Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

Zatacznik nr 12

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

L Struktura wewnetrzna Wydziatu:

1. Wydziat Spraw Obywatelskich dzieli sie na:

1) Referat Ewidencji Ludnosci,

2) Referat Wojskowy,

3) Referat Dowodow Osobistych,

4) Referat Zezwoler Alkcholowych,

5) Referat Spraw Spotecznych,

6) Referat Dziatalnosci Gospodarczej,

7) stanowiska ds. obstugi administracyjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,
8) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podiegaja:

1. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencii Ludnosci nalezy:

3)

4)
5)

Kierownik Referatu Ewidencji Ludnoéci,

Kierownik Referatu Wojskowego,

Kierownik Referatu Dowodéw Osobistych,

Kierownik Referatu Zezwolen Alkoholowych,

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,

Kierownik Referatu Dziatalnosci Gospodarczej,

stanowiska ds. obstugi administracyjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,
samodzielne stanowiska ds. administracyjno — technicznych.

II. Szczegdlowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

aktualizacja rejestru mieszkancow,
przyjmowanie zgtoszeni meldunkowych zlozonych osobiécie oraz elektronicznie przez platforme
e-PUAP od obywateli polskich i cudzoziemcow:
a) zameldowania na pobyt staly i czasowy,
b) wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
¢) zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrdt z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
rejestracja w Systemie Rejestréw Parfistwowych PESEL zmian adresowych obywateli polskich
i cudzoziemcow,
weryfikacja zmian adresowych w rejestrze mieszkaricéw,
przyjmowanie wnioskéw o wymeldowanie lub zameldowanie w drodze postepowan
administracyjnych:

a) rozprawy administracyjne, wizje,

6)

7)

8)
9)

10)
11)

realizacja wnioskéw o udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaficéw lub rejestru
PESEL podmiotom publicznym oraz osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg interes
prawny lub faktyczny,

realizacja wnioskéw o udostepnianie danych w celu sporzadzania aktéw poswiadczenia
dziedziczenia,

usuwanie niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkaricow,
wydawanie z rejestru mieszkancow zaswiadczen na wniosek zainteresowanej osoby zawierajgcych
odpis przetwarzanych danych dot. tej osoby oraz braku oséb zameldowanych w lokalu,
wydawanie zaswiadczen o potwierdzaniu adresu na wniosek stron w wersji dwujezycznej,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i meldunkéw,



12) realizacja wnioskéw o nadawanie numeru PESEL w oparciu o przepisy szczegélnq (qudzomemcy,
osoby zmarte lub przebywajgce od wielu lat za granicg, w oparciu o ustawe o notariacie),

13) prowadzenie rejestru wyboredw,

14) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,

15) aktualizacja geografii wyborczej - kwartalne meldunki wyborcze,

16) potwierdzanie profilu zaufanego e-PUAP, )

17) poswiadczanie autentycznosci podpisu na deklaracjach o poswiadczenie 7ycia do zagranicznych
rent i emerytur,

18) administrowanie Portalem Informacji Administracyjnej - PIA,

2. Do zakresu dziatania Referatu Wojskowego nalety:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

2) prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej,

4) nakladanie i przeznaczanie do wykonania éwiadczen rzeczowych | osobistych
na rzecz obrony,

5) opracowywanie i aktualizacja planéw $wiadczen na rzecz obrony,

6) sporzadzanie okresowych zestawieri $wiadczen rzeczowych i osobistych,

7) uznawanie Zonierzy lub oséb z karta powotania za posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu
czionkéw rodziny,

8) uznawanie Zotnierzy lub oséb podlegajacych obowigzkowi zasadniczej stuzby wojskowej za
sprawujacych bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny,

9) pokrywanie naleznoici mieszkaniowych zotnierzom samotnym i Zolnierzom uznanym za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czionkéw rodziny w okresie odbywania stuzby
wojskowej,

10) przyznawanie rekompensat z tytutu odbywania ¢cwiczen wojskowych,

11) prowadzenie Akcji Kurierskiej polegajacej na doreczaniu dokumentdw powolania.

3. Do zakresu dziatania Referatu Dowodéw Osobistych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w postaci papierowej,

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w postaci elektronicznej, dla
podopiecznych do 12 roku zycia, opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym,

3) realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i przekazywanie danych w celu personalizacji
dokumentu,

4) przyjecie nowo wyprodukowanych dowoddw osobistych, kodéw PUK i ich rejestracja w systemie
RDO,

5) wydawanie dowodu osobistego, uniewaznianie fizyczne i w systemie poprzedniego dowodu
osobistego,

6) wydawanie zaéwiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego w postaci papierowej lub
elektronicznej,

7) prowadzenie rejestru dowodéw osobistych znalezionych przez osoby trzecie,

8) prowadzenie zbioru aktualnych kopert dowodowych i os6b zmartych, przechowywanie kopert
dowodowych osdb wyjezdzajacych na pobyt staly za granice,

9) realizacja zlecen dot. uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zmiany danych oraz z powodu
zgonu,

10) przyjmowanie zgtoszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

11) realizacja zgtoszen zawieszania i cofania zawieszania certyfikatéw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego,

12) udostepnianie danych osobowych ze zbioru kopert dowodowych,

13) przetwarzanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych oséb fizycznych.



