
Zarzqdzenie Nr 22112015 
Burmistrza Miasta Brzeziny 

z dnia 22 grudnia 2015 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Brzeziny 

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o sarnorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 15 15) 

§ 1. W Regularninie Organizacyjnym Urzqdu Miasta Brzeziny stanowiqcym mlqcznik 
do zarzqdzenia Nr 111201 5 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie 
nadmia Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Miasta Brzeziny, zmienionym Zarzqdzeniem 
Nr 461201 5 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 3 1 marca 20 15 r., wprowadza siq nastqp~~jqce 
zmiany: 

1) w 5 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie: 
,, 7) Wydziale - rozumie siq przez to merytoryczne wydzialy urzqdu oraz Dzienny Dom 
Pobytu dla Os6b Starszych w Brzezinach Senior- WIGOR;"; 

2) w § 6 w ust. 2 dodaje siq pkt 1 1 w brzmieniu: 
,, 11) Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych w Brzezinach Senior - WIGOR."; 

3) w 9 10 w ust. 2 dodaje siq pkt 10 w brzmieniu: 
,y 10) Dzienny Dom Pobytu dla Os6b Starszych w Brzezinach Senior - WIGOR {DDP) .": 

4) w 9 10 w ust. 7 dodaje siq pkt 6 w brzmieniu: 
,, 6) rzecznik praw osob starszych."; 

5) w 9 13 ust. 5 otrzymuje brzmienie: 
,, 5. Do zakresu z a d ~  Wydzialu Spraw Obywatelskich naleiy prowadzenie spraw 
wynikajqcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego 
i opiekunczego, prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowod6w osobistych, 
obronnych i obrony cywilnej, zarzqdzania kryzysowego, a w szczeg6lnoSci: 

do Urzedu Stanu Cywilnego: 
1) rejestracja stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu 

cywilnego: 

a) sporzqdzanie protoko~ow dokumentu.jqcych zgloszenie urodzenia, maiienstwa i zgonu, 
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b) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow: 
urodzen, malienstw i zgonow, 

c) sporzqdzanie protokolow uznania o.jcostwa, rejestracja uznan w rejestrze stanu 
cywilnego; 

2) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiqzku ze sporzqdzeniem aktu urodzenia dla 
os6b urodzonych w Polsce; 

3) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiqzku ze sporzqdzeniem 
aktu urodzenia; 

4) wystepowanie o zmiane numer PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub 
zmiany plci; 

5) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniil w zwipku ze zgonem osob 
posiadajqcych numer PESEL; 

6) aktualizacja, na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL 
danych odnoSnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajqcej 
numer PESEL, dla ktorej nie sporzqdzono polskiego aktu stanu cywilnego; 

7) dokonywanie sprostowania bledu i uzupelnienia tresci aktow stanu cywilnego w fonnie 
czynnoSci materialno-technicz11e.j; 

8) odtworzenie tresci zagranicznego dokuinentu stanu cywilnego w formie czynnoSci 
materialno-technicznej ; 

9) dokonywanie rejestracji zdarzen, ktore nastqpily poza granicami RP i nie zostaly tam 
zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja stanu cywilnego w formie 
czynnoSci materialno-technicznej; 

10) transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego bqdqcego dowodem zdarzenia 
w formie czynnosci materialno-technicznej; 

11) wydawanie decyzji administracyjnyclz w sprawach uregulowanych w prawie o aktach 
stanu cywilnego; 

12)wydawanie zaiwiadczen stwierdzajqcych brak okolicznoSci wylqczajqcych zawarcie 
malzenstwa; 

13) wydawanie zaSwiadczen o zdolnoici prawnej do zawarcia zwipku malienskiego za 
granicq; 

14) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie malienstwa przed 
uplywem terminu, o ktorym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego; 

1 5) wydawanie zaSwiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu 
cywilnego danych dotyczqcych wskazanej osoby; 

16) wydawanie zaswiadczeh o stanie cywilnym; 
17) wydawanie odpisow zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego; 
18) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego; 
19) przyjmowanie oswiadczen: 

a) o wstqpieniu w zwiqzek malienski, 
b) o wyborze nazwiska przy zawieraniu maizehstwa, 
c) o uznaniu ojcostwa dziecka, 
d) malionkow, i e  dziecko bedzie nosiio takie samo nazwiskojakie nosi albo nosiloby ich 

wspolne dziecko, 



e) o powrocie osoby rozwiedzione.j do nazwiska, ktore nosila przed zawarciem 
malzenstwa, 

f) o zmianie imienia lub imion dziecka; 
20) wpisywanie wzmianek dodatkowych na podstawie prawomocnych postanowien sqdowych 

i ostatecznych decyzji administracyjnych i innych dokumentow (w tym zagranicznych) 
majqcych wplyw na treSC lub wain056 aktu; 

21) wpisywanie informacji wplywajqcych na stan cywilny w formie przypiskow; 
22) gromadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego; 
23)zabezpieczenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed uszkodzeniem, 

zniszczeniem, utratq oraz przed nieuprawnionym dostepem osob trzecich, a w razie 
potrzeby poddanie ich konsenvacji; 

