Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 20/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Pelplin

z dnia 1 lutego 2023 r.

Referat Obywatelski (ROS) i Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Referat Obywatelski (ROS)
1. Zadania Referatu Obywatelskiego obejmujg w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) wydawanie dowoddéw osobistych;
3) udostepnianie danych osobowo-adresowych;
4) zmiana nazwisk;
5) zameldowania i wymeldowania;
6) rejestry wyborcéw;
7) spisy wyborcéw i oséb uprawnionych do gtosowania;
8) rejestracja i kwalifikacja wojskowa;
9) ewidencja dziatalnosci gospodarczej;
10) zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;
11) zezwolenia i licencje na transport drogowy;
12) potwierdzanie profilu ePuap;
13) druki Scistego zarachowania.
2. Referat Obywatelski realizuje zadania wynikajace z ustaw, a w szczegélnosci:
2.1. Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci:
1) dokonywanie rejestracji danych w Rejestrze PESEL w tym:
a) zgtoszen zameldowania na pobyt staty,
b) zgtoszer zameldowania na pobyt czasowy,
c) zgtoszen wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
d) zgtoszen wyjazdu poza granice kraju,
e) zgtoszen powrotu do kraju,
2) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w Rejestrze PESEL i w Rejestrze mieszkancow;

3) wspodtpraca z innymi urzedami w zakresie usuwania niezgodnosci danych zawartych w Rejestrze
PESEL,;

4) prowadzenie rejestru mieszkancow w tym:
a) aktualnych mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty,
b) aktualnych mieszkancéw zameldowanych na pobyt czasowy,
c) bytych mieszkancow,

5) rejestrowanie miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcéw;



6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie z miejsca pobytu
statego lub czasowego;

7) opracowywanie decyzji orzekajgcych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staty
lub czasowy;

8) rozstrzyganie watpliwosci, co do statego lub czasowego charakteru pobytu osoby pod
deklarowanym adresem;

9) udostepnianie danych z rejestru PESEL i rejestru mieszkaricow, w tym na wnioski:
a) organdéw uprawnionych z mocy prawa do ich pozyskania,
b) innych jednostek organizacyjnych i oséb, po wykazaniu przez nie interesu prawnego,

c) oséb ijednostek organizacyjnych, po wykazaniu przez nieinteresu faktycznego, pod
warunkiem uzyskania zgody oséb, ktérych dane dotycza,

10) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych peten odpis przetwarzanych w Rejestrze PESEL danych;
11) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

12) opracowywanie decyzji orzekajgcych o odmowie udostepnienia danych zrejestru PESEL i
rejestru mieszkancow;

13) wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL.
2.2. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych:
1) przetwarzanie danych gromadzonych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych zwydawaniem, wymiang iuniewaznianiem dowoddéw
osobistych oraz przyjmowanie zgtoszen o ich utracie, uszkodzeniu i zwrocie;

3) opracowywanie projektow decyzji orzekajgcych o odmowie wydania dowodu osobistego;
4) opracowywanie projektdw decyzji orzekajgcych o stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego;
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

6) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

7) opracowywanie decyzji orzekajgcych o odmowie udostepnienia danych z Rejestru Dowoddéw
Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

8) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen oraz potwierdzen z zakresu dokonywanych czynnosci.
2.3. Ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne:

1) wspoétpraca w zakresie przyjmowania zgtoszenn o utraconych, uszkodzonych iznalezionych
dowodach osobistych;

2) wspotpraca w zakresie doreczania pism iinnych dokumentdow oraz przestuchiwania stron
i Swiadkow postepowan administracyjnych.

2.4. Ustawa z dnia 02 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie polskim:

1) przyjmowanie od wojewody lub ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych zgtoszern zmian
w obywatelstwie ze szczegdlnym uwzglednieniem danych o nabyciu lub utracie obywatelstwa
polskiego przez statych mieszkancéw.

