ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR =.0... /23
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .ol grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Obslugi Mieszkancow
oraz szczegélowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwiazku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku, stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Biategostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz § 12 zatacznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam organizacje wewnetrzng Departamentu Obstugi Mieszkancow oraz szczegdlowe
zadania referatow i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 15/23 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

7 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Obstugi
Mieszkancow oraz szczegdétowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu
Obstugi Mieszkancow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 r.

PREZYDENT MUASTA
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! zmienionego zarzadzeniami Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrze$nia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia
01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrzesnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18
z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r.,
Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrzeénia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r.,
Nr 798/21 z dnia 30 wrzesnia 2021 r., Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r., Nr 1269/22 z dnia 21 listopada
2022 r. oraz Nr 1010/23 z dnia 27 wrzesnia 2023 r.




Zalacznik do Zarzadzenia wewngtrznego
Nr.4.£.. 23

Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia ,U./ grudnia 2023 r.

Organizacja wewne¢trzna Departamentu Obslugi Mieszkancow oraz szczegélowe
zadania referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

I. Organizacja wewnetrzna:

1. W Departamencie Obslugi Mieszkancow — symbol ,,DOM" - tworzy si¢
nastepujace referaty i samodzielne stanowisko pracy:

1) Referat Rejestracji Pojazdow (DOM-I);

2) Referat Praw Jazdy (DOM-II);

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. ogélnoorganizacyjnych (DOM-III).
4) Referat Ewidencji Ludnosci (DOM-TV);

5) Referat Dowodéw Osobistych i Spraw Wojskowych (DOM-V);

6) Referat Obstugi Przedsigbiorcéw (DOM-VI);

2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy i kierownikow referatow.
Dyrektor nadzoruje prace Referatu Praw Jazdy, Referatu Rejestracji Pojazdéw oraz
Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ogélnoorganizacyjnych.

3. Zastepca Dyrektora nadzoruje prace Referatu Ewidencji Ludnosci, Referatu Dowodow
Osobistych i Spraw Wojskowych oraz Referatu Obstugi Przedsigbiorcow a w czasie
nieobecnosci Dyrektora Departamentu kieruje pracg calego Departamentu.

II. Szczegolowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zadan Referatu Rejestracji Pojazdow nalezy w szczegolnosci prowadzenie
spraw z zakresu:

1) rejestracji pojazdow, profesjonalnej rejestracji pojazdow, wydawania dowodow
rejestracyjnych lub dokumentow czasowo dopuszczajacych pojazd do ruchu, tablic
rejestracyjnych;

2) przyjmowania od wilascicieli pojazdow zawiadomien o zbyciu pojazdu, zmianie
adresu (siedziby), badZ o dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojazdach;

3) zwracania dowodow rejestracyjnych zatrzymanych elektronicznie lub fizycznie po
ustaniu przyczyn ich zatrzymania;

4) wpisywania do dowodow rejestracyjnych stosownych oznaczen dotyczacych
pojazdow do nauki jazdy, zasilanych gazem oraz terminu nastgpnego badania
technicznego i innych adnotacji wynikajacych z przepisow prawa;

5) dokonania wpisow w dowodach rejestracyjnych o ustanowieniu zastawu
rejestrowego na pojezdzie oraz jego wykreslenie;




6) przyjmowania do akt pojazdu zastrzezen — w zakresie przewidzianym przepisami
prawa;

7) udzielania informacji na podstawie akt pojazdow organom i podmiotom
uprawnionym w tym zakresie na podstawie przepisOw prawa;

8) wyrejestrowania pojazdu na wniosek jego wlasciciela z powodu demontazu,
kradziezy, trwalej i zupelnej utraty oraz wywozu lub zniszczenia (kasacji) za granica;

9) czasowego wycofania pojazdu z ruchu oraz przywracania do ruchu;

10) nadawania cech identyfikacyjnych pojazdom oraz wydawania zgody na wykonanie
i umieszczenie tabliczki znamionowej zastgpczej;

11) wyrejestrowywania z urz¢du pojazdéw przekazanych do stacji demontazu;

12) wyrejestrowania z urzedu pojazdu zarejestrowanego za granicg po otrzymaniu
informacji od organu wlasciwego do rejestracji z panstw cztonkowskich UE;

13) wyrejestrowanie pojazdu z urzedu w przypadku gdy na wniosek wiasciciela wydane
zostalo pozwolenie czasowe w celu umozliwienia wywozu pojazdu za granice
i wlasciciel pojazdu ztozyt oswiadczenie, ze pojazd zostanie wywieziony za granicg;

14) wydawania zaswiadczen na podstawie akt pojazdow;

15) wyjasniania niezgodnosci z innymi podmiotami w zakresie wydawanych przez nie
dokumentdw do rejestracji;