24) prowadzenie korespondencji konsularnej; 
25) zabezpieczanie, przechowywanie, konserwacja ksiqg stanu cywilnego i przekazywanie do 

wtasciwego archiwum stanu cywilnego; 
26) prowadzenie biezqcej sprawozdawczoSci dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego; 
27)prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem uroczystosci 

dlugoletniego pozycia malieliskiego i 100-lecia urodzin; 
28) sporqdzanie testamentow alograficznych; 
29)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych wynikajqcych z ustawy 

o zmianie imienia i nazwiska; 

oraz do pozostalych stanowisk: 
1) w zakresie spraw ewidencji ludnosci: 

a) przyjmowanie zgloszeli meldunkowych, 
b) prowadzenie rejestru staiych i bylych mieszkancow, zbioru osob zameldowanych na 

pobyt czasowy powyiej 3 miesiqcy, 
c) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiqzanej 

na podstawie stosownych przepisow, 
d) prowadzenie zbiorow meldunkowych w formie zapisu elektronicznego, 
e) zawiadamianie uprawnionych podmiotow o naniesionych zmianach w ewidencji 

ludnosci, 
f) prowadzenie postqpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych 

w sprawach meldunkowych, 
g) sporqdzanie wykazu osob podlegajqcych kwalifikacji wojskowej, 
h) sporzqdzanie wykazu dzieci, ktore w danym roku kalendarzowym podlegajq 

obowiqzkowi szkolnemu, 

i) sporzqdzanie wykazu dzieci do przedszkoli oraz potwierdzenie ich zameldowania, 
j) potwierdzanie danych os6b kwalifikujqcych sie do Karty Duiej Rodziny, 
k) potwierdzanie danych mlodzieiy kwalifikujqcej sie do uzyskania stypendium, 
1) udostepnianie upowainionym podmiotom danych osobowych ze zbiorow 

meldunkowych i wydanie decyzji administracyjnych w tych sprawach, 
1) wydawanie zaswiadczen i poswiadczeh z rejestru ewidencji ludnosci, 
m) prowadzenie kontroli meldunkowych, 
n) weryfikacja rejestru pesel; 



2) w zakresie dokumentow tozsamoSci: 
a) wydawanie dokunlentow toisamoici, prowadzenie dokumentacji w tych sprawach, 
b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych w systemie 

informatycznym, 
c) prowadzenie zbioru kopert osobowych, 
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dokumentow toisarnoSci, 
e) wydawanie formularzy o zgloszeniu utraty dokumentu toisamoSci, 
f) wydawanie zaiwiadczen i poswiadczeli z kopert dowodowych, 
g) weryfikacja rejestru dowodow osobistych; 

3) w zakresie wyborow i referendum: 
a) prowadzenie rejestru wyborcow i wydawanie decyzji administracyjnych w tych 

sprawach, 
b) sporzqdzanie i aktualizacja spisu wyborcow i osob uprawnionych do udzialu 

w referendum i wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach, 

c) wydawanie zaiwiadczen o prawie do glosowania, 
d) sporzqdzanie kwartalnych meldunkow do Biura Wyborczego; 

4) w zakresie spraw wojskowych: 

a) przygotowanie wnioskow dotyczqcych liczby osob podlegajqcych wezwaniu do 
kwalifikacji wojskowej z podzialem na osoby rocznika podstawowego i osoby 
rocznikow starszych, 

b) przygotowanie i wysyl-anie wezwan do kwalifikacji wojskowej, 
c) wspolpraca z pracownikami Starostwa Powiatowego zwiqzana z przygotowaniem 

i przeprowadzeniem kwalifikacji woj skowej, 
d) wsp6ldzialanie z Powiatowq Komisjq Lekarskq i Wojskowym Komendantem 

Uzupelnien w zakresie spelnienia przez osoby wzywane obowiqzku stawienia siq do 
kwalifikacji wojskowej ; 

5) w zakresie spraw specjalnych: 
a) opracowanie i prowadzenie oraz stala aktualizacja planu swiadczen osobistych 

i rzeczowych, 

b) utrzymywanie w stale; gotowosci planow akcji kurierskiej, 
c) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o wykrytych materialach wybuchowych; 

6) w zakresie zadsui obronnych: 

a) prowadzenie dokumentacji stalego dyiuru na czas zagroienia panstwa i wojny na 
terenie Miasta Brzeziny, 

b) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzqdu na czas "W" oraz stala jego 
aktualizacj a, 

c) opracowanie Planu Szkolenia Obronnego, 
d) sporzqdzenie Narodowego Kwestionariusza 

0 bronnych; 

7) realizacja zadan z zakresu o brony cywilnej ; 
8) realizacja zadan z zakresu zarzqdzania kryzysowego: 
9) w sklad Wydzialu Spraw Obywatelskich wchodzi Pion Ochrony, ktory realizuje zadania 

wynikajqce z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnoSci: 

a) zapewnienia ochrony informacj i niejawnych. 
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b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, 
c) zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych, 
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych 

informacji, 
e) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow, zawierajqcych 

informacje niejawne, 

f )  opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji, 
g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
h) opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych 

oznaczonych klauzulq "zastrzeione" w koniorkach organizacyjnych Urzqdu, 
i) dokonywanie czynnoSci i przygotowywanie projektow dokumentow z zakresu ochrony 

informacji niejawnych na rzecz Burmistrza; 
10) w sklad Pionu Ochrony wchodzi biuro inforn~acji nie-jawnych, kt6re przyjmuje, rejestruje, 

przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty zawierajqce informacje niejawne oznaczone 
klauzulami "poufne" i ,,zastrzeione" oraz prowadzi rejest~y dokumentow."; 

6) w $ 13 dodaje siq ust. 10 w brzmieniu: 
,, 10. Zadania Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych w Bnezinach Senior - 
WIGOR okreSla Regulamin Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych w Brzezinach 
Senior - WIGOR."; 

7) schemat organizacyjny Urzqdu Miasta Brzeziny stanowiqcy zalqcznik do Regulaminu 
Organizacyjnego Urzedu Mi ymuje brzmienie nadane zatqcznikiem do 
niniej szego zarzqdzenia. 

$ 2. Zarzqdzenie wchodzi 
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