Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 232/2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 11 marca 2011 r.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Struktura wewn etrzna Wydziatu:

1. Wydziat Spraw Obywatelskich dzieli si e na:

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

Referat Ewidencji Ludnosci,

Referat Wojskowy,

Referat Dowodéw Osobistych,

Referat Zezwolen Alkoholowych,

Referat Spraw Spotecznych,

stanowiska ds. obstugi administracyjnej Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaj a:

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

Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci,

Kierownik Referatu Wojskowego,

Kierownik Referatu Dowoddw Osobistych,

Kierownika Referatu Zezwolen Alkoholowych,

Kierownika Referatu Spraw Spotecznych,

stanowiska ds. obstugi Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Szczegotowy zakres dziatania Referatow i samodz  ielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Ludno $ci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow:

a) zameldowania na pobyt staly i czasowy,

b) wymeldowania z pobytu stalego i czasowego,
rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion, nazwisk,
obywatelstwa, dokumentéw tozsamosci, zgonach,
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach 0 zameldowanie
lub wymeldowanie z pobytu stalego (decyzje, postanowienia, rozprawy administracyjne),
prowadzenie rejestru statych mieszkancow,
prowadzenie kart ewidencyjno-adresowych,

prowadzenie kartoteki o0séb zameldowanych na pobyt czasowy i Kkartoteki
cudzoziemcow (rejestr cudzoziemcow),

udzielanie informacji adresowych i o danych osobowych jednostkom policji,
prokuraturze, sadom, administracjom budynkéw i innym (wspoilpraca z tymi

jednostkami),

prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci,
przekazywanie meldunkéw do wojskowych komend uzupetlnien o zmianach danych
0s6b podlegajacych stuzbie wojskowej,

sporzadzanie wykazow 0soOb objetych kwalifikacjg wojskowa,



11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)

potwierdzanie wnioskéw o wydanie dokumentéw tozsamosci,
wystepowanie 0 nadanie i  upowszechnianie  numeréw  ewidencyjnych
w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),
aktualizacja danych zawartych w Terenowym Banku Danych i Centralnej Ewidenciji
Ludnosci o zmianach adresowo-osobowych (przekazywanie dyskietek),
korygowanie rozbieznosci miedzy systemem dowodowych a Centralng Ewidencjg
Ludnosci,
sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,
prowadzenie rejestru wyborcow,
wspotpraca z Departamentem Rozwoju Rejestrow MSWIA,
aktualizacja geografii wyborczej Miasta,
opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen Prezydenta dotyczacych wyborow,
wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu i wyciggow z rejestru mieszkancow,
potwierdzanie wnioskéw mieszkaniowych,
udostepnianie danych oséb ze zbiorow meldunkowych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i meldunkéw miesiecznych,
zaktadanie kart adresowo-dowodowych rocznikéw mtodziezy konczacej
w danym roku kalendarzowym 18 lat,
wspéipraca przy Spisach Rolnych i Spisach Ludnosci,
sprawozdawczos¢ budzetowa,
obstuga informacyjna interesanta.

2. Do zakresu dziatania Referatu Wojskowego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej,
prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg 0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej,
nakladanie i przeznaczanie do wykonania $wiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja planéw swiadczen na rzecz obrony,
sporzadzanie okresowych zestawien swiadczenh rzeczowych i osobistych,
uznawanie zotnierzy lub oséb z kartg powotania za posiadajgcych na wylgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,
uznawanie zotnierzy lub os6b podlegajacych obowigzkowi zasadniczej stuzby wojskowej
za sprawujgcych bezposrednig opieke nad czionkiem rodziny,
pokrywanie naleznosci mieszkaniowych zotnierzom samotnym i zotnierzom uznanym za
posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny
w okresie odbywania stuzby wojskowej,
przyznawanie rekompensat z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych,

prowadzenie Akcji Kurierskiej polegajacej na doreczaniu kart powotania.

3. Do zakresu dziatania Referatu Dowodow Osobistych  nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych oraz wydawanie dowodoéw
osobistych,

posredniczenie w przyjmowaniu wnioskéw i wydawanie dowodoéw osobistych osobom
zameldowanym w Bydgoszczy na pobyt czasowy,

doreczanie dowodow osobistych osobom w podesziym  wieku, chorym
i niepetnosprawnym, ktérych osobiste stawiennictwo w urzedzie nie jest mozliwe,
przesytanie kopert osobowych wg zapotrzebowania innym jednostkom,

wysytanie zapotrzebowania na koperty osobowe do jednostek, ktére wydaly ostatni
dokument tozsamosci,



6) prowadzenie zbioru kopert osobowych stalych mieszkancow miasta i zmartych oraz
przechowywanie kopert osobowych o0s6b wyjezdzajagcych na pobyt staly
za granice,

7 uniewaznianie dokumentéw tozsamosci,

8) udostepnianie danych osobowych ze zbioru dowoddéw osobistych.

