Zatacznik do zarzadzenia Nr 881/S0O/2011
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 9 listopada 2011 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH 1
HANDLU
URZEDU MIEJSKIEGO
W SLUPSKU




Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej "regulaminem", okre$la:

1)
2)

3)
4)

strukturg organizacyjna Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Handlu z nazwami stanowisk, ich
oznaczeniami literowymi i numerami,

zadania Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 Handlu ze wskazaniem aktéw prawnych
regulujacych wykonywane zadania,

zasady podpisywania pism i decyzji,

schemat organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich i Handlu.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Wydzialu Spraw Obywatelskich i Handlu z nazwami stanowisk, ich

1.

oznaczeniami literowymi i numerami.

§2

Catoksztattem pracy Wydziatu Spraw Obywatelskich i Handlu kieruje Dyrektor Wydziatu -
SO-I. przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora - SO-1V.,

2) Kierownika Referatu Handlu - SO-RH-I.

W Wydziale Spraw Obywatelskich i Handlu tworzy sig:

1) Referat Handlu,

2) Stanowisko ds. organizacyjnych oraz zgromadzen i zbidrek publicznych - SO-II.,

3) Stanowisko ds. stowarzyszen, fundacji, repatriacji i ewidencji ludnosci - SO-III.,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci - SO-V., SO-VI., SO-VIIL., SO-VIIL.,
SO-IX., SO-X.,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. dowodéw osobistych - SO-XI., SO-XII., SO-XIIIL,
SO-XIV., SO-XV.,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych - SO-XVI., SO-XVII.

W Referacie Handlu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik - SO-RH-I.,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji podmiotéw gospodarczych - SO-RH-II,
SO-RH-III.,

3) Stanowisko ds. alkoholowych 1 licencji na wykonywanie krajowego drogowego
przewozu 0sob - SO-RH-1V.,

4) Stanowisko ds. licencji na wykonywanie przewozow osob irzeczy oraz zaswiadczen
na przewozy drogowe na potrzeby wiasne - SO-RH-V.

Catoksztattem pracy Wydziatu Spraw Obywatelskich i Handlu kieruje Dyrektor, a w czasie
jego nieobecnosci Zastgpca dyrektora, a w przypadku nieobecnosci takze Zastepcy
Dyrektora - Kierownik Referatu Handlu.



5. Pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich i Handlu zastgpuja si¢ wzajemnie zgodnie z
ustaleniami zawartymi w osobowych zakresach czynnosci.

6. Dyrektor Wydziatu badZz Zastgpca Dyrektora lub Kierownik Referatu moze ustali¢ dorazne
zastgpstwo niezaleznie od ustalen zawartych w punkcie 5.

Rozdzial 111
Zadania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Handlu ze wskazaniem aktow prawnych
regulujacych wykonywane zadania.

§3

1. Zadania wlasne:

1) udzial w posiedzeniach organdéw stowarzyszen,

2) prowadzenie dokumentacji dot. rejestracji 1 dzialalno$ci stowarzyszen,

3) wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sadowym w zakresie dziatalno$ci stowarzyszen,

4) wydawanie opinii w zakresie rejestracji stowarzyszen, zmian statutowych, osobowych
stowarzyszen,

5) wydawanie za§wiadczen o powotaniu stowarzyszenia,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji, w czgsci dotyczacej obowiazkow
natozonych na gming,

7) przygotowywanie informacji dot. Wydzialu do Biuletynu Informacji Publicznej,

8) okreslanie strefy cen /strefy taryfowej/ obowiazujacej przy przewozie oséb i tadunkow
taksdwkami osobowymi i bagazowymi,

9) ustalanie regulaminéw targowisk,

10) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

11) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

12) dokonywanie kontroli w terenie zgodno$ci sprzedazy alkoholu z przepisami ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

13) prowadzenie kontroli w zakresie zgodno$ci z przepisami ustawy i warunkami udzielania
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

14) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wilasne,

15) wydawanie licencji w zakresie krajowego drogowego przewozu osob i rzeczy,

16) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnos$ci wykonywania transportu drogowego lub
przewozow na potrzeby wilasne z przepisami ustawy i warunkami wydawanej licencji lub
zezwolenia albo zaswiadczenia,

17) prowadzenie kartotek analitycznych przedsigbiorcéw posiadajacych zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

18) wydawania zaswiadczen dotyczacych optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

19) przygotowywanie i wszczynanie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji
w sprawach niewlasciwej optaty, jej braku lub nie zlozenia o$wiadczenia z wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych.



§4

2. Zadania zlecone:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci miasta Stupska w systemie komputerowym,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

3) dokonywanie zapisow zdarzen meldunkowych mieszkancow miasta Stupska, w zakresie
zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly i1 czasowy, oraz wszelkich zmian
wynikajacych z aktéw stanu cywilnego,

4) udzielanie informacji adresowych,

5) wydawanie zaswiadczen z kart ewidencyjnych,

6) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

7) prowadzenie rejestru wyborcoOw miasta Stupska,

8) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow,

9) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

10) prowadzenie kartoteki rejestru wyborcow,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru mgzczyzn i kobiet objetych rejestracja,

12) rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu szczegdlnych
uprawnien osobom spetniajacym powszechny obowiazek obrony Rzeczypospolitej Polskiej
oraz cztonkom ich rodzin,

13) rozpatrywanie wnioskéw zotnierzy rezerwy i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu
utraconego wynagrodzenia za okres odbytych ¢wiczen wojskowych,

14) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

15) przygotowanie 1 realizacja Akcji Kurierskiej,

16) wspotdziatanie z organami wojskowymi - Wojskowa Komenda Uzupetnien w Stupsku oraz
Wojewodzkim Sztabem Wojskowym w Gdansku w zakresie realizacji zadah wynikajacych z
powszechnego obowiazku obrony,

17) przyjmowanie zawiadomien o przygotowywanych zgromadzeniach publicznych na terenie
miasta Stupska i sprawdzanie ich zgodnoS$ci z przepisami ustawy oraz powiadamianie o tym
zainteresowanych instytucji,

18) wydawanie decyzji na prowadzenie zbiorek na terenie miasta Stupska i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

19) wspolpraca z Krajowym Rejestrem Sadowym,

20) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

21) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

22)rejestracja przedsigbiorcow w ramach "jednego okienka",

23) wydawanie decyzji odmownych zwiazanych z dzialalno$cia gospodarcza,

24) wydawanie decyzji o zmianie zaswiadczen o wpisie do ewidencji.

§5

1. Zadania wykonywane przez Wydzial wynikaja w szczegélnosci z nastepujacych aktow
prawnych:

1) Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r.
Nr 79, poz. 855 z p6zniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 53, poz.
532 z pbdzniejszymi zmianami),



3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r.
Nr 223, poz. 2268 z p6zniejszymi zmianami),

4) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z p6zniejszymi zmianami),

5) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r.
Nr 125, poz. 874 z pdzniejszymi zmianami).

6) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych (tekst
jednolity Dz.U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 z pdzniejszymi zmianami),

7) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami),

8) Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U.z 2011 r. Nr 21, poz. 112 z
pozniejszymi zmianami)

9) Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z pdZniejszymi zmianami),

10) Ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. prawo o zgromadzeniach (tekst jednolity Dz.U. z 1990 r. Nr
51 poz. 297 z pdzniejszymi zmianami),

11) Ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o zbidrkach publicznych (Dz.U. z 1933 r. Nr 22, poz. 162 z
pozniejszymi zmianami),

12) Ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (tekst jednolity Dz.U. z 1991 r. Nr 46, poz.
203 z p6zniejszymi zmianami),

13) Ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. prawo dzialalnosci gospodarczej (Dz.U. z 1999 r. Nr
101, poz. 1178 z p6Zniejszymi zmianami),

14) Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (tekst jednolity Dz.U. z
2010 r. Nr 220, poz. 1447 z pdzniejszymi zmianami),

15) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami).

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§6

1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Handlu, za
wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione w zarzadzeniu
Nr 551/0K/2011 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zasad
podpisywania pism, podpisuje Dyrektor badz Zastepca Dyrektora Wydzialu na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Stupska.

2. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta
Miasta, Sekretarza Miasta 1 Skarbnika Miasta podpisuja zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu pracownicy na podstawie upowaznienia Prezydenta.

3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta, Zastgpcom Prezydenta
Miasta, Sekretarzowi Miasta 1 Skarbnikowi Miasta powinny by¢ uprzednio podpisane przez
Dyrektora badz Zastepcg Dyrektora zgodnie z zarzadzeniem Nr 551/0OK/2011 Prezydenta
Miasta Stupska z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zasad podpisywania pism.

4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopi¢ z lewej dolne;j
strony tekstu.



5. Do osobistej aprobaty Dyrektora Wydziatlu zastrzezono:
1) sprawy kadrowe Wydziatu,
2) przedktadanie Prezydentowi miasta wszelkich materialbw przewidzianych do
skierowania pod obrady Rady Miejskie;,
3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
4) wystapienia 1 pisma kierowane na zewnatrz.

Rozdzial V
Schemat organizacyjny

§7

Schemat organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich i Handlu okresla zatacznik do niniejszego
regulaminu.

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska
Agnieszka Nowak
SEKRETARZ MIASTA



Dyrektor Wydziatu
SO-1 1 etat

—>

o

stanowisko ds. organizacyjnych oraz
zgromadzen i zbiorek publicznych

SO-II 1 etat

stanowisko ds. stowarzyszen, fundacji,
repatriacji i ewidencji ludnosci
SO-III 1 etat

stanowisko ds. dowodow osobistych

SO-XI 1 etat

—»

>

stanowisko ds. dowodow osobistych

SO-XII 1 etat

stanowisko ds. dowodow osobistych

SO-XIII 1 etat

stanowisko ds. dowodow osobistych

SO-XI1V 1 etat

stanowisko ds. dowodow osobistych

SO-XV 1 etat

stanowisko ds. obronnych

SO-XVI 1 etat

v

Zastepca Dyrektora Wydzialu
SO-1IV 1 etat

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

SO-V 1 etat

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

1 etat '

SO-VI

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

1 etat 4’

SO-VII

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

SO-VIII 1 etat ‘

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

SO-IX 1 etat <4

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

SO-X 1 etat <4—

>

stanowisko ds. obronnych

SO-XVII 1 etat

Zatacznik do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Handlu

Schemat Wydzialu Spraw Obywatelskich i Handlu

Kierownik Referatu Handlu

S

:

:

SO-RH-I 1 etat

stanowisko ds. ewidencji podmiotow
gospodarczych
SO-RH-II 1 etat

stanowisko ds. ewidencji podmiotow
gospodarczych
SO-RH-III 1 etat

stanowisko ds. alkoholowych i licencji na
wykonywanie krajowego drogowego
przewozu 0so6b
SO-RH-IV 1 etat

stanowisko ds. licencji na wykonywanie
przewozow osob i rzeczy oraz zaswiadczen
na przewozy drogowe na potrzeby wlasne
SO-RH-V 1 etat

Z up. PREZYDENTA
Miasta Stupska
Agnieszka Nowak
SEKRETARZ MIASTA