2.5. Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach:



1) wspdtpraca z organami Strazy Granicznej, Policji, Stuzby Celnej, Szefem Urzedu do spraw
Cudzoziemcéw oraz Wojewoda Pomorskim w zakresie dokonywania przez te organy kontroli
legalnosci pobytu pobyty cudzoziemcdéw na terytorium RP.

2.6. Ustawa z dnia 6 lipca 2001 r. o przetwarzaniu informacji kryminalnych:

1) wspétpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie przekazywania informacji
niezbednych do realizacji ustawowych zadan Centrum.

2.7. Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, ustawa z dnia 14 marca 2003 r.
o referendum ogdlnokrajowym oraz ustawa zdnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum
lokalnym:

1) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw w tym:
a) prowadzenie Centralnego Rozliczenia Informacji Dodatkowych,

b) sporzadzanie kwartalnych oraz przedwyborczych meldunkéw dla Delegatury Krajowego Biura
Wyborczego w Gdansku,

c) korespondencja z innymi jednostkami w zakresie uprawnien wyborczych mieszkancow,
d) weryfikowanie uprawnien wyborczych mieszkancéw,

2) sporzgdzanie oraz aktualizowanie spisow wyborcéw lub spisow o0séb uprawnionych do
gtosowania stosownie do zarzgdzonych wyboréw lub referenddw, tj.: wyboréw do Sejmu i Senatu
RP, Prezydenta RP, organdéw samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz
referendéw krajowych lub tez lokalnych;

3) realizacja zadan Burmistrza wynikajacych  z uprawnien wyborcow do glosowania
korespondencyjnego;

4) sporzgdzanie w imieniu Burmistrza aktéw petnomocnictwa do gtosowania.
2.8. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe:

1) przekazywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie izmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat, zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy z uwzglednieniem wtasciwej
uchwaty Rady w sprawie obwododw szkét na terenie Gminy.

2.9. Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej:

1) przygotowanie iudziat w kontroli przeprowadzanej przez Wojewode ze szczegdlnym
uwzglednieniem udostepnienia dokumentéw, materiatéw iinformacji oraz sktadania wyjasnien
dotyczacych realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

2.10. Ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji:

1) wspoétpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie repatriantdw oraz mozliwosci
udzielenia im warunkdw do osiedlenia sie;

2) prowadzenie korespondencji z repatriantami wystepujgcymi z prosbg o udzielenie warunkow do
osiedlenia sie.

2.11. Ustawa z dnia 6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz
o jezyku regionalnym:

1) wspétpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie mniejszosci narodowych
i etnicznych.

2.12. Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim:



1) przekazywanie Skarbnikowi Gminy isoftysom informacji o liczbie mieszkancéw sotectw
wchodzacych w sktad gminy Pelplin, wedtug stanu na dzier 30 czerwca roku poprzedzajgcego rok
budzetowy, celem ustalenia wysokosci sSrodkéw przypadajgcych na dane sotectwo.

2.13. Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny:

1) sporzadzanie rejestru osdb (kobiet i mezczyzn) objetych rejestracjg na potrzeby przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej;

2) aktualizacji danych zawartych w rejestrze (biezgce informowanie o ruchu meldunkowym);

3) sporzadzanie listy stawiennictwa oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

4) sporzadzanie wezwan do stawienia sie na kwalifikacje wojskowg;

5) prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony;

6) korespondencja zinnymi organami administracji publicznej w zakresie ruchu meldunkowego
0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

7) wspotpraca z Wojewodg Pomorskim w zakresie obiegu informacji o liczbie kobiet i mezczyzn
podlegajgcych obowigzkowi zgtoszenia sie do rejestracji;

