Urzad Miasta Pruszkowa

https://bip.um.pruszkow.pl/artykul/204/251

Wydziat Spraw Obywatelskich i Obstugi
Mieszkancow

Naczelnik Wydziatu - Urszula Grzegorek

tel.: 22/ 735 87 17
pokdj 33

Dowody osobiste:

ztozenie wniosku - tel.22/ 735 88 08, 22/ 735 88 09
odbior dowodu - tel. 22/ 735 88 13, 22/ 735 88 11

Ewidencja ludnosci (zameldowanie, wymeldowanie): tel. 22/ 735 88 14, 22/ 735 88 15, 22/735 88
23

Dziatalnos¢ gospodarcza:
zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych - tel.22/735 87 93,
wydawanie licencji na taxi osobowe - tel. 22/ 735 87 94,

wnioski CEIDG tel. 22/ 735 87 14

W sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw wchodza:
Referat Spraw Obywatelskich.

Referat Obstugi Mieszkancow.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania;

4) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja tego rejestru;

5) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materiatow do przeprowadzania wyborow
prezydenckich, parlamentarnych , samorzadowych oraz referendow;
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6) wystepowanie do sgdu z wnioskiem o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej lub
niezdolnej do czynnosci prawnych;

7) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

9) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach;

10) przygotowywanie decyzji orzekajgcych o zakazie zgromadzen;

11) obstuga przedsiebiorcéw w zakresie wpiséw do CEIDG;

12) prowadzenie zbioru wnioskéw o wpis do CEIDG sktadanych przez przedsiebiorcéw;

13) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 i wydawanie potwierdzenia przyjecia Wniosku;

14) przeksztatcanie wnioskéw CEIDG-1 na posta¢ dokumentu elektronicznego; podpisywanie ich
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przesytanie do CEIDG;

15) wydawanie zaswiadczen z ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta
Miasta Pruszkowa do dnia migracji danych do CEIDG;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania, wygasnieciem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy;

17) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu o0séb taksowka;

19) kontrola przedsiebiorcéw w zakresie spetniania wymogow bedgcych podstawg do wydania licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb takséwka;

20) prowadzenie kancelarii ogéinej Urzedu, w tym:

a) weryfikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z zakresem dziatania komérek
organizacyjnych Urzedu;

b) rejestrowanie i skanowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

) obstuga wptywajacej do kancelarii ogdinej Urzedu korespondencji w postaci tradycyjnej oraz
przesytanej na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu poprzez rejestrowanie przesytek w
elektronicznym systemie obstugi spraw i dokumentdw oraz ich rozdziat do komdérek organizacyjnych;
d) wystawianie potwierdzen ztozenia korespondencji w Urzedzie,

e) przekazywanie korespondencji kierowanej do gminnych jednostek organizacyjnych i spotek
miejskich;

f) prowadzenia punktu wymiany korespondencji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

g) obstuga kanatéw elektronicznych e-PUAP;

h) realizacja zadan zwigzanych z wysytaniem korespondencji z Urzedu poprzez operatoréw
pocztowych;

i) przyjmowanie pism w przypadkach okreslonych w kodeksie postepowania cywilnego i kodeksie
postepowania karnego w razie niemoznosci doreczania ich adresatowi w miejscu zamieszkania;

21) obstuga interesantéw Urzedu, w tym:

) kompleksowe informowanie o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

) wydawanie wnioskdw, formularzy i deklaracji w sprawach prowadzonych przez Urzad;

) pomoc przy wypetnianiu wnioskéw, formularzy i deklaracji,

) weryfikowanie kompletnosci i prawidtowosci sktadanej przez interesanta dokumentacji;
) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z Pruszkowskg Karta Duzej Rodziny i Pruszkowska Kartg
Mieszkanca;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z Ogdlnopolska Kartg Seniora;

h) organizowanie wydawania biletu metropolitalnego.
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21a) prowadzenie terenowych Punktéw Obstugi Mieszkancéw, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

b) przyjmowanie wnioskdw i wydawanie Pruszkowskiej Karty Duzej Rodziny,

) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Pruszkowskiej Karty Mieszkanca,

d) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Ogolnopolskiej Karty Seniora,

e) wydawanie biletu metropolitarnego,

f) przyjmowanie korespondencji kierowanej do Urzedu Miasta,

g) kompleksowe informowanie o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;

22) rozdzielanie prasy,

23) inicjowanie i podejmowania dziatah zwigzanych z podnoszeniem standardéw obstugi interesanta,
24) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obiegu dokumentéw,

25) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych
organdw, instytucji publicznych i podmiotéw, prowadzenia urzedowego rejestru ogtoszen oraz
potwierdzania terminéw publikacji stronom i podmiotom uprawnionym,

26) udostepnianie materiatéw promujacych Miasto i Urzad oraz przekazywanie informacji o biezacych
dziataniach Urzedu na rzecz spotecznosci lokalnej,

27) przyjmowanie wnioskow wptywajacych za posrednictwem platformy e-PUAP,

28) wydawanie korespondencji w ramach doreczenia zastepczego,

29) obstuga 0s6b z niepetnosprawnosciami;

30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dziatania Wydziatu;

31) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji z zakresu
merytorycznego Wydziatu;

32) wspoétpraca w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

33) realizacja zadanh dotyczacych Budzetu Obywatelskiego w ramach kompetencji wydziatu;

34) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego, projektéw odpowiedzi na wnioski
w trybie informacji publicznej. 35)
przyjmowanie wnioskOw o zastrzezenie albo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL
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