BURMISTRZ

BIALEJ PISKIEJ
Zarzadzenie Nr 514/1/2017
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 14 wrze$nia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.)- Burmistrz Biatej Piskiej zarzgdza, co nastepuje:

8 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej, w brzmieniu

stanowigcym Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Tracg moc: Zarzadzenie Nr 176/1/2015 Burmistrza Biatej Piskiej z dnia 12 listopada
2015 r, w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej
I zarzgdzenia zmieniajgce niniejsze zarzadzenie, tj.: Zarzadzenie Nr 335/1/2016 Burmistrza
Biatej Piskiej z dnia 04 listopada 2016 r., Zarzadzenie Nr 393/1/2017 Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 30 stycznia 2017 r.

8 3.1 Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Biata Piska.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb

ZWYyCzajowo przyjety.

BURJyYIISTRZ

? Wojciech Stepniak



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 514/1/2017
Burmistrza Biatej Piskiej
zdnia 14

nia 14 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W BIALEJ PISKIEJ



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej, dalej zwany
»Regulaminem”, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bialej
Piskiej, dalej zwanego ,,Urzedem”, a w szczegdlnosci:

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

7)

misje i cele dziatania Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem i organizacji jego pracy,

strukture organizacyjng Urzedu,

zasady podpisywania pism i dokumentdw oraz ich obieg,

zakresy dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie,

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz

skarg, wnioskow i petycji.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)

13)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biata Piska,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Biatej Piskiej,

Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone do realizacji zadan Gminy,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej Piskiej,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Biatej Piskiej,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Biata Piska,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biata,

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw, Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego,
Referatach - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Urzedu oraz Urzad Stanu

Cywilnego,

Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne, jednoosobowe
lub wieloosobowe komorki organizacyjne Urzedu dziatajgce poza referatami,
Jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumiec referaty i komarki
organizacyjne,

Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednoosobowego stanowiska
pracy lub wyznaczonego przez Burmistrza koordynatora wieloosobowego stanowiska
pracy,

Gminnej osobie prawnej - nalezy przez to rozumie¢ spotki prawa handlowego,
w ktorych Gminajestjedynym udziatowcem.

8 3. 1 Urzad jest jednostka budzetows i jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej

Burmistrz realizuje:

1) uchwaty Rady,

2) zadania Gminy okre$lone przepisami prawa,

3) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien

zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej,

4) w przypadkach okreslonych przepisami prawa, Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych

mowa w pkt 2, takze przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy oraz gminnych
0s6b prawnych.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.



3. Na zewnatrz budynku Urzedu umieszcza sie¢ w widocznym miejscu urzedowe tablice
z godtem Rzeczypospolitej Polskiej oraz urzedowe tablice z napisem;
1) Urzad Miejski w Biatej Piskiej,
2) Rada Miejska w Biatej Piskiej,
3) Urzad Stanu Cywilnego w Biatej Piskiej.
4. Wewnatrz budynku umieszcza sie tablice informacyjne wskazujace nazwy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz ich rozmieszczenie.
5. W Urzedzie uzywane sg:
1)  blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza:

a) nagtéwkowa: BURMISTRZ
BIALEJPISKIEJ

b) podpisowe:
BURMISTRZ lub Z up. BURMISTRZA

. . imie i nazwisko
Imieg i nazwisko

nazwa stanowiska

2) blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe

w sprawach nalezgcych do kompetencji Zastepcy Burmistrza Biatej Piskiej:
a) nagtowkowa:

ZASTEPCA BURMISTRZA

BIALEJ PISKIEJ]

b) podpisowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA

imie i nazwisko

8 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

§5.1. Siedzibg Urzedujest Miasto Biata Piska. Siedziba Urzedu miesci sie przy ul. Plac Adama
Mickiewicza (siedziba gtowna), dodatkowe siedziby przy ul. Plac Adama Mickiewicza 23,
ul. Sikorskiego 21A.

2. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach pracy okre$lonych w Regulaminie pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego w zaleznosci od potrzeb, udziela $lubéw oraz wykonuje inne

czynnosci z zakresu stanu cywilnego, takze w niedziele, w $wieta i w dni dodatkowo wolne
od pracy.
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ROZDZIAL 2.
MISJA i CELE DZIALANIA URZEDU

8 6. Misja Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej poprzez
sprawng, skuteczng i profesjonalng administracje, ukierunkowang na statle podnoszenie
poziomu zycia mieszkancow oraz realizacja i wspieranie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno-

gospodarczego Gminy.