8) organizacja i udziat w corocznie ogtaszanej kwalifikacji wojskowej:
a) przygotowanie dokumentacji na potrzeby wojewddzkiego planu kwalifikacji wojskowej,
b) rozpowszechnienie na terenie gminy obwieszczen wojewody o ogtoszeniu kwalifikacji,
c) wystanie imiennych wezwan osobom podlegajgcym kwalifikacji,
d) przygotowanie listy stawiennictwa,
e) wspodtdziatanie z powiatowg komisjg lekarska i wojskowym komendantem uzupetnien,
9) wspoétpraca i wspétdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien w Malborku;

2.14. Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

2) wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) przyjmowanie oswiadczen od przedsiebiorcéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych
o wysokosci sprzedazy do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni;

2.15. Ustawa zdnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy oraz ustawa z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsiebiorcow:

1) przyjmowanie wnioskdw o wpis, zmiane, wznowienie, zawieszenie oraz wykreslenie dziatalnosci
gospodarczej w Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (skrét: CEIDG);

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie w Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem zmian w CEIDG polegajgcych na
zapewnhieniu zainteresowanym:

a) udostepnianiu w godzinach pracy Urzedu rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 grudnia
2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci wraz z zatgcznikami,

b) udostepnianie nieodptatnie formularzy wnioskdw wymaganych ustawg umozliwiajgcych
rejestracje oséb fizycznych wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza;



4) zawiadamianie wtasciwych organéw administracji rzgdowej lub organéw jednostek samorzadu
terytorialnego o wykonaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustawy,
w przypadkach okreslonych w art. 78 ustawy;

2.16. Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu osdb takséwka;

2) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w zakresie ustalania cen za przewozy
takséwkami na terenie gminy;

3) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych, przewozéw regularnych
specjalnych iokazjonalnych w krajowym transporcie drogowym oraz innych czynnosci
ustawowych z tym zwigzanych;

4) naktadanie optat z tytutu czynnosci administracyjnych;

5) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci pobierania optat za przewodz
0s0b oraz przestrzegania przepiséw prawa miejscowego przez wykonujgcych na obszarze gminy
przewdz drogowy;

6) przekazywanie Ministrowi Infrastruktury i Budownictwa informacji dotyczacej liczby i zakresu
udzielonych zezwolen;

7) przygotowywanie rocznych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

2.17. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci, ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych:

1) prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie.

2.18. Ustawa zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne:

1) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP, za zgody Ministra Cyfryzacji w utworzonym , Punkcie
potwierdzajgcym profil zaufany”.

2.19. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w zw. z art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci:

1) gromadzenie, przechowywanie, wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania.

2.20. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 stycznia 2015 r. w sprawie szczegétowego
zakresu isposobow realizacji niektérych zadan Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa:

1) wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu na terenie wsi, zgodnie z §11 ust 2 pkt 4 rozporzadzenia.



Urzad Stanu Cywilnego (USC)
1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego obejmujg w szczegdlnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego;
2) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego;
3) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
4) zmiany imienia lub nazwiska;
5) powrdt do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
6) prowadzenie rejestru uznan ojcostwa;
7) stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu;
8) sporzgdzanie testamentow allograficznych;
2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z ustaw, a w szczegdlnosci:

2.1. Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego; ustawa z dnia
25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny iopiekunczy; ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Przepisy
wprowadzajagce Kodeks rodzinny iopiekuiczy; Konkordat miedzy Stolica Apostolska
i Rzeczpospolitg Polska podpisany w Warszawie dnia 28 lipca 1993 r.; ustawa z dnia 4 lutego
2011r. Prawo prywatne miedzynarodowe; ustawa zdnia 17 listopada 1964 r. Kodeks
postepowania cywilnego:

1) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;
2) prowadzenie rejestru uznan;

3) przyjmowanie oswiadczen matzonkdw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi,
albo nositoby ich wspdlne dziecko;

4) przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed
zawarciem matzenstwa;

5) rejestrowanie zdarzen: urodzen, matzenstw i zgonow;

6) rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami kraju i nie zostat dla nich sporzadzony akt
stanu cywilnego;