16) nakladania kar pieni¢znych za niewykonanie przez wiasciciela pojazdu obowiazku
zawiadomienia w terminie 30 dni starosty o zbyciu pojazdu zarejestrowanego na
terytorium RP oraz za niezarejestrowanie na terytorium RP: pojazdu sprowadzonego
z terytorium panstwa cztonkowskiego UE, dopuszczonego do obrotu przez organ
Krajowej Administracji Skarbowej pojazdu sprowadzonego z terytorium panstwa
niebedgcego panstwem cztonkowskim Unii Europejskiej lub nabytego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

17) prowadzenia korespondencji z organami wlasciwymi do spraw rejestracji poza
granicami Rzeczpospolitej Polskie;j;

18) wspotpracy z Polska Wytwornia Papieréw  Wartosciowych w  zakresie
funkcjonowania systemu POJAZD:;

19) sprawowania nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdéw na terenie Miasta;

20) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru
przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

21) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

22) skreslania z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

23) wydawania i cofania diagnostom uprawnienn do wykonywania badan technicznych
pojazdow;

24) prowadzenia rejestru wydanych diagnostom uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdow;

25) udzielania wiasciwym organom informacji w sprawie wydanych zaswiadczen
do prowadzenia stacji kontroli pojazdéw i wydanych uprawnien diagnostom;

26) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze]
informacji o wpisaniu przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdu na terenie miasta Biatlegostoku;




27) przygotowywanie zaméwien drukéw komunikacyjnych i tablic rejestracyjnych;

28) nadzér nad rozchodowaniem drukéw i tablic rejestracyjnych oraz zabezpieczenie
ciggltosci ich dostaw;

29) przydzielania tablic rejestracyjnych starostom z terenu wojewodztwa podlaskiego;
30) prowadzenia wojewodzkiej ewidencji indywidualnych tablic rejestracyjnych;

31) przygotowania i wprowadzania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie zadan Referatu;

Do zadan Referatu Praw Jazdy nalezv w szczegolnos$ci prowadzenie spraw
z zakresu:

1) generowania w systemie informatycznym profilu kandydata na kierowce oraz profilu
kierowcy zawodowego;

2) wydawania dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
pozwolen na kierowanie tramwajem;

3) wydawania zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;
4) wydawania migdzynarodowych praw jazdy;

5) wydawania kart kwalifikacji kierowcy;

6) prowadzenia ewidencji 0s6b bez uprawnien;

7) dokonywania w prawach jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego;

8) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych zatrzymywania
praw jazdy oraz cofania uprawnien do kierowania pojazdami;

9) informowania o obowigzku poddania si¢ badaniom lekarskim, psychologicznym oraz
kursowi reedukacyjnemu w zakresie problematyki alkoholowej;

10) kierowania kierowcow:

- na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje w zwigzku z przekroczeniem limitu punktow
karnych,

- na badania lekarskie jezeli istniejg uzasadnione zastrzezenia co do stanu zdrowia;

11) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie uprawnien do kierowania
pojazdami;

12) udzielania informacji oraz udost¢pniania dokumentacji organom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa;

13) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
14) sprawowania nadzoru i kontroli nad o$rodkami szkolenia kierowcow;

15) prowadzenia ewidencji instruktorow;

16) wydawania i cofania instruktorom uprawnien do szkolenia kandydatow na kierowcow;

17) przekazywania do CEIDG danych o przedsigbiorcach prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcow, zawartych w prowadzonym rejestrze dziatalnosci regulowane;j
oraz informacji o zakazie prowadzenia tej dziatalnosci;

18) przygotowania i wprowadzania informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j
w zakresie zadan Referatu.




3. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ogolnoorganizacyjnych
nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Departamentu;

2) kierowanie obiegiem dokumentow i pism kierowanych do Departamentu oraz
przekazywanie ich do realizacji wlasciwym referatom;

3) prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy pracownikow
Departamentu;

4) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow Departamentu i ewidencji czasu pracy;
5) zamawianie materialow biurowych i sprzetu na potrzeby Departamentu;
6) organizowanie przyje¢ interesantow przez Dyrektora;

7) przygotowanie projektow pism dotyczacych udzielania upowazniefi pracownikom,
stazystom i praktykantom;

8) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci oraz ich zamawianie;

9) obsluga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie urlopéw i nieobecnosci
pracownikow;

10) przechowywanie kopii zakresow czynnosci i upowaznief pracownikow;

11) obstuga aplikacji BialystOK! w zakresie dziatalnosci Departamentu;

12) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie dzialalnosci Departamentu;
13) prowadzenie spraw finansowych w zakresie zadan Departamentu;

14) przygotowywanie projektow budzetu oraz zmian do budzetu;

15) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budzetu;

16) wprowadzanie umow i faktur do systemu informatycznego;

17) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w obrgbie Departamentu,
z wylgczeniem spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;

18) przygotowywanie sprawozdan Departamentu z zakresu spraw finansowych.