§ 7. Gtownymi celami dziatania Urzedu sa:

D
2)
3)
4)
5)

zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej,

wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, sprawny, kompetentny i uprzejmy,
efektywne zarzgdzanie mieniem gminnym,

zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy,

zapewnienie rzetelnej informacji.

8 8. Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen oraz

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

8)

9)

wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zakatwiania skarg, wnioskow i petycji,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

realizacje innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

udostepnianie w formie elektronicznej zbioru przepisbw prawa miejscowego oraz
innych aktéw prawnych,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

sprawowanie kontroli zarzadczej,

10)realizacje  obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

8 9. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych uregulowany jest przepisami prawa,
niniejszym Regulaminem oraz stosownymi zarzgdzeniami Burmistrza.

ROZDZIAL 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8 10.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa stuzbowego;
2) stuzbowego podporzadkowania,;
3) podziatu czynnosci stuzbowych



4) indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadan.
2. W celu sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu obowiazuje podziat zadan
I kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem Gminy
i Skarbnikiem Gminy.
§ 11. 1 W swoich dziataniach Urzad Kkieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

8 12. 1 Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, a dobro publiczne przedktadajg nad interesy whasne i swojego Srodowiska.
Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktére
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§ 13. Pracownicy Urzedu dokonujg czynno$ci prawnych w imieniu Gminy na mocy
petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§ 14. 1. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentoéw urzedowych odbywa sie w oparciu

0 powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organdw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic

prawnie chronionych.

§ 15. 1 Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
0 finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.
2. Gospodarujac Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
loszczedny z uwzglednieniem szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu.
3. Przy wszystkich czynnosSciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.
4. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej ofert, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwienn publicznych oraz obowigzujacymi w Urzedzie
procedurami.
ROZDZIAL 4.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 16. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.
3. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.
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4. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierujgcych komérkami organizacyjnymi Urzedu.
5. Okres$lone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie urnowy zlecenia
lub umowy o dzieto.
6. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla
Regulamin Pracy.
7. Burmistrz w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy wynikajacych
Z przepisOw prawa,
b) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw prawa,
3) akty prawne o innej nazwie - jezeli przepis prawa tak stanowi,
4) polecenia stuzbowe - zawierajgce jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace
biezagcego funkcjonowania Urzedu lub dyspozycje dla kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych.
8. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w zakresie powierzonych spraw wydajg decyzje

i polecenia stuzbowe, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2 i 4.

§ 17. 1. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajgcych z realizowanych zadan
i obowigzkéw - pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, gminnych osob
prawnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa
Burmistrza, do realizacji czynnosci okres$lonych ich trescia.

2. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz
innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego
naktadajgcych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

3. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
oraz przepisOw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

8§ 18. Upowaznienia do skfadania oSwiadczen woli w zakresie praw i obowigzkdéw majgtkowych

Gminy moga otrzymac:
1) kierownictwo Urzedu - z inicjatywy Burmistrza,
2) kierujgcy komorkami organizacyjnymi Urzedu - na wniosek cztonka kierownictwa

Urzedu,
3) pracownicy Urzedu - na wniosek Kierujgcego komorka organizacyjng Urzedu,

Sekretarza lub Skarbnika.

8§ 19. 1 Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Jedng kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz kopie dokumentu o ich

cofnieciu wigcza sie do akt osobowych pracownika.
3. Szczegbtowe zasady wydawania oraz, rejestracji upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie

ustalone zostang odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§20. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wiasciwa dla danego zagadnienia

komorka organizacyjna Urzedu.
2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, wiasciwg komdrka organizacyjng do sporzadzenia projektu aktu
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prawnego (komdrke wiodaca), wyznacza Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami  organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych
uregulowania dotyczacg oraz opinii prawne;j.
4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych

podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 potwierdzony jest na projekcie aktu

prawnego podpisem os6b dokonujacych uzgodnien.

