ZARZADZENIE NR 120/47/16
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 13 czerwca 2016 r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzgdzeniem Nr 120/46/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 czerwca 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z pdzn. zm.

wn

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich okreslajg postanowienia § 44 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
Wydziatem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierownikéw Referatow:
— Dowodéw Osobistych,
— Ewidencji Ludnosci.
Naczelnika Wydziatu, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik dziatajgcy w ramach
udzielonych petnomocnictw.
Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca ilos¢ etatéw Wydziatu okresla schemat graficzny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do zadan wtasnych gminy realizowanych przez Wydziat Spraw Obywatelskich nalezy:

1) w zakresie imprez masowych:

a) wydawanie zezwolen albo odmowy na przeprowadzenie imprezy masowej,

b) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej, jezeli po wydaniu
zezwolenia stwierdzono, ze zostaty naruszone warunki bezpieczenstwa dajgce podstawe
do jego wydania;

2) w zakresie ewidencji ludnosci nieodptatne poswiadczanie wiasnorecznosci podpiséw na
oswiadczeniach (deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub
pobierania emerytur/ rent z instytucji zagranicznych na wniosek oséb zainteresowanych lub
organu rentowego oraz poswiadczanie zycia;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacji;

4) w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) ustalanie i wyptacanie swiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone zarobki lub
dochdd zotnierzom rezerwy odbywajgcym cwiczenia wojskowe.

b) wydawanie decyzji o pokrywaniu naleznodci mieszkaniowych dla Zotnierzy
samotnych, oséb petnigcych stuzbe przygotowawczg oraz posiadajgcych na
wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz matzonkom Zotnierzy,

Do zadan wiasnych realizowanych przez miasto na prawach powiatu w Wydziale nalezy:

1) w zakresie stowarzyszen:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen, innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego,

b) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

2) w zakresie sportu:

a) wydawanie decyzji o wpisie lub o odmowie wpisu do ewidencji uczniowskiego klubu
sportowego lub innego, dziatajgcego w formie stowarzyszenia, ktérego statut nie
przewiduje prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

b) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz innych kluboéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscig;

3) wydawanie pozwolen na sprowadzanie zwiok lub szczgtkéw ludzkich z obcego panstwa.

Do zadan zleconych realizowanych przez Wydziat nalezy:

1) w zakresie zgromadzenh zgtaszanych w tzw. trybie zwykiym:



a)

b)
c)
d)
e)

f)

udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o adresie poczty elektronicznej
oraz numerze faksu, na ktére kieruje sie zawiadomienia o zamiarze zorganizowania
zgromadzenia, o miejscu i terminie organizowanego zgromadzenia oraz o wydaniu decyzji
0 zakazie zgromadzenia,

przyjmowanie zawiadomien o0 zamiarze zorganizowania zgromadzenia, wykonanie
obowigzkéw informacyjnych zwigzanych z tym zawiadomieniem,

wzywanie organizatora zgromadzenia do dokonania zmiany czasu lub miejsca
zgromadzenia,

wzywanie organizatorow zgromadzen do uczestnictwa w rozprawie administracyjnej oraz
przedstawianie im propozycji zmiany miejsca lub czasu zgromadzenia,

wydawanie decyzji o zakazie zgromadzen, przekazywanie jej organizatorowi
zgromadzenia oraz wraz z aktami sprawy wtasciwemu sgdowi okregowemu,

wyposazanie przewodniczgcych zgromadzen w identyfikatory;

w zakresie dowodow osobistych:

a)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

wydawanie dowodow osobistych,

wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

wydawanie zaswiadczenh o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
uniewaznianie dowodéw osobistych,

wydawanie decyzji o stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego,
przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych,

udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych,

przyjmowanie dowodow osobistych od oséb, ktére utracity obywatelstwo,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
archiwizowanie dokumentaciji dotyczgcej dowoddéw osobistych,

w zakresie ewidencji ludnosci:

