ZARZADZENIE NR OR.120.7.2026
BURMISTRZA WOLCZYNA

z dnia 3 lutego 2026 .

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolczynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.,
poz. 1153 t.j.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr OR.120.15.2023 Burmistrza Wolczyna zdnia 14 lutego 2023 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolczynie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 2 § 2 otrzymuje brzmienie: " ReferatAdministracji i Kontroli Zarzadczej
§ 2. 1. Referatem Administracji i Kontroli Zarzadczej kieruje kierownik.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu AiKZ.
3. W skiad Referatu wchodzi:
1) Biuro Obstugi Interesanta,
2) Archiwum zaktadowe.
4. Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia obstugi interesanta,
2) prowadzenia archiwum zakladowego,
3) przyjmowania i rejestrowania pism, wnioskow 1 korespondencji wptywajacej do Urzedu,
4) przekazywania korespondencji wedtug kompetencji,
5) prowadzenia spraw zwigzanych z prenumeratg pracy i czasopism,
6) udzielana informacji, co do sposobow zatatwiania spraw w Urzedzie,
7) przygotowywania ekspedycji przesytek, w tym prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych,
8) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem Opolskiej Karty Rodziny i Seniora
9) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie,
10) realizowania zapotrzebowania na pieczatki urzegdowe oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie,
11) prowadzenia rejestru uméw,
12) realizowania czynnos$ci zwigzanej z roznoszeniem korespondencji zewng¢trznej,
13) wspotpracy z innymi podmiotami w zakresie przekazywania do publicznej wiadomosci,

14) organizowania prac zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem wyborow, referendow oraz spisow,
w tym rozliczanie przyznanych dotacji w tym zakrsie,

15) prowadzenia spraw zwiazanych z rozliczeniem dotacji z zakresu prowadzenia i aktualizacji ~ rejestru
wyborcow w gminie Wotczyn."

2) w zalgczniku nr 2 § 8 otrzymuje brzmienie: "Wydziat Spraw Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych
§ 8. 1. Wydzialem Spraw Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych kieruje naczelnik.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO.
3. Wydziat wykonuje zadania z zakresu:

1) koordynowania zadan dotyczacych oceny stanu zdrowia mieszkancow gminy oraz ustalenia potrzeb
w zakresie poprawy zdrowia i jakos$ci opieki zdrowotnej,

2) planowania i realizacji zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka,
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3) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych na terenie gminy,
4) prowadzenia rejestrow i ewidencji zwigzanych z praca wydziatu,
5) prowadzenia spraw obronnos$ci kraju obejmujacych w szczegolnosci,
a) prowadzenie dokumentacji planistycznej zwigzanej z zadaniami obronnymi,
b) wspotprace z organami wojskowymi,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotpraca i dziataniami wojsk sojuszniczych,
d) organizacj¢ szkolen obronnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
e) organizacj¢ ¢wiczen i szkolen statego dyzuru i akcji kurierskiej,
f) sporzadzanie spisu 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej i prowadzenie ich rejestracji,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych,
h) realizacje zadan wynikajacych z przygotowania ludnos$ci i mienia na wypadek wojny,
6) prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
7) wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ich cofania,
8) rejestracji ustug turystycznych i agroturystycznych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych ochotniczych strazy pozarnych oraz
realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;,

10) organizacji i koordynacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym opracowanie planow
i programow w tym zakresie,

11) obstugi merytorycznej gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
12) opracowania planow ochrony przed powodzia,

13) okreslenia zagrozen zwigzanych zrozwojem cywilizacyjnym i dzialaniem sit natury oraz planowania
dziatan zapobiegawczych,

14) organizacji i prowadzenia akcji ratunkowych na terenie gminy,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z §wiadczeniami rodzinnymi i wychowawczymi,

16) prowadzenia spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i dodatkami energetycznymi,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami w zakresie zrodet ciepta dla gospodarstw domowych,
18) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg osobom uprawnionym do alimentow,

19) prowadzenia dokumentacji planistycznej zwigzanej z realizacja zadan obrony cywilnej,

20) przygotowania obiektu Urzgdu i jego urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

21) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

22) opracowania i realizacji planu obrony cywilnej gminy,

23) powotywania i organizacji formacji obrony cywilnej, w tym szkolenia,

24) prowadzenia magazynu sprz¢tu obrony cywilnej, w tym gospodarowanie sprzetem,

25) przygotowania i koordynacji ewakuacji doraznej i planowe;j,

26) wspotdziatania w przygotowaniu i realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa gospodarza
(HNS) ma rzecz sit zbrojnych i wojsk innych panstw,

27) wspotudziatu w przygotowywaniu spisoéw, wyboréw i referendow,
28) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych."