7) transkrypcje zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego (wpisywanie tresci zagranicznych
aktéw stanu cywilnego do polskiego rejestru);

8) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za granicg;

9) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w efekcie wykonywania orzeczen sgdowych o: ustaleniu
tresci aktu, uznaniu za zmartego, stwierdzeniu zgonu;

10) dofaczanie do aktéw wzmianek dodatkowych majgcych wptyw na jego waznosé, tresc lub status
(orzeczenia sadu, decyzje administracyjne, odpisy aktéw stanu cywilnego, protokoty, odpisy
zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub inne dokumenty pochodzgce od organéw
obcego panstwa);

11) dofaczanie do aktéw informacji (tzw. przypiskdw) o innych aktach dotyczacych tej samej osoby
i majgcych wptyw na jej stan cywilny;

12) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony
z podziatem na poszczegdlne lata);

13) wydawanie odpiséw ikopii dokumentow z akt zbiorowych na wniosek uprawnionych oséb
i organdw;



14) wydawanie odpiséw (zupetnych, skrdéconych, wielojezycznych) aktéow stanu cywilnego na
whniosek uprawnionych oséb i organéw;

15) przenoszenie na wniosek lub z urzedu aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiedze do
rejestru stanu cywilnego;

16) wydawanie decyzji orzekajgcych w sprawie skrdocenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

17) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu uzupetniania i prostowania aktéw
stanu cywilnego, wtym réwniez zamieszczania wzmianek o przyjmowanych oswiadczeniach,
protokotach, orzeczeniach innych organdéw, odpisach zagranicznych dokumentéw stanu
cywilnego lub innych dokumentach pochodzacych od panstw obcych majgcych wptyw na stan
cywilny;

18) wydawanie zaswiadczen:
a) o stanie cywilnym,

b) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa w sposdb okreslony
w art.1 § 2i 3 (w obecnosci duchownego),

c) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

d) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim obywatel polski moze zawrze¢ matzenstwo poza
granicami kraju,

19) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski ze szczegdlnym uwzglednieniem
zachowania uroczystej formy zawarcia matzenstwa przed kierownikiem USC (przygotowanie,
przeprowadzenie i udziat w uroczystosci);

20) prowadzenie korespondencji z innymi USC w zakresie dokonywania czynnosci z rejestracji stanu
cywilnego.

2.2. Ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawa
z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej:

1) uzupetnianie (wypetnionych przez lekarzy) kart zgonu o informacje w zakresie zarejestrowania
zgonu w rejestrze stanu cywilnego, badz tez faktu zgtoszeniu zgonu dla:

a) administracji cmentarza, celem pochowania zwtok,
b) potrzeb statystyki publicznej,

2) comiesieczne przesytanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego fotokopii kart zgonu wraz ze
sprawozdaniem w zakresie ilosci irodzaju zarejestrowanych zdarzen (urodzen, matzenstw
i zgonow);

3) pozyskiwanie iprzekazywanie stuzbom  statystyki publicznej danych  wskazanych
w poszczegdlnych zapisach ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

2.3. Ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne:

1) wspdtdziatanie w zakresie rejestracji stanu cywilnego izmian w rejestracji stanu cywilnego
z polskimi placéwkami dyplomatycznymi.

2.4, Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska:
1) wydawanie decyzji orzekajgcych o zmianie lub o odmowie zmiany imienia lub nazwiska.

2.5. Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i oznaczeniach:



1) wystepowanie za posrednictwem Wojewody z wnioskami o ,Medale za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie” — odznaczenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej dla oséb, ktére przezyty 50 lat
w jednym zwigzku matzenskim;

2) przygotowanie i udziat w uroczystosci wreczenia przez Burmistrza w imieniu Prezydenta ,,Medali
za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.