8 21. 1. Zarzadzenia Burmistrza oraz zarzadzenia podpisane na podstawie upowaznienia,
przedktada sie do rejestracji Sekretarzowi.
2. Akty prawne sg odpowiednio numerowane.

8§ 22. 1. Rejestr zarzadzen prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje kadencyjny rejestr zarzadzen organu i roczny

rejestr zarzadzen kierownika Urzedu.

§23.1. Wykaz zarzadzen organu i kierownika Urzedu zamieszcza sie na stronie BIP-u Urzedu.
2. Zarzadzenia organu, z wylaczeniem zarzadzen zawierajacych tajemnice prawnie chronione,
udostepnia sie na stronie BIP-u Urzedu.

§824.1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.
2. Zaopiniowania w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz
aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

2) projekty umow lub wzory umow powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli
sktadanych w imieniu Gminy, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Burmistrza,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo Urzedu oraz
kierujacych komorkami organizacyjnymi ze wzgledu na ich charakter szczegdlnie
skomplikowany pod wzgledem prawnym.

§ 25. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz spétkami, w ktorych udziaty
Gminy wynoszg 100 %, jest sprawowany przez Burmistrza przy pomocy wiasciwych

referatow i komorek organizacyjnych.

§26.1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze powota¢ dorazne lub state zespoty zadaniowe lub petnomocnika.
Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia i nie wymaga zmiany

Regulaminu.
2. W skiad zespotow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby niebedace

pracownikami Urzedu.

§27.1. Burmistrz zwotuje posiedzenia kierownictwa Urzedu.

2. W posiedzeniach kierownictwa Urzedu mogg uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone
przez Burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

3. Na posiedzeniach kierownictwa Urzedu omawiane sg w szczegolnosci sprawy, ktore dotyczg
wszystkich  komorek organizacyjnych Urzedu lub wymagaja wspOtpracy miedzy
poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi.



ROZDZIAL 5.
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU i WYKAZ STANOWISK PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU

§28.1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:

1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzenie komérek organizacyjnych zarzadza Burmistrz.
3. W komérkach wyodrebnia sie poszczeg6lne stanowiska pracy.
4. Referat jest podstawowg komorka organizacyjng zatrudniajgcg pracownikéw zajmujacych
sie tym samymi lub bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
referacie utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

5. Na czele referatu stoi kierownik.
6. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktorg

tworzy sie w przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania jednej
kategorii spraw.

8 29. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy,
oznaczone odpowiednio symbolami:
1)  Referat Organizacyjny - Or;
2)  Referat Finansowy - Fn;
3)  Referat Budownictwa i Rozwoju Gminy - BIRG:
4)  Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - RiGN:
5)  Referat Robot Publicznych i Gospodarki Komunalnej- RPiGK:
6) Referat Spraw Obywatelskich - SO:
7)  Referat Gospodarki Mieszkaniowej - GM:
8)  Urzad Stanu Cywilnego - USC:
9)  Punkt Konsultacyjny ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - PK:
10) RadcaPrawny - RP:
11) Audytor wewnetrzny - AW:
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji -ABI:
13) Zastepca Administratora Bezpieczenstwa Informacji - ZABI.

2. Kierownictwo Urzedu stanowig i stosujg nastepujace symbole:
1) Burmistrz - B;
2) Zastepca Burmistrza- ZB:
3) Sekretarz Gminy - SK:
4) Skarbnik Gminy - SG.

§30. 1. Referatami kieruja kierownicy referatow z zastrzezeniem ust. 2, 3i 4.

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik, przy pomocy zastepcow kierownika.

3. Referatem Organizacyjnym i Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz Gminy.

4.  Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

5. Kierownicy kierujg referatami przy pomocy upowaznionych do zastepstwa pracownikdw.

6. W Referacie Finansowym tworzy sie stanowisko Zastepcy Skarbnika, ktéry nadzoruje
bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania Referatu okreslonego przez

Skarbnika Gminy.
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7.
i

Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa, zgodng z prawem
rzetelng realizacje zadan referatu odpowiednio przez Burmistrzem, Zastepca

Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 31. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad pracami Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Referatu Budownictwa i Rozwoju Gminy, Referatu Robét Publicznych
I Gospodarki Komunalnej, Urzedu Stanu Cywilnego i Punktu Konsultacyjnego ds.
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Radcy Prawnego, Audytora Wewnetrznego,
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

