Urzad Miejski w Elblagu
Departament Spraw Obywatelskich

Do zadan Departamentu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Zadania Departamentu - OGOLNE:

1) wszyscy pracownicy Departamentu sg zaangazowani w rozwdj, wdrazanie i ciagte doskonalenie systemu zarzgdzania
jakoscia;

2) udziat w postepowaniach w trybie prawo zamdwien publicznych;

3) prowadzenie dokumentacji dot. pism przychodzacych i wychodzacych z Departamentu;

4) wspotdziatanie z departamentami Urzedu w zakresie tworzenia budzetu obywatelskiego;

5) przygotowanie projektéw listéw gratulacyjnych dla jubilatéw, ktérzy ukonczyli 85 rok zycia.
2. Zadania Departamentu - WLASNE:

1) wydawanie zezwolen na dziatalno$¢ reglamentowang - sprzedaz, podawanie i spozywanie napojow alkoholowych:

a) prowadzenie zagadnien zwigzanych z obstuga formalng zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
w punktach handlowych i gastronomicznych na terenie miasta,

b) przeprowadzanie kontroli punktow prowadzacych sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz prowadzenie
rejestru tych kontroli,

) przygotowanie wnioskow na posiedzenia Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych;

2) coroczna weryfikacja uprawnionych jubilatéw, przyjmowanie zgtoszen, a nastepnie opracowanie i wysytka wnioskow
o nadanie "Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”;

3) realizacja zadan Referatu Obstugi Kierowcdéw w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, wyrejestrowaniem oraz wycofaniem czasowym pojazdéw mechanicznych
oraz prowadzenie ewidencji w tych sprawach:

- wydawanie i kasacja dokumentéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych i innych oznaczen pojazdéw,
- wydawanie wtornikow dokumentéw rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

- prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dot. pojazdéw zarejestrowanych na terenie miasta Elblag,

- identyfikacja wtascicieli pojazdéw usunietych z drég w drodze ustawy Prawo o ruchu drogowym,

- zgtoszenie sprzedazy pojazddw,

- dokonywanie zmian danych dot. pojazdéw i ich wiascicieli,

- udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z rejestracjg pojazdow,

- nanoszenie adnotacji w dokumentach komunikacyjnych oraz w systemie CEPIK,

- zamawianie dokumentéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

-- naktadania kar pienieznych za nieterminowe zawiadamianie o zbyciu/nabyciu pojazdéw zarejestrowanych w RP
oraz nieterminowg rejestracje pojazdu sprowadzonego z panstwa cztonkowskiego UE,

-- czasowej i statej rejestracji pojazdow,
-- czasowego wycofania pojazdéw z ruchu,
-- wyrejestrowania pojazdow,
-- kierowania pojazdéw na nadanie cech identyfikacyjnych,
b) wydawanie praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen na kierowanie tramwajem:
- prowadzenie ewidencji 0sdb posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi,
- prowadzenie ewidencji 0sdb, ktore:
-- Ztozyly wniosek o wydanie prawa jazdy lub pozwolenia,

-- nie uzyskaty uprawnien ze wzgledu na niespetnianie wymogdw okreslonych w ustawie, nie posiadajg uprawnien
do kierowania pojazdami silnikowymi lub tramwajem i orzeczony zostat wobec niech zakaz prowadzenia
pojazdow,



-- majg wydane za granicg krajowe prawo jazdy i zostat orzeczony wobec nich zakaz prowadzenia pojazdéw na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub zostato wydane orzeczenie lekarskie o istnieniu przeciwwskazan
zdrowotnych do kierowania pojazdami lub orzeczenie psychologiczne o istnieniu przeciwwskazan
psychologicznych do kierowania pojazdami,

- prowadzenie ewidencji osob posiadajacych pozwolenie na kierowanie tramwajem,
- prowadzenie rejestru wydanych miedzynarodowych praw jazdy,
- generowanie profilu kandydata na kierowce,
- wydawanie wtdrnikow dokumentdw uprawniajgcych do kierowania pojazdami,
- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
-- wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami,
-- wydawania, zatrzymywania i cofania pozwolen na kierowanie tramwajem,
-- kierowania kierowcy na badania lekarskie i psychologiczne,
-- kierowania kierowcy na egzamin kontrolny sprawdzajacy kwalifikacje,
-- kierowania kierowcy na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej,
- udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z wydaniem praw jazdy,
- zadanie i przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcéw,
- wymiana zagranicznych praw jazdy,

- dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji lub szkolenia okresowego dla kierowcow
wykonujgcych przewo6z drogowy,

¢) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartosci pieniezne:

- prowadzenie ewidencji osob, ktdre posiadajg zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym wartoSci pieniezne,

