Wydział Spraw Obywatelskich

Kierownik – Rafał Matys
pok. 108,  tel. 74/8117 658, e-mail: so@bystrzycaklodzka.pl
Dowody Osobiste i ewidencja ludności
pok. 109, tel. 74/8117 661, e-mail: dowody@bystrzycaklodzka.pl
pok. 106, 107  tel. 74/8117 660, 

  Do zakresu działania  Wydziału Spraw Obywatelskich (SO) należy:
1) prowadzenie spraw w zakresu ustawy o ewidencji ludności, w tym:

              a) przyjmowanie zgłoszeń zameldowania w miejscu pobytu stałego lub czasowego i zgłoszeń wymeldowania z miejsca pobytu stałego lub czasowego oraz zgłoszeń wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej z zamiarem stałego lub czasowego pobytu za granicą,
b) wydawanie zaświadczeń w sprawach meldunkowych,

              c)  wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

d) rejestracja w rejestrze PESEL danych obywateli polskich i cudzoziemców zameldowanych na pobyt stały i czasowy na terenie gm. Bystrzyca Kłodzka, którym nadano numer PESEL,   

e) usuwanie niezgodności w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkańców,   

f) nadawanie numeru PESEL,

g) prowadzenie postępowań wyjaśniających w sprawach o nadanie numeru PESEL na podstawie odrębnych przepisów,

h) prowadzenie ewidencji ludności w formie rejestru mieszkańców oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców,   

i) wydawanie z rejestru mieszkańców oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców, na wniosek zainteresowanej osoby zaświadczeń zawierających odpis przetwarzanych danych dotyczących tej osoby,
j) udostępnianie jednostkowych danych z rejestru mieszkańców, rejestru zamieszkania cudzoziemców oraz rejestru PESEL,

2)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego, 

b) przyjmowanie zgłoszeń o utracie dowodu osobistego,

c) unieważnianie dowodów osobistych,

d) wydawanie dowodów osobistych przy współpracy z Centrum Personalizacji Dokumentów,

e) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodów Osobistych,

f) prowadzenie zbioru dokumentacji związanej z dowodami osobistymi,

g) wydawanie zaświadczeń zawierających pełny odpis danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodów Osobistych,

h) udostępnianie danych z Rejestru Dowodów Osobistych w trybie jednostkowym,

i) udostępnianie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi,

3)prowadzenie spraw wynikających z przepisów kodeksu wyborczego w tym:
a) prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców,

b) współdziałania z terytorialną komisją wyborczą w zakresie potwierdzania posiadania biernego prawa wyborczego przez kandydatów w wyborach samorządowych,

c) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie rejestru wyborców,

d) wydawanie pełnomocnictw do głosowania,

e)  sporządzanie i aktualizowanie spisu wyborców dla przeprowadzenia wyborów i referendów,

f) współdziałanie w dniu wyborów z obwodowymi komisjami wyborczymi w zakresie spisu wyborców ,

4)prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej, w tym:
a) prowadzenie rejestru osób objętych rejestracją,
b) wzywanie wyznaczonych roczników na kwalifikację wojskową ,

c) uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskiej ,

d) prowadzenie postępowań wyjaśniających przyczynę niezgłoszenia się osób do kwalifikacji wojskowej,
e) prowadzenie imiennego zestawienie osób, które nie stawiły się do kwalifikacji wojskowej do końca roku kalendarzowego, w którym ukończyły 24 lata życia,
f) prowadzenie  zestawienie osób, które już stawały do kwalifikacji wojskowej, lecz nie zgłosiły się na wezwanie do powiatowej komisji lekarskiej w czasie przeprowadzanej kwalifikacji wojskowej,
g) wykreślanie z wykazu osób o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiązku obrony, o których mowa w ust. 23 lit. c (o powszechnym obowiązku obrony RP ) następuje po stawieniu się osoby do kwalifikacji wojskowej albo po dniu 31 grudnia roku kalendarzowego, w którym osoba kończy 24 lata życia.
1) wnioskowanie do sądu o ustanowienie kuratora dla osoby nieobecnej w sprawach postępowań meldunkowych;

2) prowadzenie rejestru danych kontaktowych;

3) prowadzenie statystyk meldunkowych;

4) wykonywanie innych zadań zleconych przez burmistrza