2.  Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Referatu Rolnictwa
i Gospodarki Nieruchomosciami, Referatu Gospodarki Mieszkaniowe;.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Referatu Organizacyjnego i Referatu

Spraw Obywatelskich.

o~

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Referatu Finansowego.
Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej Urzedu i wykazu stanowisk pracy

pracownikéw Urzedu przedstawiajg Zatgczniki Nr 11 Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 32. Przydziat czynnosci dla poszczegllnych pracownikdw oraz ich uprawnienia
i obowigzki okreslone sg w zakresach obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz

w kartach stanowisk pracy.

§ 33. 1. Kierownicy referatow ponoszag odpowiedzialnos¢ za prawidtowa, zgodng z prawem
i rzetelng realizacje zadan referatu odpowiednio przez Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

ROZDZIAL 6.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 34.1. Okreslenie stanowiska - Burmistrz.
1) Cel stanowiska: zarzadzanie Gming w trosce ojej rozwdj i dobro mieszkancow.
2) Odpowiedzialny wobec:
Rady i spotecznosci lokalnej.
3) Zastepowany: przez Zastepce Burmistrza, a w szczego6lnych przypadkach przez
osobe wyznaczong przez Burmistrza na podstawie i wrgranicach upowaznienia.

2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy,
kontrola biezaca wydatkow,

realizacja zobowigzan Gminy,

realizacja dochodow wiasnych Gminy,

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,

pozyskiwanie inwestoréw zewnetrznych,

nadzor nad prowadzeniem zamowien publicznych przez Urzad,
ogtaszanie budzetu Gminy.

2) Kierownicze:

a)

1U

prowadzenie przegladu kierownictwa,
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3)

4)

5)

6)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

informowanie o polityce i strategii Gminy,

prowadzenie polityki kadrowej,

zarzadzanie Gming w sytuacjach kryzysowych,
nadzorowanie procedur:

- zamOdwien publicznych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony informacji niejawnych,

- zwigzanych z systemami zarzadzania.
reprezentowanie Gminy ,,na zewnatrz”,

utrzymywanie kontaktow z organizacjami zewnetrznymi.

Zawodowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

pracownik samorzadowy,

odpowiedzialnosc¢ za realizacje budzetu Gminy,

odpowiedzialno$¢ za rozwoj Gminy,

ocenianie pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

okreslanie poziomow wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i upowaznienie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow i koordynatoréw' w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie  dziatalnosci  jednostek  organizacyjnych  Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegOlnymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, aw szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

nadzor nad realizacjg planu kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej) oraz realizacja
zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych Gminy.

Prawne:

a)
b)
c)
d)

organ wykonawczy Gminy,
nadzor nad przygotowywaniem przez Urzad projektéw aktow prawnych,

autoryzacja dokumentéw prawnych,
wykonywanie uchwat Rady.

Polityka i strategia:

a)
b)
c)
d)

kierowanie Gming

formutowanie polityki i strategii Gminy,
rozwdj Swiadczenia ustug przez Urzad,
wspieranie planowania dziatalno$ci Urzedu.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy:
a) nadzor, przestrzeganie i odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepiséw bhp

b)

w Urzedzie,
okreslanie i przydzielanie srodkdw na realizacje celow dotyczacych bhp.
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7)  Swiadczenie ustug:
a) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,
b) zapewnienie odpowiednich standardow jakoSci Swiadczonych przez Urzad ustug,

c) ustalanie priorytetow wykorzystania dostepnych $rodkoéw finansowych przez
jednostki organizacyjne Urzedu.

§ 35.1. Okreslenie stanowiska - Zastepca Burmistrza.
1) Cel stanowiska - Zastepowanie Burmistrza,
a) nadzor nad przydzielonymi referatami urzedu i komérkami organizacyjnymi.

2) Odpowiedzialnos$¢ - wobec Burmistrza.

Podlegajg mu:

Kierownicy referatbw oraz pracownicy przydzielonych referatow i komorek
organizacyjnych.

3) Zastepujacy: Burmistrza.

4) Zastepowany: przez Sekretarza lub Skarbnika.