2.6. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny:

1) ewidencjonowanie i przechowywanie oswiadczen ostatniej woli (testamenty) sktadanych przed
Burmistrzem lub upowaznionym przez niego pracownikiem Urzedu;

2) korespondowanie w zakresie powyzszego z Sgdem Rejonowym w Tczewie;

3) poswiadczanie przez Burmistrza podpisu innej osoby, ktdra podpisze sie zamiast sktadajgcego
oswiadczenie woli, ktéry nie moze pisa¢ zgodnie z art. 79 ustawy;

4) przyjecie przez Burmistrza lub Sekretarza ustnego testamentu isporzgdzenie protokdt, ktory
powinien by¢ podpisany przez spadkodawce oraz przyjmujgcego testament zgodnie
z art. 951 ustawy.

2.7. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:

1) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego (akta o charakterze ogdlnym, ksiegi stanu
cywilnego, wtéropisy, skorowidze do ksigg oraz akta zbiorowe);

2) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w Gdansku w zakresie przekazywania aktow oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci porzgdkowania materiatéw archiwalnych,

b) poddawanie materiatéw archiwalnych zabiegom konserwatorskim, w tym dokonywanie
odpowiednich napraw oraz technicznych zabezpieczen,

c) sporzadzanie ewidencji przekazywanej dokumentacji,

d) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gdansku (ksiag,
skorowidzoéw i akt zbiorowych) sukcesywnie po uptywie 100 lat od zamkniecia ksiegi urodzen
i 80 lat po zamknieciu ksiegi matzerstw lub zgondw.

2.8. Ustawa z dnia 2 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie polskim:
1) ustalanie obywatelstwa dziecka, dla ktérego sporzadzony zostaje akt urodzenia.
2.9. Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. Prawo o notariacie:
1) stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu na:

a) pismach upowazniajgcych do odbioru przesytek i sum pienieznych oraz odbioru dokumentéw
z urzeddw i instytucji,

b) na oswiadczeniach stwierdzajgcych stan rodzinny i majagtkowy sktadajgcego oswiadczenie,

2) poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu, w celu otrzymania
emerytury, renty, lub innych Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

3) poswiadczanie zgodnosci odpisu, wyciggu lub kopii z okazanym dokumentem;
4) poswiadczenie przez Burmistrza czynnosci okreslonych w art. 101 ustawy.
2.10. Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;:

1) przygotowanie iudziat w kontroli przeprowadzanej przez Wojewode ze szczegdlnym
uwzglednieniem udostepnienia dokumentéw, materiatéw iinformacji oraz sktadania wyjasnien
dotyczacych dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego;



2) przeprowadzanie analiz wystgpien pokontrolnych oraz — w przypadku ich wystgpienia —
niezwfoczna realizacja zalecen i wnioskow.

2.11. Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci:
1) rejestracja w rejestrze PESEL danych:

a) osobowo-adresowych wynikajgcych ze sporzadzanych aktéw urodzenia, w tym dokonywanie
zameldowan nowonarodzonych dzieci,

b) dotyczacych zmiany stanu cywilnego (matzenstwa, rozwody, separacje, zgony
wspotmatzonkow),

c) wynikajgcych ze sporzgdzanych aktéw zgonu,
2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL.
2.12. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych:

1) przetwarzanie danych gromadzonych w Rejestrze Dowoddw Osobistych: uniewaznianie
dokumentéw w przypadku zgonu jego posiadacza;

2) wspotpraca zorganami wydajgcymi  dowody osobiste w zakresie przesytania badz to
uniewaznionych dowoddw osobistych oséb zmartych, badz ich czesci z poswiadczeniem odbioru
uniewaznionego dowodu osobistego przez osobe zgtaszajgca zgon.

