Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do Referatu Spraw Obywatelskich (RSO) nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej:

1) obstuga teleinformatycznego systemu ewidencjonowania przedsigbiorcéw w Centralne;
Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) przyjmowanie, kompletowanie i rejestracja wnioskéw o dziatalnosci, dokonywanie zmian
wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarczej, wykreslenia wpisu,

3) dokonywanie archiwizowania wnioskéw CEIDG,

4) wspétpraca z GUS, ZUS i US i in. w sprawach zwigzanych z CEIDG,

5) aktualizowanie i przekazywanie informacji do CEIDG o przedsiebiorcach,

6) prowadzenie banku informacji i gromadzenie danych dotyczgcych podmiotow
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza na terenie Gminy,

7) prowadzenie wykazu zarejestrowanej dziatalnosci podlegajacej ewidencji prowadzonej
przez Burmistrza do 31 grudnia 2011 r. w tym wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych
wpis do ewidenc;ji oraz odpiséw decyzji o wykresleniu,

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii:

1) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, a takze sprawozdan z jego realizacji,

2) biezgca koordynacja i kontrola zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, w tym z
PARPA,

4) prowadzanie okresowych analiz, ankiet oraz sprawozdan problemoéw alkoholowych i
zasobow umozliwiajgcych prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej na terenie gminy,

5) organizowanie szkolen dla grup zawodowo zaangazowanych w realizacje Gminnego
Programu Profilaktyki tj. nauczycieli, pracownikébw ochrony zdrowia, kuratoréw
sgdowych, pracownikéw policji, dyrektoréw szkét, pracownikéw pomocy spoteczne;j,

6) koordynacja lokalnych inicjatyw z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii i prowadzenie kampanii edukacyjnych,

7) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

8) wspotpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie opiniowania wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz realizacji innych zadan nalezacych do kompetenciji Komisji, w tym
kontroli placéwek w zakresie sprzedazy alkoholu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygasnieciem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, w detalu i gastronomii, w tym wydawanie zezwolen
jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych,



10) przyjmowanie rocznych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,
naliczanie optat podstawowych i podwyzszonych oraz sprawdzanie terminowos$ci wptat,
a takze wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty,

11) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego w sprawie liczby punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy
oraz w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania
napojéw alkoholowych,

12) nadzér i koordynacja pracy $wietlic profilaktyczno-wychowawczych i srodowiskowych,

13) organizacja pomocy dla rodzin i os6b uzaleznionych, w tym:

- organizowanie pomocy psychologicznej, terapeutycznej,
- nadzér w zakresie organizacji wypoczynku dla dzieci i miodziezy.

14) prowadzenie wykazu w formie elektronicznej punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych
z uwzglednieniem rodzaju i terminu waznosci zezwolen,

15) petnienie funkcji petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych.

w zakresie ochrony zdrowia i polityki spofecznej:

1) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia oraz realizacja zadan
wiasnych wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony zdrowia,

2) wspotdziatanie z jednostkami systemu pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych,

3) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zdrowia,

4) wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie polityki senioralnej,

w zakresie wspdtoracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami w zakresie zadan
publicznych okreslonych w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
2) opracowywanie rocznego programu wspoélpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i sprawozdania z jego realizacji,
3) przeprowadzanie procedury powierzania organizacjom pozarzadowym do realizacji
zadan publicznych, w tym:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania konkursowego w zakresie
zadan okreslonych w programie i umieszczenie na stronie internetowej gminy,
b) opracowywanie projektow umoéw na realizacje zadan przez organizacje wytonione
w toku postepowania konkursowego,
C) przekazywanie organizacjom pozarzadowym $rodkow finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan,
d) biezacy nadzér i kontrola nad wykonywaniem przez organizacje pozarzgdowe
powierzonych zadan,
e) rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu gminy organizacjom pozarzadowym
f) kontrola merytoryczna i finansowa sprawozdan organizacji z realizacji zadan
publicznych,
g) przeprowadzanie okresowej analizy probleméw dotyczacych dziatalnosci
organizacji pozarzgadowych.

w zakresie sportu i turystyki:




1) prowadzenie kierunkowych dziatarh gminy w zakresie wspotpracy z klubami
i zwigzkami sportowymi,

2) udzielanie dotacji klubom sportowym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem stypendiow
Burmistrza za wybitne osiggniecia sportowe,

4) opiniowanie wnioskéw klubéw sportowych dotyczgcych wyréznien i odznaczen,

9) koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg imprez sportowych,

8) wspoldziatanie w zakresie realizacji w gminie polityki w zakresie sportu i kultury
fizycznej, w tym organizowanie imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,

7) wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy,
w tym nadzoér i kontrola zgodnosci wydatkowania przekazanych przez Gmine $rodkow
Z zadaniami zawartymi w umowach i porozumieniach,

8) nadzér nad obiektami sportowymi przekazanymi bedacych w zarzadzie gminy,

9) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie realizacji imprez
sportowych i rekreacyjnych,

10) wspdtpraca ze stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania sportu i turystyki,

w zakresie spraw wojskowych, realizacja cafoksztaftu zadarn wynikajacych z przepiséw ustawy
o powszechnym obowiazku cbrony Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

1) realizacja catoksztattu zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym
obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w tym:

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji, w tym wykonywanie
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej,

b) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowych, zotnierzy oraz osoby
odbywajgce stuzbe zastepcza bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,
uznawanie za jedynych zywicieli rodzin,

C) wspotdziatanie z innymi organami administracji rzgdowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony,

d) opracowanie i aktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

e) opracowanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

f) opracowywanie i aktualizacja planu HNS,

g) prowadzenie postepowan w stosunku do o0sdb, ktére nie stawily sie
do kwalifikacji wojskowej.

