ZADANIA WYDZIAŁU 
SPRAW OBYWATELSKICH I OBRONY CYWILNEJ
1.  W zakresie spraw związanych z ewidencją ludności i dowodów osobistych:
Prowadzenie ewidencji ludności w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludności 
w formie:
      - rejestru mieszkańców,
      - rejestru zamieszkania cudzoziemców,
      - rejestru PESEL,
Zadania te realizowane są poprzez:
1) przyjmowanie wniosków  i rejestrację danych niezbędnych do zameldowania lub wymeldowania,
2) prowadzenie zbiorów meldunkowych jako zbioru stałych i byłych mieszkańców, zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemców, zameldowanych na pobyt czasowy,
3) weryfikacja i aktualizacja danych osobowych zawartych w zbiorach ewidencji,
4) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach dotyczących obowiązku meldunkowego i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie na wniosek i z urzędu,
5) przesyłanie odwołań i zażaleń wraz z aktami do organu odwoławczego,
6) udostępnianie danych osobowych na potrzeby organów i jednostek organizacyjnych, innych podmiotów oraz osób prawnych i fizycznych z Rejestru PESEL i Rejestru Mieszkańców,
7) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim urodzonym za granicą oraz dla cudzoziemców,
8) wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu/wymeldowaniu (na pobyt stały i czasowy) 
z Rejestru Mieszkańców i Rejestru PESEL,
9) wysyłanie zleceń o usunięcie niezgodności w Bazie PESEL i RDO do innych urzędów,
10) rejestracja zgłoszeń meldunkowych cudzoziemców.
11) sporządzanie wykazów dla potrzeb oświaty, listy osób podlegających obowiązkowej kwalifikacji wojskowej oraz listy mężczyzn/kobiet objętych rejestracją wojskową,
12) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców w tym przekazywanie danych dotyczących rejestru wyborców pomiędzy organami gmin z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej - PIA, przygotowywanie geografii wyborczej,
13) sporządzanie spisów wyborców do wyborów i referendów,
14) przyjmowanie wniosków na dowody osobiste,
15) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodów Osobistych,
16) przyjmowanie do systemu wyprodukowanych i dostarczonych dowodów osobistych,
17) wydawanie dowodów osobistych,
18) aktywowanie warstwy elektronicznej dowodu osobistego,
19) prowadzenie rejestru przesłanych dowodów osobistych zagubionych i zniszczonych i osób zmarłych,
20) udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z Rejestru Dowodów Osobistych,
21) prowadzenia archiwum dowodów osobistych i stała jego aktualizacja,
22) wydawanie decyzji o odmowie udostępnienia danych osobowych z rejestru mieszkańców oraz Rejestru Dowodów Osobistych,
23) wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego i o stwierdzeniu nieważności dowodu osobistego,
24) wydawanie zaświadczeń i kserokopii dokumentów z akt ewidencji ludności i dowodów osobistych,
25) przyjmowanie zgłoszeń o utracie dowodu osobistego i wydanie zaświadczenia o jego utracie oraz jednoczesne unieważnienie tego dowodu w systemie teleinformatycznym w ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych i ewidencji ludności,
26) sporządzanie wymaganych sprawozdań statystycznych,
27) sporządzanie kwartalnych sprawozdań z zakresu realizacji zadań zleconych za pośrednictwem Statystycznej Aplikacji Centralnej;
2.   W zakresie obrony cywilnej:
1) planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,
2) przygotowywanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,
3) przygotowywanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,
5) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,             a także szkolenia ludności w zakresie powszechnej samoobrony,
6) kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjęcia) ludności oraz koordynowanie tych działań,
7) ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym                i innym jednostkom organizacyjnym działającym na terenie gminy,
8) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć zmierzających do pełnej realizacji zadań,
9) planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
10) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzęt i środki, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzętu oraz środków obrony cywilnej,
11) zbieranie i analizowanie danych, a następnie wprowadzanie ich do bazy danych „ARCUS 2005”,
12) organizowanie działań w celu zapobieżenia skutkom klęsk żywiołowych lub ich usunięcia, które zgodnie z przepisami ustawy o stanie klęski żywiołowej należą do właściwości Wójta, a w szczególności:
a) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarządzania Kryzysowego,
b) organizowanie pracy Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego (m.in. opracowywanie regulaminu organizacyjnego tego zespołu, rocznych planów pracy, obsługa kancelaryjno – biurowa), 
c) opracowywanie i aktualizacja procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej,
d) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony gminy przed powodzią,
e) wyposażenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
3.  W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie planu świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
2) nakładanie świadczeń na rzecz obrony – osobistych i rzeczowych (etatowych
i doraźnych),
3) prowadzenie rejestru wykonanych świadczeń,
4) doręczanie kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
5) opracowywanie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Limanowa w okresie zagrożenia zewnętrznego państwa i wojny,
6) opracowywanie Gminnego Planu osiągania wyższych stanów gotowości do reagowania na sytuacje kryzysowe,
7) przygotowywanie dokumentacji Stałego Dyżuru Wójta Gminy Limanowa,
8) opracowanie rocznego planu szkolenia obronnego,
9) opracowanie wieloletniego programu szkolenia obronnego,
10) realizacja zadań wynikających z obowiązku państwa gospodarza (HNS);
4.  W zakresie spraw wojskowych:
1) prowadzenie rejestracji obywateli polskich, którzy ukończyli 18 lat życia, na potrzeby założenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
2) zorganizowanie doręczenia i doręczenie kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych 
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny(akcja kurierska),
3) prowadzenie rejestracji w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz postępowanie 
w przypadku nie zgłoszenia się bez uzasadnionej przyczyny do tej rejestracji,
4) przygotowywanie projektów decyzji o konieczności sprawowania przez osobę podlegającą obowiązkowi odbycia zasadniczej służby woskowej bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny,
5) przygotowywanie projektów decyzji o uznaniu osoby, której doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby woskowej oraz żołnierza odbywającego tę służbę za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członka rodziny,
6) przygotowywanie projektów decyzji o uznaniu osoby, której doręczono kartę powołania do odbycia zasadniczej służby wojskowej oraz żołnierza odbywającego tę służbę za żołnierza samotnego;
5.  W zakresie ochrony przeciwpożarowej:
1) prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpożarowej wraz                                         z przedsięwzięciami  zmniejszającymi zagrożenia pożarowe,
2) realizacja budżetu przewidzianego na utrzymanie ochotniczych straży pożarnych oraz planowanie ich wyposażenia technicznego,
3) prowadzenie rejestru i szczegółowe rozliczanie zużycia paliw płynnych i olejów                           w poszczególnych jednostkach OSP i prowadzenie pełnej dokumentacji w tym zakresie,
4) prowadzenie ewidencji strażaków kierowanych na badania lekarskie, szkolenia                                     oraz ich ubezpieczenia,
5) prowadzenie rejestrów związanych z bieżącym wydatkowaniem na poszczególne jednostki OSP,
6) analizowanie i pozyskiwanie dotacji,
7) przygotowywanie, pozyskiwanie i rozliczanie dotacji pozyskanych z wniosków dotyczących dotacji dla jednostek OSP,
8) wnioskowanie o pozyskanie środków unijnych na doposażenie jednostek OSP,
9) realizowanie oraz rozliczanie pozyskanych środków unijnych,
10) wykonywanie sprawozdań z otrzymanych środków unijnych,
11) wykonywanie prac zleconych bez składki na ubezpieczenie społeczne,
12) wykonywanie prac zleconych ze składką na ubezpieczenie społeczne;
6. W zakresie spraw związanych ze zgromadzeniami publicznymi:
1) przyjmowanie zawiadomień o zamiarze zorganizowania zgromadzenia i udostępnianie niezwłocznie na stronie podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej informacji 
o miejscu i terminie organizowanego zgromadzenia,
2) informowanie odpowiednich służb o organizowanym zgromadzeniu,
3) prowadzenie rejestru wniesionych zawiadomień o zamiarze zorganizowania zgromadzenia 
z uwzględnieniem daty, godziny oraz minuty wniesienia zawiadomienia,
4) wydanie decyzji o zakazie zgromadzenia oraz jej natychmiastowe udostępnianie 
w Biuletynie Informacji Publicznej,
5) prowadzenie nadzoru nad zgromadzeniami.
