V. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich realizuje zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz.
1741, ze zm.), Kodeksu cywilnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 121, ze zm.), ustawy o zmianie
imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 220, poz. 1414, ze zm.), Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 583), Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 267, ze zm.) oraz Ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (tekst
jednolity: Dz. U. z2015 r. poz. 388) w tym prowadzenia Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci (PESEL), Ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidrek
publicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 498), Ustawy prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1485),
Ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r.
poz. 827), Ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228) ponadto
zajmuje sie organizacjg i prowadzeniem Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

1. Do zadan Wydziatu w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja aktéw urodzen, matzenstw, zgonow;
) wydawanie odpiséw z aktdw stanu cywilnego;
) przyjmowanie oswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
) organizacja uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego oraz przyjmowanie oswiadczen
o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
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5) wydawanie decyzji wynikajgcych z przepiséw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z przepisdow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
7) organizowanie uroczystos$ci wreczenia medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

8) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego oraz przypiskéw i zawiadamianie o tym

innych Urzedéw Stanu Cywilnego;

9) zawiadamianie innych Urzedéw Stanu Cywilnego i Wydziatéw Ewidencji Ludnosci
o dokonanych zmianach w aktach stanu cywilnego dotyczacych matzenstw, urodzen, zgondéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji statystycznej do GUS na
temat zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgondw;

11) prowadzenie archiwum i biezgcej opieki nad ksiegami stanu cywilnego.

2. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw obywatelskich nalezg w szczegélnosci:
1) sprawy z zakresu ewidencji ludnosci:
a) zameldowania,
b) wymeldowania,
c¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;
2) sprawy z zakresu dowoddw osobistych:
a) wydawanie dowoddw osobistych,
b) wydanie zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego,
¢) udostepnianie danych z ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nr PESEL,
e) wydawanie decyzji administracyjnych na wniosek lub z urzedu w sprawach
meldunkowych,
f) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw osob, ktére
stale zamieszkujg na terenie miasta bez zameldowania;
3) sprawy z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych:
a) przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen dla podejmowania czynnosci
przewidzianych prawem w tym zakresie,
b) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie Miasta;



4)

5)

sprawy z zakresu spraw wojskowych:

a) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej i rejestracji osob — mezczyzn i kobiet
urodzonych w danym roku kalendarzowym;

sprawy z zakresu informacji niejawnych:

a) prowadzenie postepowan i zapewnienie ochrony informacji niejawnych w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228 ze zm.),

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

c) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w ustawie.

3. Do zadan Wydziatu w zakresie dziatania Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego naleig
sprawy zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony Cywilnej, a takze
dotyczace ochrony ludnosci, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych, w szczegélnosci:

1)

2)

8)

petnienie w razie koniecznosci catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby systemu zarzadzania kryzysowego;

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji o stanie bezpieczenstwa i wszelkich
zdarzeniach na terenie Miasta, dokonywanie analizy zagrozen i podejmowanie dziatan
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i procedurami w celu minimalizacji i likwidacji
zagrozen;

wysytanie (do stuzb, inspekcji, strazy oraz srodkdw masowego przekazu) komunikatéw,
ostrzezen o mozliwosci wystapienia réznych zagrozen;

zapewnienie wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczacych
W procesie zapobiegania zagrozeniom;

wspotdziatanie z organami i instytucjami powotanymi do prowadzenia, a takze organizowania
akcji ratowniczych i dziatan zapobiegawczych oraz koordynacja tych zadan i przedsiewzie¢;
utrzymywanie ciggtej tgcznosci oraz wspétpracy i wspoétdziatania z powiatowymi i sasiednimi
centrami zarzadzania kryzysowego oraz innymi jednostkami w zakresie przekazywania
informacji o wystepowaniu nadzwyczajnych zagrozen oraz o zaistniatych sytuacjach
i zdarzeniach kryzysowych;

gromadzenie i aktualizowanie baz danych zawierajgcych informacje o istotnych zagrozeniach
oraz o Srodkach i sitach przeznaczonych do zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom
kryzysowym;

wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie zarzadzania kryzysowego i przygotowywanie
stosownych dokumentow w tym zakresie (zarzadzenia, decyzje iinne).

4. Prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

w tym:
1) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajgcego wniosek o wpis do CEIDG;
2) przeksztatcenie wniosku w forme dokumentu elektronicznego;
3) wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku;
4) potwierdzenie wnioskodawcy przyjecia wniosku;
5) udzielanie ustnej i pisemnej informacji o przedsiebiorcach zarejestrowanych w archiwalnych

dokumentach ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

5. Udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji w zakresie transportu drogowego
takséwkami osobowymi.

6. Obstuga Biura Obstugi Klienta w zakresie:

1)

wydawania i przyjmowania wnioskéw oraz informacji w sprawach:
a) zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
b) wydawania numerdow PESEL,



c¢) wydawania drukéw meldunkowych - wydawania wnioskéw o dowody osobiste.
2) wydawania i przyjmowania wnioskdw oraz informacji w sprawach:

a) wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zmiany we wpisie,

b) zaswiadczen o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

c) zezwolen na przewozy regularneiinne.

Oraz aktualizacja BIP - u Urzedu oraz strony internetowej Urzedu w zakresie zadan Wydziatu.