w zakresie spraw stanu cywilnego:

1) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie akt stanu cywilnego,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego,

3) powiadomienie organéw sadowych o narodzinach dzieci przez matoletnie matki,

4) sporzgdzanie protokotdéw i przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa przez ojca
biologicznego, przed i po urodzeniu dziecka,




5) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczenn o nadaniu nazwiska meza
matki/zony ojca,

6) sporzgdzanie protokotdw i przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego
dziecka pochodzgcego z matzenstwa,

7) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczer o zmianie imion/imienia dziecka w
ciagu 6 miesiecy od rejestracji aktu,

8) wpisywanie do aktu urodzenia danych ojca zgodnie z art. 61 ust 2 prawo o aktach stanu
cywilnego,

9) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktéw urodzen, matzenstw, zgonow
sporzadzonych za granica,

10) sporzadzanie aktéow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére nastgpity za granica, a nie
zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

11) prostowanie, uzupetnianie i odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,

12) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie danych zawartych w aktach
stanu cywilnego,

13) powiadamianie wtasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca,

14) powiadamianie organéw sgdowych o zgonie rodzicéw matoletnich dzieci,

15) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdéd prawnych do zawarcia matzenstwa
(cywilnego, konkordatowego i zawieranego za granica),

16) sporzadzanie zaswiadczen stanowigcych podstawe zarejestrowania aktu matzenstwa
zawartego w sposéb okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

17) udzielanie $lubéw w lokalu i poza lokalem USC,

18) rejestrowanie matzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez Kosciét albo
inne zwigzki wyznaniowe,

19) wprowadzanie przypiskéw do rejestru stanu cywilnego,

20) sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS,

21) prowadzenie akt zbiorowych,

22) wydawanie zezwolen skracajgcych ustawowy, miesieczny termin wyczekiwania
na zawarcie matzenstwa,

23) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza
granicami kraju,

24) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

25) uznawanie orzeczen w sprawach niematerialnych wydawanych przez sgdy panstw
obcych,

26) wspdipraca z konsulatami i ambasadami,

27) organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami dtugoletniego
pozycia matzenskiego,

28) prowadzenie spraw dotyczgcych warunkéw sposobu i terminu przechowywania ksiag,
skorowidzéw i akt zbiorowych,

29) wprowadzanie wzmianek dodatkowych na podstawie otrzymanych dokumentéw
z innych USC, takze wyrokoéw i postanowien sgdowych,

30) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska
po rozwodzie,

31) sporzadzanie i wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

32) wydawanie odpiséw aktéw urodzen, matzenstw, zgondw,

33) wspotpraca z Archiwum Panstwowym, przekazywanie 100 i 80 — letnich ksiag
do archiwum panstwowego,

34) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

35) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego BUSC w formie aktéw urodzen,
matzenstw i zgonow oraz przenoszenie aktow sporzgdzonych do 28.12.2015 r. do
powyzszego rejestru,

36) przygotowanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,



37) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zagranicznymi.

38) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do wydanych dokumentow
urzedowych,

w zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu Cywilnego:

1) w zakresie rozwodu i separacji - prawne skutki w zakresie rejestracji matzenstw, urodzen
i zgondw,

2) wykonywanie czynnosci nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu Cywilnego,

3) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne,

4) wywieszanie ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie
zostato ustalone.

w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci (PESEL) w ramach aplikacji Zrodto:
a) zameldowanie w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,
c¢) anulowanie zameldowania na pobyt staty,
d) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,
e) zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
f) rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania,
g) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt stalty lub czasowy
Z wyjatkiem dzieci oraz na podstawie odrebnych przepisoéw,
h) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,
i) zgtoszenie usuniecia niezgodnosci danych osobowo-adresowych
j) usunigcie niezgodnosci dotyczacych: adresow pobytu statego, danych wyjazdu za
granice, danych dowodu osobistego kraju miejsca zamieszkania,
k) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dziatania systemu
(Zrodto- PESEL).
[) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL,
2) prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) udostgpnianie danych ewidencyjno-adresowych z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcéw,
4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty lub czasowy, wymeldowania
z pobytu statego i czasowego,
5) wydawanie zaSwiadczen niezbednych do sporzadzenia aktu poswiadczenia
dziedziczenia,
6) sporzgdzanie okresowych wydrukéw dzieci i osdb podiegajgcych obowigzkowi
szkolnemu dla szkét i gimnazjow,
7) opracowywanie sprawozdan statystycznych,
8) prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek,
9) przestuchiwanie stron, Swiadkéw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
postgpowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci,
10) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,



11) rejestracja wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych
w ramach aplikacji Zrédio i wydawanie potwierdzen ich przyjecia,

12) zgtoszenia usuniecia niezgodnosci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskéw
0 dowdd osobisty,

13) przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecen w ramach systemu RDO,

14) wysytanie zarejestrowanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do produkcji do
Systemu Rejestrow Panstwowych,

15) przyjmowanie i wydawanie dowodoéw osobistych w systemie RDO,

16) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

17) przyjmowanie i uniewaznianie dowodéw osobistych przekazanych przez osoby trzecie,

18) udostepnianie danych o wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych z Rejestru
Dowodoéw Osobistych,

19) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i ich doreczanie osobom
aresztowanym, osadzonym w zaktadach karnych i osobom niepethosprawnych
w miejscu ich pobytu,

20) odbior poczty specjalnej dotyczgcej dowoddéw osobistych,

21) prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodoéw
osobistych,

22) wylgczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert dotyczacych oséb zmartych,

23) wspotdziatanie z WKU, GUS, przy przekazywaniu informacji aktualizacyjnych
i statystycznych,

24) udzielanie informacji i poSwiadczen adresowych oraz przekazywanie danych do rejestru
danych kontaktowych,