4. Do zakresu zadan Referatu Zezwole n Alkoholowych nalezy:

1) rejestracja wnioskdédw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

2) przeprowadzanie wizji lokalnych placéwek ubiegajacych sie o wydanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

3) prowadzenie wykazu placéwek sprzedajacych alkohole w poszczegdllnych
asortymentach,

4) prowadzenie wykazu placéwek prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych
z terminem waznosci zezwolen,

5) prowadzenie wykazu placowek objetych limitem zezwoleh okreslonym przez Rade

Miasta,

6) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

7)  przygotowywanie decyzji o wygasnieciu zezwolen alkoholowych,

8) przygotowywanie i rejestracja decyzji dotyczacych umorzenia postepowania

administracyjnego,

9) przygotowywanie i rejestracja zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) przygotowywanie decyzji odmownych,

11) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie skarg na dziatalnos$¢ placéwek
prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych,

12) przygotowywanie i rejestracja decyzji dotyczacych cofniecia zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

13) przyjmowanie oswiadczen od przedsiebiorcow o wartosci sprzedazy poszczegoéinych
rodzajéw napojow alkoholowych, ktore stanowig podstawe
do naliczania naleznej optaty za korzystanie z zezwolenia,

14) wydawanie i rejestracja zaswiadczeh o dokonaniu optaty,

15) naliczanie optat,

16) prowadzenie ewidencji wptywu optat za korzystanie z zezwolen,

17) przygotowywanie i powiadamianie przedsiebiorcéw o sposobie naliczania optat,

18) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Punktu Przechowywania Rzeczy

Znalezionych, w tym:

a. ustalanie wiasciciela, przekazywanie niepodjetych depozytow
i nieodebranych rzeczy do Sadu Rejonowego, aktualizowanie strony internetowej
Punktu,

b. prowadzenie dokumentacji Punktu,
20) obstuga materialno-techniczna  Miejskiej Komisji Rozwigzywania  Problemow
Alkoholowych w zakresie:

c.  przyjmowania wnioskdw o leczenie os6b uzaleznionych od alkoholu,

d. przeprowadzania rozmow z wnioskodawcami,

e. przeprowadzania rozméw z osobami uzaleznionymi od alkoholu
i kierowanie ich na leczenie odwykowe,

f. kierowania na badania do bieglych sadowych, psychiatry i psychologéw
w celu wydania opinii odnosnie uzaleznienia od alkoholu,

g. kierowania wnioskbw do sadu i prokuratury w celu wydania orzeczenia
dotyczacego obowigzku podjecia leczenia przez osoby uzaleznione,

h.  opiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,



i. dokonywania kontroli przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania
z zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

J- inicjowania dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw
alkoholowych,

k.  protokotowania posiedzen plenarnych i roboczych Miejskiej Komisiji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

l. naliczania wynagrodzen cztonkom Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych i bieglym sgdowym.

5. Do zakresu zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji, posiadajgcych swoje
siedziby na terenie Miasta, z wylgczeniem stowarzyszeh jednostek samorzadu
terytorialnego, klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen, ktérych statuty
nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, oraz uczniowskich klubow
sportowych,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig terenowych jednostek organizacyjnych
stowarzyszen zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sgdowym, posiadajgcych swoje
siedziby na terenie Miasta,

wypowiadanie sie w sprawie o rejestracje stowarzyszen w Krajowym Rejestrze
Sadowym oraz przystepowanie do postepowania sgdowego jako zainteresowany,
prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych i ewidencji terenowych jednostek
organizacyjnych stowarzyszen zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sgdowym,
przyjmowanie zgtoszen o zgromadzeniach publicznych oraz przygotowywanie decyzji o
zakazie ich organizowania,

przyjmowanie podan i przygotowywanie decyzji w sprawach o udzielenie zezwolen na
zorganizowanie i przeprowadzenie zbiérek publicznych na terenie Miasta,

przyjmowanie wnioskow i orzekanie w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych organizowanych pielgrzymek i plenerowych imprez
o charakterze artystycznym, rozrywkowym i promocyjnym,

przyjmowanie podan i orzekanie w sprawach zezwolen na przeprowadzenie zawodow
sportowych, rajdow, wyscigéw i innych imprez, ktére powodujg utrudnienie ruchu lub
wymagajg korzystania z drogi w sposéb szczegolny,

przyjmowanie wnioskow o repatriacje.

6. Do zakresu zadan stanowisk ds. obstugi administracyjnej Miejskiego R zecznika
Konsumentéw nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

udzielanie konsumentom informacji prawnej w zakresie postepowan wynikajgcych z
ochrony konsumenckiej,
zbieranie i przygotowywanie materialtdw niezbednych do wytaczania powddztw
cywilnych w sprawach o ochrone konsumentow,
przyjmowanie skarg konsumenckich, analiza dokumentacji przyjetych spraw
i przygotowywanie odpowiednich przepiséw prawnych,
opracowywanie i przygotowywanie projektéw pism w sprawach konsumenckich,
prowadzenie rejestru przyje¢ konsumentow,
prowadzenie obstugi sekretarsko-administracyjnej, w tym:

m. prowadzenie dziennika korespondencji,

n.  przygotowywanie korespondencji do wystania,

0. prowadzenie statystyki.



1)
2)

4)
5)
6)
7
8)
9)

Do zakresu dzialania  samodzielnego stanowiska ds.  administracyjno
-technicznych nalezy:

rejestracja pism wptywajacych i wychodzacych z Wydziatu (DocMan),

pobieranie i wysytanie korespondencji Wydziatu,

przyjmowanie wnioskOw 0 wszczecie i rozpatrzenie sprawy indywidualnej,

sporzadzanie list obecnosci oraz prowadzenie rejestru urlopow,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

przekazywanie akt Wydziatu do archiwum Urzedu,

sporzadzanie zamdwien na materiaty biurowe oraz sprzet,

przygotowywanie sprawozdan,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale.