- wydawanie, przedtuzanie waznosci oraz rozszerzanie zakresu zezwolenia na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym
lub pojazdem przewozacym wartosci pieniezne,

d) przyjmowanie zgtoszen niezgodnosci w Centralnej Ewidencji dot. uprawnien kierowcdw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego:

- nadzdr nad wykonywaniem transportu drogowego osob i rzeczy, w tym wydawanie, cofanie i wygaszanie w drodze
decyzji administracyjnych:

-- licencji i wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b
taksowka,

-- licencji i wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b
samochodem osobowym lub pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej
7 i nie wiecej niz 9 osdb tacznie z kierowca, a takze w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

-- zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
-- stwierdzenia niezgodnosci zarzadzajgcego transportem do kierowania operacjami transportowymi,

-- wydawania decyzji o uznaniu, ze dobra reputacja przedsiebiorcy, osoby zarzgdzajacej transportem lub osoby
zarzadzajacej operacjami transportowymi wyznaczonej w drodze umowy pozostaje nienaruszona lub
stwierdzajacej utrate dobrej reputacii,

- przekazywanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego dotyczacych
przedsiebiorcow posiadajgcych zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz powaznych
naruszen,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osdb oraz regularnych
specjalnych przewozéw osdb w krajowym transporcie drogowym:

- nadzor nad wykonywaniem transportu drogowego osob, w tym wydawanie, cofanie, wygaszanie w drodze decyzji
administracyjnych zezwolen oraz zmian do zezwolen wraz z wypisami ha wykonywanie regularnych przewozéw osob
oraz regularnych specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym,

g) wydawanie zaswiadczen wraz z wypisami na przewozy drogowe na potrzeby wiasne:
- nadzor nad wykonywaniem przewozu drogowego 0sob lub rzeczy na potrzeby wtasne.
3. Zadania Departamentu - ZLECONE:

1) wydawanie zezwolen na sprowadzenie do Elblgga zwtok, prochdw lub szczatkéw ludzkich z innego panstwa;



2) realizacja zadan Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych w tym:

a) prowadzenie zadan Miasta wynikajacych z przepisdw o obronie Ojczyzny, a w szczegdlnosci prowadzenie rejestru osob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej, w tym:

- zarzadzenie przymusowego doprowadzenia przez policje:
-- do komisji lekarskiej - osdb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,
-- na rejestracje - oséb podlegajgcych rejestracii,
-- do jednostki wojskowej - 0séb powotanych do odbycia ¢wiczen wojskowych,

b) organizacja i przeprowadzenie wyboréw do: Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, postéw do Parlamentu Europejskiego,
organdw samorzadu terytorialnego, fawnikéw oraz referendum oraz do izb rolniczych;

C) organizacja i przeprowadzenie Narodowego Spisu Powszechnego Ludnosci i Mieszkan oraz Narodowego Spisu Rolnego;
d) nadzor nad stowarzyszeniami i fundacjami;

e) prowadzenie spraw dot. wykonania obowigzku meldunkowego czynnoscig materialno-techniczng obywateli polskich
i cudzoziemcow:

- zameldowanie na pobyt staty/czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow,
- wymeldowanie z pobytu statego/czasowego obywateli polskich i cudzoziemcdw,
- przyjmowanie zgtoszenia wyjazdu poza granice oraz powrotu zza granic RP,
- wydawanie z urzedu poswiadczen zameldowania na pobyt staty,
- wydawanie na wniosek poswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,
f) nadawanie nr PESEL obywatelom polskim i cudzoziemcom:
- Z urzedu przy zameldowaniu,
- na wniosek osoby, ktdra obowigzana jest do posiadania numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisdw,

- obywatelom Ukrainy, ktérzy przybyli na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z dziataniami wojennymi
prowadzonymi na terytorium tego panstwa, oraz obywatelom Ukrainy posiadajgcym Karte Polaka, ktdrzy wraz
z najblizszg rodzing z powodu dziatan wojennych przybyli na teryrorium Rzeczypospolitej Polskiej,

g) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL:
- udostepnianie danych jednostkowych na uzasadniony wniosek podmiotom uprawnionym,
- wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia danych,

h) aktualizacja rejestru PESEL,

i) archiwizacja dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci,

j) prowadzenie postepowan administracyjnych dot. wykonania obowigzku meldunkowego obywateli polskich
i cudzoziemcow:

- wszczynanie postepowan administracyjnych,
- prowadzenie postepowan wyjasniajgcych,
- przestuchiwanie stron oraz $wiadkdw,
- przeprowadzanie rozpraw administracyjnych z udziatem stron oraz $wiadkdw,
- przestuchiwanie stron oraz $wiadkéw w ramach pomocy prawnej,
- przeprowadzanie ogledzin oraz wizji lokalowych,
- wystepowanie do sadu z wnioskami 0 wyznaczenie przedstawiciela,
- gromadzenie innych dokumentdw istotnych dla spraw,
- wydawanie decyzji administracyjnych,
k) archiwizacja dokumentéw dotyczacych postepowan administracyjnych,
1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
- przyjmowanie wnioskow i doreczanie dowoddw osobistych w miejscu przebywania wnioskodawcy,

