zwigzku z prowadzong ewidencjg informacji przedsiebiorcom

0 obowigzkach wobec urzedu skarbowego, urzedu statystycznego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i Panstwowej Inspekcii Pracy,

17) przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
18) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie decyzji w sprawach:

a) orzekania o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajgcg obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz przez zotnierza bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

b) przyznania zotnierzowi rezerwy oraz osobie przeniesionej do rezerwy niebedgcej
zotnierzem rezerwy, ktéra odbyta Ewiczenia wojskowe, §wiadczenia pienieznego
rekompensujgcego utracone wynagrodzenie,

C) uznania zotnierza w czynnej stuzbe wojskowej oraz osoby, ktérej doreczono karte
powotania do tej stuzby, za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdéw
rodziny albo za zotnierza samotnego,

d) pokrywania zotnierzom uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkdw rodziny i zotnierzom uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkdw rodziny i zotnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez
nich czynnej stuzby wojskowej, naleznosci i optat mieszkaniowych.

19) realizacja zadan z zakresu profilaktyki uzaleznieh i przemocy w rodzinie
oraz zdrowia psychicznego,

20) realizacja zadah zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

21) prowadzenie polityki senioralnej, w tym w szczegdlnosci obstuga administracyjna
Miejskiej Rady Senioréw,

22) redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,
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23) obstuga administracyjna Rady Pozytku Publicznego,

24) obstuga administracyjna Migjskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
w tym kontrola punktdw sprzedazy napojéw alkoholowych, zarzgdzanie
uprawnieniami i ograniczeniami podmiotéw gospodarczych zarejestrowanych w
Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej, w zakresie
wprowadzania danych o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien
wynikajgcych z zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz wydawanie
zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis,

26) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z grobownictwem,

27) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, w tym zlecanie im zadah wraz
z udzielaniem dotacji,

28) nadzér nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznejw Gnieznie i Miejskimi Swietlicami
Socjoterapeutycznymi w Gnieznie,

29) promocja i profilaktyka zdrowotna.

§ 2. Zatwierdzam Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gnieznie stanowiqcy
Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam kierujgcym komadrkami organizacyjnymi.
2. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
3. Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydziatéw, kierownicy i koordynatorzy komdrek
organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania z Zarzgdzeniem podlegtych pracownikdw.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocqg obowigzujgcg
od dnia 1 czerwca 2020r.
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