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Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego

Zarzqdzeniem Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich [BSO] nalezy w szczegélnosci:

1. Z zakresu Spraw Obronnych i Obywatelskich [SOC]:

1) sporzadzanie rejestrow osob, ktore w danym roku kalendarzowym ukonczyty 18
lat na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej 1 zatozenia ewidencji

wojskowej,
2) przygotowywanie i wspotudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wyptacania Zolnierzom rezerwy
$wiadczen pieni¢znych rekompensujacych utracone wynagrodzenie lub dochod

w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,
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4) opracowywanie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej oraz realizacja zadan
wynikajacych z planu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow i radnych od
obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
I W czasie wojny,

6) wykonywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

7) przygotowanie planéw oraz tworzenie warunkow do funkcjonowania
w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,

8) przygotowywanie plandw 1 organizowanie szkolenia obronnego oraz
planowanie i realizacja kontroli w zakresie realizacji zadan obronnych,

9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony.

2. Z zakresu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego [SOK]:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw w ramach Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej: opracowywanie plandéw, aktualizacja,
organizowanie szkolen oraz opracowywanie sprawozdan,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia,

prowadzenie i1 aktualizowanie ,,Bazy danych Szefa OC Miasta i Gminy” w systemie
informatycznym,

opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych realizowanych zadan.

3. Z zakresu Ewidencji Ludnosci [SOE]:

1) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacja rejestru wyborcow
oraz sporzadzaniem spisOw wyborcow,
2) weryfikacja i aktualizacja danych:
a) o urodzeniach, o zmianach stanu cywilnego,
b) o imionach i nazwiskach,
C) obywatelstwie i osobach przebywajacych za granica,
d) o dokumentach tozsamosci,
e) 0 zgonach,
f) o zameldowaniach na pobyt staly i czasowy,
g) o wymeldowaniach z pobytu statego i czasowego

w Rejestrze Mieszkancow, Rejestrze Zamieszkania Cudzoziemcow, Archiwum
Gminnego Zbioru Meldunkowego i Rejestrze Pesel.

3) przyjmowanie zgloszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcoéw
oraz wydawanie potwierdzen o dokonaniu tej czynnosci,



4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach zwigzanych z zameldowaniem badz wymeldowaniem z miejsca
pobytu statego,

5) wydawanie za§wiadczen o zamieszkaniu i wyciagu z rejestru mieszkancoéw oraz
udzielanie informacji adresowej z poszanowaniem przepisOw ustawy
0 ochronie danych osobowych,

6) udost¢pnianie danych z Rejestru Mieszkancoéw na rzecz placowek oswiatowych
w  zwigzku z  wykonywaniem  obowigzku  szkolnego  dzieci
z terenu Miasta i Gminy Slesin,

7) wystepowanie o nadanie numeréw ewidencyjnych PESEL,

8) przekazywanie do Departamentu Rejestrow Panstwowych MSWiA
w Warszawie wnioskoéw o nadanie numeru Pesel w sytuacjach wystapienia
o nadanie numeru Pesel na podstawie odrebnych przepisow.

4. Z zakresu wydawania Dowodow Osobistych [SOD]:

1) przyjmowanie wnioskow, realizacja oraz wydawanie dowodow osobistych,

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w  sprawach  zwigzanych
z wydawaniem dowodu osobistego, w szczegdlnosci w przypadkach
niezgodno$ci w danych osobowych,

3) prowadzenie kartoteki oraz aktualizacja Rejestru Dowodoéw Osobistych,

4) prowadzenie ewidencji dowodow osobistych nowo wydanych, utraconych
1 uniewaznionych, w tym wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu
dowodow osobistych,

5) odbidr spersonalizowanych dokumentow tozsamos$ci z Komendy Miejskiej
Policji w Koninie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i kopert dowodowych,

7) wystgpowanie o nadanie numeru Pesel dla osob nieposiadajgcych tego numeru,
a wnioskujacych o wydanie dowodu osobistego,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji dowoddéw osobistych.

§27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego [USC] nalezy:

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i innych dokumentow dotyczacych rejestracji
stanu cywilnego w Rejestrze ,,Baza Ustug Stanu Cywilnego” za pomoca aplikacji
informatycznej Zrodto”.

2. Prowadzenie 1 zatatwianie spraw wynikajacych z przepisoOw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuniczy, Prawo prywatne mi¢dzynarodowe,
Kodeks Cywilny oraz innych przepisoéw regulujacych zasady rejestracji stanu
cywilnego, a w szczegdlnosci:



1) przyjmowanie o$wiadczen woli o zawarciu malzenstwa,

2) prowadzenie ksigg aktow matzenstwa i akt zbiorowych oraz skorowidzow
1 dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypiskow, wystawianie
wypisoéw, zaswiadczen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zawarcie
matzenstwa bez miesi¢cznego terminu wyczekiwania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprostowaniem, uzupelnieniem lub
odtworzeniem aktow stanu cywilnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem do Wojewody Wielkopolskiego
lub sadu o uniewaznienie jednego z dwodch aktéw stanu cywilnego
stwierdzajacych to samo zdarzenie,

6) dokonywanie transkrypcji do polskiego Rejestru aktow stanu cywilnego
sporzadzonych poza granicami kraju w sytuacji kiedy zdarzenie stanu cywilnego
zostato zarejestrowane w zagranicznym urzedzie stanu cywilnego oraz w
sytuacji niezarejestrowania zdarzenia w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego,

7) przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej
obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica,

8) przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

9) wydawanie zezwolen do wgladu do ksigg stanu cywilnego przedstawicielom
instytucji naukowych w zakresie ustalonym w zezwoleniu,

10) kompletowanie dokumentow w aktach zbiorowych do ksiag matzenstw,
urodzen i zgonow,

11) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za
matki,

12) wspotpraca z sadami, w szczegdlnosci w zakresie spraw o ustalenie ojcostwa
i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach przysposobienie,

13) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwisk przez nupturientow,

14) przyjmowanie o$wiadczen matzonkow po rozwigzaniu matzenstwa o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku malzenskiego,

15) wystepowanie o nadanie numeru Pesel dla dziecka narodzonego na terenie
Gminy Slesin oraz wykonywanie zameldowania tego dziecka pod adresem
pobytu,

16) usuwanie niezgodnosci w danych osobowych 0sob, zawartych w Rejestrze Pesel
w zakresie danych osob zawartych w aktach stanu cywilnego,

17) wspolpraca z innymi organami w kraju, polskimi  placoéwkami
dyplomatycznymi poza granicami kraju oraz placowkami dyplomatycznymi
panstw obcych w Polsce w sprawach zdarzen stanu cywilnego.

Organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli (celebrowanie
uroczystosci).

Przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych, dokonywanie w nich wzmianek marginesowych i przypiskow.
Przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego.



Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana imienia i nazwiska wynikajacych z ustawy
0 zmianie i nazwiska.

Prowadzenie spraw z zakresu odznaczenia Medalem za Dhugoletnie Pozycie
Matzenskie.