- nadawanie numeréw PESEL obywatelom polskim w trakcie procedury przyjmowania wniosku o wydanie dowodu
osobistego,

- przyjmowanie zgtoszenia utraty i uszkodzenia dowodu osobistego, zawieszanie certyfikatéw zawartych w dowodzie
osobistym oraz wydawanie zaswiadczen,



- wydawanie dowoddéw osobistych i umozliwienie posiadaczowi dowodu osobistego nadania numeru PIN do
certyfikatéw zawartych w dokumencie,

- odwieszanie wczesniej zawieszonych certyfikatow zawartych w dowodzie osobistym,

- wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy wydania dowodu osobistego,
m) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddow Osobistych:

- udostepnianie danych jednostkowych na uzasadniony wniosek podmiotom uprawnionym,

- wydawanie zaswiadczen zawierajacych odpis danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

- wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy udostepnienia danych w trybie jednostkowym,
n) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym:

- udostepnianie dokumentacji na uzasadniony wniosek podmiotom uprawnionym,

- udostepnianie kserokopii dokumentacji osobom fizycznym,
0) realizacja zlecen dot. uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zmiany danych oraz zgonu posiadacza dowodu,
p) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym 0séb zyjacych i osb zmartych,
q) wydawanie zaswiadczen na wniosek dot. dowodu osobistego oraz spraw meldunkowych,
r) prowadzenie rejestru i spisu wyborcow:

- przyjmowanie i realizacja wnioskéw o dopisanie do spisu wyborcéw,

- przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych o dopisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru
wyborcow,

- zawiadamianie innych gmin o wpisaniu do spisu lub do rejestru wyborcéw oraz wszelkich zmianach dot. wyborcow,

- realizacja zawiadomien z innych gmin oraz konsulatéw o wpisaniu do spisu lub rejestru wyborcoéw oraz wszelkich
zmianach dot. wyborcow,

- realizacja zawiadomien sadowych dot. osdb ubezwtasnowolnionych,
- przetwarzanie informacji w systemie Wsparcie Organdéw Wyborczych (WOW),
- wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
- sporzadzanie spisu wyborcow;
3) realizacja zadan Urzedu Stanu Cywilnego w tym:

a) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w systemie BUSC, prowadzenie rejestru tych spraw oraz akt zbiorowych
do aktéw stanu cywilnego:

- sporzadzanie aktéw urodzenia dzieci urodzonych na terenie miasta Elblag i gminy Elblag,

- nadawanie numeru PESEL dzieciom obywateli Polski i cudzoziemcéw urodzonych na terenie miasta Elblagg i gminy
Elblag,

- meldowanie dzieci urodzonych na terenie miasta Elblag i gminy Elblag przy rejestracji urodzenia,
- przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego,

- przyjmowanie od narzeczonych oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC Elblagg oraz na ich
whniosek poza lokalem USC Elblag na terenie miasta Elblag i gminy Elblag,

- przyjmowanie wnioskéw o zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu oraz
wydawanie tych zezwolen,

- sporzadzanie aktéw matzenstw cywilnych i konkordatowych zawartych na terenie miasta Elblag i gminy Elblag,
- sporzadzanie aktéw zgonu os6b zmartych badz odnalezionych zwtok na terenie miasta Elblag i gminy Elblag,

- sporzadzanie aktéw zgonu osob o nieokreslonej tozsamosci zmartych badz odnalezionych zwlok na terenie miasta
Elblag i gminy Elblag,

b) odbieranie o$wiadczen majgcych wptyw na stan cywilny:
- o$wiadczenie o nazwiskach przysztych matzonkéw i nazwisku dzieci zrodzonych z matzenstwa,
- oSwiadczenie o uznaniu ojcostwa dziecka i nazwisku noszonym przez dziecko po uznaniu,
- o$wiadczenie matzonkéw o nadaniu nazwiska dziecku wspétmatzonka, jakie nositoby ich wspdine dziecko,

- oSwiadczenie rodzicow o zmianie nazwiska ich dzieci, sktadanego przy sporzadzaniu aktu urodzenia ich pierwszego
dziecka urodzonego po zawarciu matzenstwa przez rodzicow,



- o$wiadczenie rodzicow o zmianie imienia dziecka, skladanego w ciggu 6 miesiecy od daty sporzadzenia aktu
urodzenia,

- o$wiadczenie rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
¢) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci umozliwiajacych sporzadzenie odpisu:
- migracja aktow stanu cywilnego z ksiag stanu cywilnego do systemu BUSC,