3) w zalaczniku nr 2 § 12 otrzymuje brzmienie: "Referat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
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§ 12. 1. Funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje Zastepca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RSO i USC.
3. W skiad Referatu wchodzi:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) biuro ewidencji ludnosci,
3) biuro dowoddéw osobistych.
4. Referat wykonuje zadania z zakresu:
1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgon6éw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb,
2) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
3) prowadzenia archiwum akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie
Z przepisami szczegolnymi,

5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

6) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

7) wspotpracy z polskim placowkami dyplomatycznymi za granica i placowkami panstw obcych w zakresie
rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien wynikajacych z umoéw migdzynarodowych,

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk, ich pisowni lub brzmienia,
9) prowadzenia spraw ewidencji ludnosci,

10) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi na terenie gminy,
11) wydawania dowodow osobistych, prowadzenia ewidencji wlasciwych w tym zakresie,
12) prowadzenia korespondencji z polskimi placéwkami dyplomatycznymi,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem dotacji na prowadzenie zajg¢ i warsztatow
dla mieszkancow gminy w ramach programu profilaktuki alkoholowej i przeciwdzialania narkomanii,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca repatriantom,
15) wspotdziataniu w przygotowaniu wyborow, spisow i referendow,
16) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2026 roku.

Burmistrz Wotczyna

mgr Jan Leszek Wiacek

1d: 35E3D53D-C1DD-4FFF-BFBB-3B3EC234C8E7. Podpisany Strona 3



	ZARZĄDZENIE NR OR.120.7.2026 BURMISTRZA WOŁCZYNA z dnia 3 lutego 2026 r.
	§ 1
	pkt 1 w § 1
	ust. 2 w § 2
	ust. 3 w § 2
	pkt 1 w § 2 ust. 3
	pkt 2 w § 2 ust. 3

	ust. 4 w § 2
	pkt 1 w § 2 ust. 4
	pkt 3 w § 2 ust. 4
	pkt 4 w § 2 ust. 4
	pkt 5 w § 2 ust. 4
	pkt 6 w § 2 ust. 4
	pkt 7 w § 2 ust. 4
	pkt 8 w § 2 ust. 4
	pkt 9 w § 2 ust. 4
	pkt 10 w § 2 ust. 4
	pkt 11 w § 2 ust. 4
	pkt 12 w § 2 ust. 4
	pkt 13 w § 2 ust. 4
	pkt 14 w § 2 ust. 4
	pkt 15 w § 2 ust. 4
	pkt 2 w § 2 ust. 4


	§ 8
	ust. 2 w § 8
	ust. 3 w § 8
	pkt 1 w § 8 ust. 3
	pkt 2 w § 8 ust. 3
	pkt 4 w § 8 ust. 3
	pkt 5 w § 8 ust. 3
	lit. a w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. b w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. c w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. d w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. e w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. f w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. g w § 8 ust. 3 pkt 5
	lit. h w § 8 ust. 3 pkt 5

	pkt 6 w § 8 ust. 3
	pkt 7 w § 8 ust. 3
	pkt 8 w § 8 ust. 3
	pkt 9 w § 8 ust. 3
	pkt 10 w § 8 ust. 3
	pkt 11 w § 8 ust. 3
	pkt 12 w § 8 ust. 3
	pkt 13 w § 8 ust. 3
	pkt 14 w § 8 ust. 3
	pkt 15 w § 8 ust. 3
	pkt 16 w § 8 ust. 3
	pkt 17 w § 8 ust. 3
	pkt 18 w § 8 ust. 3
	pkt 19 w § 8 ust. 3
	pkt 20 w § 8 ust. 3
	pkt 21 w § 8 ust. 3
	pkt 22 w § 8 ust. 3
	pkt 23 w § 8 ust. 3
	pkt 24 w § 8 ust. 3
	pkt 25 w § 8 ust. 3
	pkt 26 w § 8 ust. 3
	pkt 27 w § 8 ust. 3
	pkt 28 w § 8 ust. 3
	pkt 3 w § 8 ust. 3


	§ 12
	ust. 2 w § 12
	ust. 3 w § 12
	pkt 1 w § 12 ust. 3
	pkt 2 w § 12 ust. 3
	pkt 3 w § 12 ust. 3

	ust. 4 w § 12
	pkt 1 w § 12 ust. 4
	pkt 2 w § 12 ust. 4
	pkt 3 w § 12 ust. 4
	pkt 4 w § 12 ust. 4
	pkt 5 w § 12 ust. 4
	pkt 6 w § 12 ust. 4
	pkt 7 w § 12 ust. 4
	pkt 8 w § 12 ust. 4
	pkt 9 w § 12 ust. 4
	pkt 10 w § 12 ust. 4
	pkt 11 w § 12 ust. 4
	pkt 12 w § 12 ust. 4
	pkt 13 w § 12 ust. 4
	pkt 14 w § 12 ust. 4
	pkt 15 w § 12 ust. 4
	pkt 16 w § 12 ust. 4


	§ 2


