Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego:

1) dokonywanie rejestracji zdarzen dotyczacych stanu cywilnego (urodzen, matzenstw,
zgonow);

2) przyjmowanie o$wiadczen o: wstgpieniu w zwigzek matzenski, uznaniu ojcostwa, zmianie
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku
matzenskiego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow skrdoconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw
stanu cywilnego, zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,
zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi aktu stanu cywilnego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych majgcych wptyw na zmiane zapiséw w ksiegach
stanu cywilnego;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na skrécenie ustawowego terminu na zawarcie
zwigzku matzenskiego;

6) prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacja wieczystych ksigg
stanu cywilnego;

7) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa dla jednostek organizacyjnych Kosciotdw lub zwigzkéw wyznaniowych;

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granicg oraz o stanie cywilnym;

10)organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
i uroczystosci jubileuszowych w zakresie dfugoletniego pozycia matzenskiego;

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

12)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk;

13)nadawanie numeru PESEL dla noworodkéw;

14)sporzadzanie raportéw statystycznych dla GUS;

15)sporzgdzanie wnioskow w sprawach o nadanie odznaczen i orderéw panstwowych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,



2)

3.

1)

2)

3)

4)

w szczegoblnosci przygotowywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

orzekania w sprawach dla zotnierzy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dodatkOw mieszkaniowych i dodatku

energetycznego:

prowadzenie postgpowan 1 opracowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego, w tym przeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych;

prognozowanie wydatkow na dodatki mieszkaniowe i dodatek energetyczny;
opracowywanie na podstawie wydanych decyzji list wyptat dodatkow mieszkaniowych
I dodatku energetycznego dla Referatu Finansowo-Podatkowego;

sporzadzanie wnioskdw na dotacje celowa do wyplat dodatkéw mieszkaniowych

i dodatku energetycznego oraz jej rozliczanie.

4, Prowadzenie spraw mniejszosci narodowych i etnicznych, repatriacji 1 uchodzcow:

1)
2)
3)
4)

realizacja zadan zwigzanych ze spoleczno$cig romska;
aplikowanie o $rodki przeznaczone dla mniejszosci narodowych i etnicznych;
realizacja projektow skierowanych do mniejszosci narodowych i etnicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

5. Realizacja zadanh w obszarze spraw 0sOb niepetnosprawnych:

1)

2)

3)

4)

pelienie funkcji pelnomocnika Burmistrza Miasta 1 Gminy Sieniawa ds. o0s6b
niepetnosprawnych;

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii socjalnych srodowiska
0s0Ob niepetnosprawnych;

inicjowanie i opracowywanie programow shuzgcych poprawie warunkoéw zycia i integracji
spotecznej 0sob niepelnosprawnych;

inicjowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow

niepetnosprawnosci (kampanie spoteczne, wystawy, konferencje).

6. Realizacja zadah w obszarze spraw seniorow:

1)

2)

podejmowanie dziatan oraz koordynowanie iudziat w przedsiewzigciach, ktorych
realizacja bedzie wptywala na poziom i jako$¢ Zycia starszych osob;
rozpoznawanie potrzeb osob starszych i okreslanie ich priorytetow, inicjowanie dzialan

stuzacych zaspokajaniu tych potrzeb;



3) inicjowanie iudzial w opracowywaniu projektow (strategii, programow) adresowanych

do os6b starszych oraz monitorowanie ich realizacji.

Do zakresu samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji ludnos$ci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancoéw statych, bytych oraz cudzoziemcéw w systemie
informatycznym;

2) prowadzenie kartoteki oséb zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcéw;

3) przyjmowanie i zatatwianie wnioskbw o udostepnienie danych ze zbioréw
meldunkowych, rejestru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw
osobistych zgodnie z przepisami prawa;

4) przyjmowanie dokumentéw i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt staty
i wymeldowania z pobytu statego;

5) przyjmowanie dokumentdw i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt czasowy
obywateli polskich i cudzoziemcéw;

6) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy oraz wymeldowaniu
obywateli Polski i cudzoziemcéw;

7) przyjmowanie dokumentéw i dokonywanie czynnos$ci wymeldowania z pobytu statego
i pobytu czasowego;

8) prowadzenie rejestru oséb ubezwtasnowolnionych;

9) potwierdzanie zameldowania na wniosek strony;

10) wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo - adresowych mieszkancéw gminy;

11)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie oraz wydanie decyzji w tym zakresie;

12) prowadzenie rejestru statego i rejestru dodatkowego wyborcow;

13) przygotowywanie i aktualizacja list wyborczych;

14)sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot

podstawowych oraz sporzgdzanie wykazéw oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;j.

2. Realizacja zadan z zakresu dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych wydawania i wymiany dowodu osobistego;

2) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych;



3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych;

przechowywanie i kompletowanie teczek osobowo — dowodowych;

udostepnianie danych z dokumentacji wydanych dowoddw osobistych oraz z Rejestru
Dowoddéw Osobistych;

uniewaznianie dowoddw osobistych;

wydawanie kserokopii dokumentéw z akt osobowo — dowodowych;

przyjmowanie i zatatwianie wnioskdw o udostepnienie danych i udzielanie informacji
z zakresu dowodow osobistych;

wydawanie poswiadczen osobom oczekujgcym na dowéd osobisty;

10) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz doreczanie dowododw

osobistych osobom niepetnosprawnym - do miejsca ich pobytu;

11) prowadzenie korespondencji dotyczacej wydawania dowoddw osobistych;

12) prowadzenie archiwum akt dowodowo - osobowych.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy:

1)

2)

3)

organizacja wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego,
i organow samorzadu terytorialnego, a takze w zakresie organizacji referendéw;
wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie sprawnego przeprowadzania wyboréw
i referendow;

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spiséw wyborcow.

4. Wynikajace z ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow

1)

2)

3)

4)

publicznych:

inicjowanie i koordynacja dziatan majacych na celu analize i ocene potrzeb zdrowotnych
mieszkancow gminy;

organizacyjne wsparcie, koordynacja dziatan organizacji i instytucji realizujgcych
programy promocji zdrowia i profilaktyki stuzgcej zdrowiu;

inicjowanie i koordynacja dziatan prowadzacych do opracowywania i wdrazania
programow stuzgcych eliminowaniu badZz ograniczaniu istotnych problemdw
zdrowotnych dotyczacych catej lub okreslonej grupy mieszkaricéw gminy;

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych przez gmine

programow zdrowotnych.



5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o stowarzyszeniach, ustawy o zbidrkach

publicznych oraz spraw zwiazanych ze zgromadzeniami:

1) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia;

2) wspotpraca z Policja w zakresie organizacji, przebiegu i ewentualnego rozwigzania
zgromadzenia;

3) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad dziatalnoscig stowarzyszen oraz innych
organizacji spotecznych, z wytgczeniem stowarzyszen prowadzacych dziatalnosc¢
w zakresie kultury fizycznej;

4) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;

5) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania zbiérek publicznych na terenie gminy

(wydawanie zezwolen).