2.13. Ustawa z dnia 31 maja 1996 r. o Swiadczeniu pienieznym przystugujacym osobom
deportowanym do pracy przymusowej oraz osadzonym w obozach pracy przez lll Rzesze
i Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich; Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej zdnia 29 grudnia 1999r. w sprawie wymaganych dokumentéw idowodéw
potwierdzajacych rodzaj represji i okres jej trwania oraz szczegétowego trybu postepowania
przy sktadaniu irozpatrywaniu wnioskdw o przyznanie s$wiadczenia pienieznego
przystugujacego osobom deportowanym do pracy przymusowej oraz osadzonym w obozach
pracy przez lll Rzesze i Zwigzek Socjalistycznych Republik Radzieckich:

1) uwierzytelnianie przez Burmistrza pisemnych os$wiadczen s$wiadkéw okresSlonych w §
3 rozporzadzenia.

2.14. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych:

1) nieodptatne poswiadczanie przez Burmistrza wtasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na
oswiadczeniach (deklaracjach) iformularzach rentowych wymaganych do uzyskania Ilub
pobierania rent z instytucji zagranicznych (art. 122 ustawy);

2) nieodptatnie potwierdzanie przez Burmistrza wtasnorecznos¢ podpisu emeryta lub rencisty (a
w razie okolicznosci uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych takze osoby sprawujacej faktyczng
opieke), w celu potwierdzenia istnienia dalszego prawa do pobierania swiadczen okreslonych tg
ustawg (art. 128 ustawy).

2.15. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych i Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 pazdziernika
2011r. wsprawie postepowania o Swiadczenia emerytalno-rentowe i Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 pazdziernika 2004 r. w sprawie
trybu postepowania iwfasciwosci organu w zakresie zaopatrzenia emerytalnego
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Biura Ochrony Rzadu i Panstwowej
Strazy Pozarnej oraz ich rodzin:



1) potwierdzanie przez Burmistrza wtasnorecznosci podpiséw swiadkéw na zeznaniach w przypadku
doreczenia pisemnych zeznan s$Swiadkdw za posrednictwem przedsiebiorcy prowadzacego
dziatalno$é w zakresie doreczania przesytek zgodnie z § 16 ust. 3 rozporzgdzenia;

2) poswiadczanie przez Burmistrza wtasnoreczno$¢ podpisu na oswiadczeniu w przypadku
doreczania o$wiadczenia za posrednictwem przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$é w zakresie
doreczania przesytek zgodnie z § 18 ust. 1 i 3 rozporzadzenia.

2.16. Ustawa zdnia 10grudnia 1993r. o zaopatrzeniu emerytalnym Zotnierzy
zawodowych oraz ich rodzin i Rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 10 lutego
2012 r. w sprawie trybu postepowania i wilasciwosci organdw w sprawach zaopatrzenia
emerytalnego zotnierzy zawodowych oraz uprawnionych cztonkéw ich rodzin:

1) poswiadczanie przez Burmistrza wtasnorecznego podpisu Swiadka w razie nadestania zeznan
pisemnych zgodnie z § 14 ust. 1i 3 rozporzadzenia.

2.17. Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe:

1) uwierzytelnianie przez Burmistrza podpisu na wekslu innej osoby za niepismiennego lub
niemoggacego pisac¢ zgodnie z art. 75 ustawy.

2.18. Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow:

1) poswiadczanie, przez Burmistrza, wtasnorecznosci podpisu $wiadkéw na ,Zeznaniu swiadka —
druk KRUS SR — 9” dla celéw okreslonych w ustawie, a wymienionych w pouczeniu na druku;

2) wydawanie zaswiadczen, potwierdzajgcych miejsce zamieszkania oraz istnienie gospodarstwa
rolnego w podanym okresie od 1 lipca 1977 r. do 31 grudnia 1982 r. oraz od 1 stycznia 1983 r. do
31 grudnia 1990r., gdyz dane wnioskodawcy nie zostaty przejete z urzedu gminy (sprawy
ubezpieczenia i optacania sktadek lezaty w gestii tych urzedéw przed powotaniem jednostek
organizacyjnych KRUS), Zaswiadczenie musi zawiera¢ imie inazwisko ubezpieczonego, date
urodzenia, adres zamieszkania, okresy podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw
i wysokos¢ optaconych na nie sktadek.