4. Do zadan Referatu Ewidencji Ludnos$ci nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z
zakresu:

1) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego;

2) wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego;

3) zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej i powrotu z wyjazdu;
4) przyjmowania wnioskow o nadanie lub zmiane numeréw PESEL;

5) aktualizacji rejestru zastrzezen numeréw PESEL;

6) prowadzenia rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemedw;

7) aktualizacji rejestru PESEL;

8) rejestracji obywateli Ukrainy o statusie cudzoziemca ,,UKR™;

9) udostgpniania danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL
i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

10) wydawania zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestrow;




11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie
lub wymeldowanie;

12) aktualizacja danych zgromadzonych w centralnym rejestrze wyborcow, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow;

13) aktualizacji Rejestru Danych Kontaktowych;

14) sporzadzania spisu wyborcow dla przeprowadzenia wybordéw oraz sporzadzania spisu
0sO6b uprawnionych do udzialu w referendum, a takze wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci w spisach;

15) wspoélpracy z innymi organami i instytucjami w sprawach z zakresu zadan Referatu;

16) przygotowania i wprowadzania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie zadan Referatu.

5. Do zadan Referatu Dowodow Osobistych i Spraw Wojskowych nalezy

w szczegolnosci:

1) wydawanie dowodow osobistych;

2) mobilna obsluga przyjmowania wnioskéw i wydawania dowodow osobistych dla
mieszkancow nie majacych mozliwosci osobistego stawiennictwa w Urzedzie;

3) wprowadzanie do Rejestru Dowodoéw Osobistych danych niezbednych w procesie
wydawania i uniewazniania dowodéw osobistych;

4) przyjmowanie zgloszen o utracie i zniszczeniu dowodow osobistych i wydawanie
zaswiadczen oraz zgloszen podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowych;

5) udostepnianie danych osobowych z Rejestru Dowodow Osobistych 1 dokumentacji
zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych;

6) przyjmowanie zgloszen zawieszenia 1 cofnigcia zawieszenia certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego 1 wydawanie
zaswiadczen;

7) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych;
8) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu wydawania
dowodow osobistych;

10) wspotpraca w zakresie wydawania dokumentow z Centrum Personalizacji
Dokumentow MSWiA;

11) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji o0so6b na potrzeby kwalifikacji
wojskowej;

12) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

13) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej;

14) zarzadzanie przymusowego doprowadzania przez Policje w oparciu o Ustawe
o obronie Ojczyzny;

15) zorganizowanie dorgczania i dorgczanie kart powolania do stuzby wojskowej
pelnionej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz podanie informacji




o powotaniu do publicznej wiadomosci;

16) naktadanie na obywateli obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju;

17) wylgczenie osob z obowiazku petnienia sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;

18) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych dotyczacych spraw
wojskowych;

19) przygotowanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie zadan Referatu.

Do zadan Referatu Obslugi Przedsiebiorcow nalezy w szczegdolnosci:

1) prowadzenie spraw ustawowo przypisanych gminie z zakresu Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

2) wydawanie zaswiadczen z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej
do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta Bialegostoku;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
na terenie miasta Bialegostoku, naliczanie optat naleznych za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych, nadzoér nad terminowym wnoszeniem optat przez
przedsigbiorcow, wydawanie decyzji w sprawach zmiany danych w zezwoleniach oraz
wygaszenia waznosci zezwolen;

4) cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) sprawdzanie w terenie punktow w ktorych przedsigbiorcy ubiegaja si¢ o wydanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie zgodnosci ich usytuowania
z obowigzujgcymi przepisami;

6) sprawdzanie prawidlowosci funkcjonowania punktéw sprzedazy oraz sprzedazy
i podawania napojéw alkoholowych w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepisow w tym zakresie;

7) kontrola prawidtowosci zlozonych przez przedsigbiorce oswiadczen o wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania
placowek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zakltadow ustugowych
dla ludnosci;

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie lokalizacji kasyna gry;

10) prowadzenie spraw w zakresie wydawania licencji, zezwolen 1 zaswiadczen
dotyczacych transportu drogowego;

11) kontrola przedsigbiorcow w zakresie wydawanych licencji, zezwolen i zaswiadczen;
12) oznaczanie taksowek osobowych;

13) wystepowanie do wyspecjalizowanego podmiotu w celu opracowania analizy sytuacji
rynkowej poprzedzajacej wydanie zezwolenia;

14) wspotpraca z Inspekcja Transportu Drogowego i przekazywanie danych podmiotow
posiadajagcych licencje, zezwolenia do Krajowego Rejestru Elektronicznego
Przedsigbiorcow Transportu Drogowego;




15) przygotowanie sprawozdan na potrzeby GUS, Pafstwowej Agencji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz informacji do wiasciwego ministra do spraw
transportu;

16) udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentacji organom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa;

17) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;
informacji o uzyskaniu przez przedsigbiorcOw zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, licencji i zezwolen dotyczacych transportu drogowego, ich cofnigciu
i wygasnigciu;

18) przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie zadan Referatu.
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