Pani Monika Pawelska

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (OB) i zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie

Gminy Brody (USC) tel. 68 3712155 w. 211

Zakres czynnosci

Zadania przy Dowodach Osobistych:

1)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowoddw Osobistych i rejestrze
PESEL prowadzonym w systemie informatycznym,;

rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych;
sporzadzanie, przy uzyciu srodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia ztozenia
whniosku;

przyjecie zawiadomienia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;

przyjmowanie do Rejestru Dowoddw Osobistych dowodéw otrzymanych pocztg specjalng z
Centrum Personalizacji Dokumentéw

wydawanie dowodéw osobistych wnioskodawcom;

uniewaznienie dowoddw osobistych w Rejestrze Dowoddw Osobistych;

aktualizowanie danych znajdujacych sie w Rejestrze Dowoddw Osobistych oraz w rejestrze
PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujgcych sie w tych rejestrach, na
drodze elektronicznych zlecen do wtasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz urzedéw gmin;
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy
w przypadku oséb, ktére nie mogg osobiscie stawié sie w Urzedzie;

10) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku oséb, ktére

nie moga osobiscie stawi¢ sie w Urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

Zadania ewidencji ludnosci

11) rejestrowanie w rejestrze informatycznym spraw o wymeldowanie i zameldowanie w trybie

administracyjnym;

12) wszczynanie postepowan w sprawach meldunkowych;

13) prowadzenie szczegétowych postepowan wyjasniajgcych w sprawach meldunkowych;

14) przesytanie odwotan i zazalen wraz z aktami do Il instancji;

15) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

16) udostepnianie danych osobowych na potrzeby organéw i jednostek organizacyjnych, innych

podmiotéw oraz oséb prawnych i fizycznych;

17) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

18) przyjmowanie zgtoszert meldunkowych;

19) prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

20) nadawanie numeru PESEL dla cudzoziemca

21) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci rejestru PESEL

22) wydawanie zaswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy;

23) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, przygotowywanie geografii wyborczej;

24) przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do spisu wyborcow;

25) zawiadomienia o skresleniach ze spisu i wydawanie zaswiadczen do gtosowania



26) prowadzenie Platformy Wyborczej i sktadanie kwartalnych meldunkow
Zadania obstugi korespondenc;ji:

27) przygotowywanie korespondencji wptywajacej do urzedu celem przedtozenia jej do
dekretacji

28) rozdziat korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy, zgodnie z dekretacjg;

29) prowadzenie korespondencji wychodzacej i zanoszenie jej na poczte

Zadania Urzedu Stanu Cywilnego:

30) sporzadzanie protokotéw i aktdw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego: urodzen,
matzenstw i zgondw

31) sporzadzanie odpisow aktdw stanu cywilnego z biezgcego roku;

32) nanoszenie w aktach z biezacego roku wzmianek dodatkowych i przypiskéw;

33) sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie przyjecia oswiadczen przewidzianych
w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

34) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postepowan w celu
usuniecia niezgodnosci;

35) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw;

36) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych: zdolno$é prawng do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granicg, brak okolicznos$ci wytgczajgcych zawarcie matzenistwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

37) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

38) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

39) sporzadzanie i wydawanie odpiséw oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego z lat
ubiegtych;

40) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

41) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego z innych urzedéw stanu cywilnego
zmigrowanych wczesniej do BUSC

42) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem aktéw
stanu cywilnego;

44) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie: a)zmiany imienia i nazwiska, b)

odmowy sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego;
45) przyjmowanie oswiadczen o: a) wstgpieniu w zwigzek matzenski, b) powrocie do nazwiska,

c¢) nadaniu dziecku nazwiska ojca dziecka, d) uznaniu dziecka poczetego lub narodzonego
przez ojca dziecka,
46) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien,



