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ZARZADZENIE NR 120/9/20
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 24 lutego 2020 roku

w sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydzialu Dowodoéw Osobistych

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzgdzeniem Nr 120/36/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publiczne;j

zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam szczegétowy zakres dziatania Wydziatlu Dowoddéw Osobistych z uwzglednieniem tresci
§ 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Naczelnika Wydzialu zastepuje wyznaczony przez niego pracownik dziatajgcy w ramach
udzielonych petnomocnictw.
4. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
5. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca liczbe etatdow Wydziatlu okresla schemat
graficzny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do zadan wtasnych i zleconych realizowanych przez Wydziat Dowodéw Osobistych nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji (JRWA 5313);

2. Do zadanh zleconych realizowanych przez Wydziat nalezy:

1) w zakresie obstugi dowoddéw osobistych (JRWA 5344):

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie dowoddw osobistych,

c) wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

d) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

e) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu zawieszenia certyfikatdw zamieszczonych
w dowodzie osobistym oraz o cofnieciu tego zawieszenia,

f)  przyjmowanie zgtoszeh nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

g) uniewaznianie dowodow osobistych,

h) wydawanie decyzji o stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego,

i) przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

J) przyjmowanie dowoddéw osobistych od 0sdb, ktére utracity obywatelstwo oraz od oséb,
ktore odnalazty dowdd zgtoszony jako utracony,

k) przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych uniewaznionych
dowoddw osobistych podlegajgcych zniszczeniu,

I) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

m) archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej dowoddéw osobistych,

n) przekazywanie, aktualizowanie i usuwanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych.

2) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczeh z, rejestru dowoddw osobistych lub

dokumentacji wydanych dowoddw osobistych — (JRWA 5345);

3. Do zadan realizowanych przez Wydziat nalezy: potwierdzanie, przedtuzanie waznosci,
uniewaznianie profili zaufanych ePUAP oraz przechowywanie iarchiwizowanie dokumentéw
dotyczacych tego zadania (JRWA 1334).

4. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

2) udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien
publicznych;

3) realizacja przepiséw: ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

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

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

6) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;

7) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Wydziatu.

§3
Wydziat Dowoddéw Osobistych podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym
(symbol akt) ,DUD”.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Dowodéw Osobistych.
§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji

Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/- mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/9/20
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 24 lutego 2020 roku

Struktura organizacyjna
WYDZIAL. DOWODOW OSOBISTYCH

NACZELNIK 1

GLOWNY SPECJALISTA 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO 5
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