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,
dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL,

dokonywanie sprawdzen danych zawartych w rejestrze PESEL, rejestrach mieszkancow,
usuwanie niezgodnosci lub powiadamianie wiasciwych organéw o stwierdzonych
niezgodnosciach,

dokonywanie wymeldowan, zameldowan, ustalanie charakteru pobytu osoby, anulowania
czynnos$ci materialno — technicznej zameldowania i wymeldowania w trybie decyzji
administracyjnych,

wystepowanie o nadanie, zmiane numeru PESEL oraz powiadamianie oséb o nadaniu lub
zmianie numeru PESEL,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkahcow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
sporzgdzanie sprawozdan, wykazow, informacji z zakresu ewidenc;ji ludnosci;

w zakresie rejestru wyborcow:

a)
b)
c)

prowadzenie statego rejestru wyborcow,
wydawanie decyzji o wpisie do rejestru wyborcéw i odmowie wpisu,
powiadamianie urzedéw gmin o osobach dopisanych do rejestru wyborcow;

w zakresie fundacji:

a)

b)

c)

przyjmowanie statutdw fundacji i zawiadomien o wpisaniu fundacji do Krajowego Rejestru

Sadowego,

wystepowanie do Sadu:

— z wnioskiem o orzeczenie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami prawa i statutem
oraz z celem, w jakim fundacja zostata ustanowiona,

— 0 uchylenie uchwaly zarzgdu fundacji, pozostajgcej w razgcej sprzecznosci z jej
celami albo =z postanowieniami statutu fundacji lub z przepisami prawa oraz
o wstrzymanie wykonania uchwaty do czasu rozstrzygniecia sprawy,

— 0 zawieszenie zarzgdu fundacji i wyznaczenie zarzadcy przymusowego,

— o likwidacje fundacji,

wyznaczanie zarzgdowi fundacji terminu do usunigcia uchybien w dziatalnosci zarzadu

oraz wystepowanie z zgdaniem dokonania zmiany zarzadu fundaciji;

w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a)
b)
c)

przeprowadzenie rejestracji wojskowej oraz zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej,
sporzgdzanie listy osdb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,
sporzgdzanie sprawozdan z wynikéw rejestracji i przekazywanie ich wojewodzie,



4.

d) uznawanie w drodze decyzji administracyjnej osoby za zotnierza samotnego,

e) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajgcg obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej, zotnierza oraz osobe petnigca stuzbe przygotowawczag
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

f) wspdtpraca z organami wojskowymi, Policjg, ochrong zdrowia.

Do zadan realizowanych przez Wydziat w ramach Porozumienia nalezy: potwierdzanie,

przedtuzanie waznosci, uniewaznianie profili zaufanych ePUAP oraz przechowywanie

i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych tego zadania.

Ponadto do zadah Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondenciji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;

3) realizacja zapiséw ustaw ,o0 ochronie danych osobowych” i ,o0 ochronie informacji
niejawnych” i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

4) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony;

5) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan

Wydziatu;

6) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;
7) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Wydziatu.

§3

Wydziat Spraw Obywatelskich podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym
(symbol akt) ,DUL".

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§5

Tracg moc:

1)
2)

Zarzadzenie Nr 120/58/15 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich;

Zarzgdzenie Nr 120/34/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 26 kwietnia 2016 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie szczegolowego regulaminu organizacyjnego Wydzialu Spraw
Obywatelskich.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne;.

Prezydent Miasta Tychy

/-l mgr inz. Andrzej Dziuba



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120/47/16
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 13 czerwca 2016 .

Struktura organizacyjna
WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH

NACZELNIK 1

KIEROWNIK REFERATU
DOWODOW OSOBISTYCH

KIEROWNIK REFERATU
EWIDENCJI LUDNOSCI

GLOWNY SPECJALISTA (I

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO

DS. DOWODOW OSOBISTYCH

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
DS. EWIDENCJI LUDNOSCI

STANOWISKO
DS. WOJSKOWYCH

STANOWISKO
DS. ARCHIWIZACJI

STANOWISKO
DS. STOWARZYSZEN,
KLUBOW SPORTOWYCH,
ZGROMADZEN | INNYCH
SPRAW OBYWATELSKICH