4. Do zakresu zadari Referatu Zezwoler Alkoholowych naledy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,
przygotowywanie decyzji o: zmianach w zezwoleniach, wygasnieciu zezwolen, umorzeniu wniosku,
cofnleciu zezwole), odmowie wydania zezwolen, uchyleniu decyzji wlasnych, zwrocie nadptaconej
kwoty,
promtr;dzenie wykazow zezwolen alkoholowych oraz placéwek sprzedajacych alkohole, .
przygotowywanie materialow na posiedzenia Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
przeprowadzanie ogledzin placéwek, .
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie skarg na dziatalnoé¢ placowek,
przyjmowanie oswiadczen od przedsiebiorcow o wartoéci sprzedazy napojéw alkoholowych oraz
naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,
wydawanie zaswiadczen o dokonaniu opfaty,
prowadzenie ewidencji wplywow optat oraz ksiegowanie,

10) wprowadzanie danych do CEIDG, )
11) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad | warunkéw korzystania z zezwolen, .
12) przygotowywanie i opiniowanie projektéw uchwat z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu

w trzezwosdi i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

13) wykonywanie zadar zwigzanych z prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:

-przyjmowanie lub odmowa przyjecia rzeczy znalezionych,

-poszukiwanie i wzywanie asdb uprawnionych do ich odbioru,

-wydawanie rzeczy znalezionych wiascicielom lub znalazcom,

-wydawanie zaswiadczeri stwierdzajgcych nabycie wiasnosci,

-prowadzenie wykazu oraz dokumentacji rzeczy przyjmowanych do biura,
-przekazywanie naleznosci pienieznych na konto depozytowe UM,

-przekazywanie rzeczy znalezionych wg wiasciwosdi,

-prowadzenie postgpowania z rzeczami przechodzacymi na wiasno$¢ organu,
-przygotowanie ogtoszen o rzeczach znalezionych na tablice UMB, BIP oraz do prasy.

5. Do zakresu zadar Referatu Spraw Spolecznych naledy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia fundacji i stowarzyszen, posiadajacych swoje siedziby na
terenie Bydgoszczy, z wylaczeniem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego, klubdw
sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen, ktdrych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, oraz uczniowskich klubdéw sportowych,

przyjmowanie zawiadomieft o powolaniu terenowych jednostek organizacyjnych bez osobowosci
prawnej stowarzyszen zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sadowym, posiadajacych swoje
siedziby na terenie Bydgoszczy oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,

prowadzenie Ewidencji stowarzyszen zwyklych z siedziba na terenie Bydgoszczy,

Przyjmowanie zawiadomier .o zgromadzeniach, z wytaczeniem zgromadzen zgtoszonych w trybie
art. 22 ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach, a takze ewentualne orzekanie
0 zakazie ich zorganizowania,

przyjmowanie wnioskdéw i orzekanie w sprawach zezwolefi na przeprowadzenie imprez masowych
oraz kontrolowanie imprez masowych,

przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych oraz ewentualne
orzekanie o zakazie ich odbycia,

Przyjmowanie zawiadomieri dotyczacych organizowanych procesji, pielgrzymek lub innych imprez
0 charakterze religiinym, a takze publicznego sprawowania kultu na drogach i placach
publicznych,

przyjmowanie wnioskw i orzekanie w sprawach zezwolet na przeprowadzenie imprez, ktére
powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagaja wykorzystania z drogi w sposa@b szczegblny,
prowadzenie spraw dotyczacych repatriantéw, w tym przyimowanie wnioskéw | orzekanie
W sprawach udzielenia pomocy finansowej z budZetu panstwa repatriantom i pracodawcom
tworzacym stanowiska pracy dla repatriantéw.



6. Do zakresu dzialania Referatu Dziatalnosci Gospodarczeij nalezy:

0y
2)
3)
4)

5)

7.

udostepnianie informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach w zakresie wskazanym
w ustawie,

przyjmowanie wnioskow dotyczacych zatozenia, zmian, zawieszenia, wznowienia badz likwidacji
dziatalnosci gospodarczej,

przeksztalcanie zlozonych wnioskdw na forme dokumentu elektronicznego, opatrywanie
go podpisem elektronicznym i przesylanie do CEIDG,

wydawanie decyzji o zmianie badZz uchyleniu decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej wpisdéw zlikwidowanych do dnia 30 czerwca 2011r.,

wydawanie zaswiadcze potwierdzajacych dane z ewidencji gminnej, prowadzonej do dnia
30 czerwca 2011 przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy.

Do zakresu zadari stanowisk ds. obsiugi administracyinej Miejskiego _Rzecznika

Konsumentéw naleiy:

8.

1)  udzielanie konsumentom informacji prawnej w zakresie postepowan wynikajacych z ochrony
konsumenckiej,

2)  zbieranie i przygotowywanie materiatiw niezbednych do wytaczania powddztw cywilnych
w sprawach o ochrone konsumentdw,

3) przyjmowanie skarg konsumenckich, analiza dokumentacji przyjetych spraw
i przygotowywanie odpowiednich przepiséw prawnych,

4)  opracowywanie i przygotowywanie projektéw pism w sprawach konsumenckich,

5)  prowadzenie rejestru przyjec konsumentdw,

6)  prowadzenie obstugi sekretarsko-administracyjnej, w tym:
a) prowadzenie dziennika korespondencji,
b) przygotowywanie korespondencji do wystania,
c) prowadzenie statystyki.

_Do zakresu dzialania samodzielnych stanowisk ds. administracyino-technicznych

nalezy:

1)  rejestracja pism wptywajacych i wychodzacych z Wydziatu,

2)  pobieranie i wysylanie korespondencji Wydziatu,

3)  przyjmowanie wnioskéw o wszczecie i rozpatrzenie sprawy indywidualnej,

4)  sporzadzanie list obecnosci oraz prowadzenie rejestru urlopdw,

5)  prowadzenie ewidencji wyj$é w godzinach stuzbowych,

6)  przekazywanie akt Wydziatu do archiwum Urzedu,

7)  sporzadzanie zamdwien na materialy biurowe oraz sprzet,

8)  przygotowywanie sprawozdan,

9)  prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Wydziale.



