1. Do zadan Biura Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci:

1) zameldowania, wymeldowania z pobytu statego i czasowego;

2) prowadzenie rejestru mieszkaricdw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

3) zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice kraju;

4) rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania;

5) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy na
podstawie odrebnych przepiséw;

6) zgtoszenie usuniecia niezgodnosci danych osobowo-adresowych;

7) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dziatania systemu (Zrédto-
PESEL);

8) sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci i oséb podlegajagcych obowigzkowi
szkolnemu dla szkot;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania
0s6b dotyczgcych pobytu statego lub czasowego;

10) przestuchiwanie stron, $wiadkdbw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci;

11) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw;

12) prowadzenie spisdw wyborcéw;

13) udostepnianie danych z rejestru i spiséw wyborcow;

14) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego;

15) wprowadzanie dowodoéw osobistych do systemu;

16) wydawanie, uniewaznianie i sporzadzanie odpiséw dowoddw osobistych;

17) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowoddw osobistych;

18) prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodoéw
osobistych;

19) gromadzenia dokumentéw poswiadczania wtasnorecznosci podpiséw;

20) gromadzenia dokumentéw poswiadczenia pozostawania osoby przy zyciu lub
w okreslonym miejscu;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza, a zwtaszcza:

1) przyjmowanie i przesytanie wnioskdw o wpis do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG);

2) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;

3) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwkami;

5) informowanie przedsiebiorcow o wszelkich obowigzkach zwigzanych z podjeciem
dziatalnosci gospodarcze;j;

6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci.

3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z wustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii, a w szczegélnosci:



1) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

2) przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

4) wydawanie zaswiadczen z ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu;

5) przygotowywanie projektdw aktdw prawa miejscowego w sprawie liczby punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych 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
napojow alkoholowych;

6) przygotowywanie projektéw Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

7) realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajgca z Programoéw;

8) przygotowanie planu finansowego Programdw oraz sprawozdania z ich realizacji;

9) obstuga kancelaryjno-administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

10) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

11) zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom
uzaleznionym i zagrozonym uzaleznieniem;

12) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie

rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w
szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy;
13) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania

problemdw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

14) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzgcych
rozwigzywaniu problemow uzaleznien;

15) gospodarka $rodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania
wynikajgce z programéw profilaktycznych;

16) przedktadanie Wojtowi sprawozdan z realizacji pracy z szczegdlnym uwzglednieniem
rozliczenia finansowego oraz przedstawienie wnioskdw i propozycji dotyczgcych
dziatan poza programowych;

17) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
problemdéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

18) organizacja oraz udziat w kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

19) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepiséw okreslonych w art.
13' i 15 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenistwem, wojskiem i obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowgq i przeciwpowodziowg, a w szczegdlnosci:

1) wspdtdziatanie z instytucjami zajmujgcymi sie organizowaniem i niesieniem pomocy
i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego;

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego, a zwtaszcza:
a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,



3)

4)

5)

6)

b) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z gminnego planu,
c) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie,
d) planowanie i organizowanie systemoéw ostrzegania ludnosci,
e) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
f) wspdtdziatanie z centami zarzadzania kryzysowego organdow administracji
publicznej;
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j i przeciwpowodziowej, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) sprawowanie nadzoru nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,
c) analizowanie potrzeb i wyposazanie jednostek w sprzet przeciwpozarowy,
srodki alarmowania, tgcznosci, odziezy specjalnej i umundurowania,
d) realizowanie spraw w zakresie budowy, remontéw i utrzymania remiz,
e) szkolenia strazakéw,
f) pomocy administracyjno-biurowe]j na rzecz poszczegdlnych jednostek,
g) przygotowanie wyptat ekwiwalentéw za udziat w akcjach ratowniczych oraz
wyptat,
h) programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz popularyzacja
ochrony przeciwpozarowej,
dziatania w zakresie obrony cywilnej, a w szczegdélnosci:
a) opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,
b) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
c) przygotowanie ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacja skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
w zakresie spraw wojskowych, a w szczegdélnosci:
a) przygotowanie dokumentacji rejestracji wojskowej,
b) organizacja kwalifikacji wojskowej,
c) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonanie,
d) przeznaczenie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele swiadczen na rzecz
obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen;
prowadzenia spraw dotyczgcych organizacji imprez masowych.

5. Gromadzenie dokumentacji i prowadzenie spraw z zakresu dziatalnos$ci organizacji
pozytku publicznego, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

przygotowywanie programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi;
informowanie o zadaniach publicznych, ktére bedg realizowane w danym roku oraz
ogfaszanych konkursach ofert na realizacje zadan publicznych;

przygotowywanie procedur powierzania lub wspierania zadan publicznych oraz
nadzor

i kontrola ich realizacji pod wzgledem merytorycznym i formalnym;

ocenianie wnioskéw na realizacje zadania publicznego oraz zawieranie umow;
organizowanie spotkan dotyczacych wspdtpracy Gminy z  organizacjami
pozarzgdowymi.

6. Biuro prowadzi takze sprawy zwigzane z:



1)
2)

3)
4)

5)
6)

dokonywaniem  zakupdéw artykutéw biurowo - kancelaryjnych na potrzeby
funkcjonowania Urzedu;
zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i antywtamaniowej Urzedu i innych

budynkéw gminnych;

prowadzeniem wszystkich spraw z zakresu przeciwdziatania narkomanii;
wykonywanie zadah z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamieci
narodowej;

utrzymaniem i konserwacjg grobéw wojennych oraz miejsc pamieci narodowej;
prowadzenia postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych.