- tworzenie zlecen migracji aktéw stanu cywilnego dla urzedéw stanu cywilnego z terenu Polski oraz realizacja
przyjetych zlecen z urzedéw stanu cywilnego z terenu Polski,

- prowadzenie archiwum poniemieckich ksigg stanu cywilnego,

- sporzadzanie i wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

- prowadzenie ewidencji dokumentéw publicznych,

d) nanoszenie wzmianek i przypiskdw w aktach stanu cywilnego w systemie BUSC na podstawie orzeczen saddéw, decyzji
administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentéw wydanych przez polskie i zagraniczne
organy, wynikajace z uméw miedzynarodowych i konwencji oraz uznawanie zagranicznych wyrokéw sadowych i decyzji
administracyjnych w sprawach cywilnych niemajatkowych majacych wptyw na stan cywilny osob oraz wprowadzanie
zmian w systemie PESEL wynikajgcych z ww czynnosci,

e) wydawanie zaswiadczen na podstawie aktow stanu cywilnego:
- 0 braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,
- stwierdzajace, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ matzenstwo,
- 0 braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
- o stanie cywilnym,
- 0 braku ksiegi stanu cywilnego lub aktu stanu cywilnego,
- 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
- potwierdzajgce uznanie ojcostwa,
- 0 nadaniu nr pesel noworodkowi,
- 0 zameldowaniu noworodka,
f) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, dotyczacych:
- odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
- sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
- uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
- wpisania do polskich ksigg stanu cywilnego aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu sporzadzonych za granica,
- uznawania orzeczen organdw panstw obcych,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska obywateli polskich oraz cudzoziemcéw
nieposiadajacych obywatelstwa Zzadnego panstwa, posiadajgcych w RP miejsce pobytu i cudzoziemcdw majgcych status
uchodzcy:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zmiane imienia i nazwiska,
- prowadzenie postepowania, orzekanie i wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,
- wprowadzanie zmiany w systemie PESEL,
- informowanie wtasciwych organdéw o dokonanej zmianie,
h) usuwanie niezgodno$ci w systemie PESEL z zakresu danych zawartych w aktach stanu cywilnego, z urzedu i na zlecenie,

i) wspdtpraca z urzedami stanu cywilnego, sagdami, konsulatami obcych panstw na terenie Polski, jak rowniez poza
granicami Polski, strazg graniczng, policjg i innymi jednostkami w zakresie rejestracji stanu cywilnego, miedzy innymi
w zakresie:

- powiadamiania wtasciwego sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

- powiadamiania wtasciwej placowki konsularnej obcego panstwa o zgonie cudzoziemca,

- powiadamiania wtasciwej placowki konsularnej obcego panstwa o zawarciu matzenstwa przez cudzoziemca,
- powiadamiania strazy granicznej o zawartych matzenstwach obywateli polskich z cudzoziemcami,

- udzielania informacji placéwkom oswiatowym,

- udzielania informacji uprawnionym do tego instytucjom;



4) realizacja zadan Referatu Obstugi Kierowcow w tym:
a) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcdw i innymi podmiotami prowadzacymi szkolenie:

- prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow i ewidencji innych podmiotow
prowadzacych szkolenia,

- sporzadzanie analiz, przetwarzania oraz podawanie do publicznej wiadomosci wynikéw analiz statystycznych
w zakresie $redniej zdawalnosci osob szkolonych w danym osrodku i liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany
osrodek,

- gromadzenie dodatkowych informacji o terminie, czasie i miejscu rozpoczecia pierwszych zaje¢ teoretycznych
w ramach danego kursu wraz z listg uczestnikow oraz danych osodb, ktére ukonczyty szkolenie,

- wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie:
-- wpisu, zmiany wpisu do rejestru o$rodkéw szkolenia kierowcow,
-- skreslenia oérodka szkolenia kierowcow,

-- wydawania na wniosek osrodka szkolenia kierowcow oraz cofania poswiadczenia potwierdzajgcego spetnianie
dodatkowych wymogdw,

b) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow:

- kierowanie kandydatow na instruktordw i wyktadowcdw na egzamin przed komisjg egzaminacyjng powotang przez
wojewode,

- wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie: wpisu, zmiany wpisu i skreslenia instruktora
i wyktadowcy,

- nadzdr nad szkoleniem instruktoréw i wyktadowcow,
) nadzdr nad stacjami kontroli pojazdéw oraz prowadzenie rejestru stacji kontroli pojazdow:
- wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie:
-- wpisu, zmiany wpisu do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
-- skre$lenia z rejestru Stacji Kontroli Pojazddw,
d) prowadzenie ewidencji diagnostow:
- wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie:
-- wydawania uprawnien dla diagnostéw do wykonywania badan technicznych,

-- cofniecia diagnoscie uprawnien do wykonywania badan technicznych.