2.  Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjg budzetu podlegtych mu
referatow i komdrek organizacyjnych,
b) kontrola biezagca wydatkow podlegtych mu referatbw i komérek
organizacyjnych,
c) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
d) pozyskiwanie inwestorow zewnetrznych.

2) Kierownicze:
a) inspirowanie i realizowanie projektow zwigzanych z zakresem jego zadan,
b) informowanie o dziatalnoSci podlegtych mu referatbw i komorek
organizacyjnych,
c) prowadzenie narad i spotkan dotyczacych zakresu powierzonych mu spraw,
d) reprezentowanie Gminy za zgoda Burmistrza.

3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) odpowiedzialny za realizacje budzetu w podlegtym mu zakresie,
c) odpowiedzialny za rozw6j Gminy w podlegtym mu zakresie,
d) publiczna rola w organizacjach zewnetrznych, za zgoda Burmistrza,

4) Prawne:
a) nadzér nad przygotowywaniemprojektow aktéw prawnych w zakresie

powierzonych mu spraw.

5) Polityka i strategia:
a) pomoc Burmistrzowi w kierowaniu Gmina,
b) okreSlanie i przekazywanie zagadnien wymagajagcych rozpatrzenia przez
Burmistrza,
c) udziat w formutowaniu polityki i strategii Gminy.



6) Swiadczenie ustug:
a) monitorowanie S$wiadczenia ustug przez podlegte referaty i komorki
organizacyjne,
b) ustalanie priorytetdw wykorzystania dostepnych $rodkow finansowych przez
jednostki organizacyjne Urzedu.

3. Burmistrz moze w formie pisemnej powierzy¢ Zastepcy Burmistrza realizacje innych
zadan oraz okresli¢ zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci, niz te, ktore
zostaty wskazane w niniejszym Regulaminie, a dotyczg zajmowanego stanowiska.

§ 36.1. Okreslenie stanowiska - Sekretarz

1) Cet stanowiska: zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktury Urzedu oraz
wykonywania przez niego zadan statutowych Gminy.

2) Odpowiedzialnos¢ wobec: Burmistrza

Podlegajg mu:

a) Kierownicy oraz pracownicy przydzielonych referatow i komdrek organizacyjnych,

b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
prawa, wykonywania zadann Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,
zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z petentami, przestrzegania
dyscypliny i czasu pracy.

3) Zastepuje - Zastepce Burmistrza.

4) Zastepowany - przez wyznaczonego w formie pisemnej pracownika Referatu

Organizacyjnego.

2.  Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:

a) okreSlanie priorytetdw w procesie opracowywania projektu budzetu Urzedu
I zarzadzanie nim,

b) planowanie i doradztwo odno$nie wydatkow na wynagrodzenia pracownikow
Urzedu, wspdlnie ze Skarbnikiem,

c) realizacja merytoryczna funduszu ptac - opracowywanie projektow awansow
finansowych i innych wydatkow zwigzanych z funduszem plac,

d) opracowywanie i realizacja budzetu szkolen pracownikéw Urzedu,

e) doradzanie Burmistrzowi w sprawach wydatkow.

2) Kierownicze:
a) przygotowanie i udziat w posiedzeniach kierownictwa,

b) udziat w sesjach Rady, nadzér nad dokumentami i materiatami z tych zebran,
c) przekazywanie informacji o polityce i strategii Gminy,

d) szkolenie i rozwéj zawodowy pracownikow Urzedu,

e) szkolenie osob szkolgcych,

f) opracowywanie polityki kadrowej i procedur kadrowych w Urzedzie,

g) realizowanie procedur kadrowych w Urzedzie,

h) nadzér nad biezagcym funkcjonowaniem Urzedu,
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D)
)

koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzedu,

zbieranie i opracowywanie informacji dotyczacych funkcjonowania
administracji ~ samorzadowej (dane dotyczace ilosci, jakosci, kosztow
i efektow) i przedstawianie ww. danych Burmistrzowi,

projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych prace Gminy,
nadzor nad realizacjg planu kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej) oraz
realizacjag zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony www.

3) Zawodowe:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
f)

9)
h)

X)
y)

pracownik samorzadowy,

podejmowanie dziatan w sposob profesjonalny i politycznie neutralny,
okreslanie potrzeb i zapewnianie szkolen i szkolenie radnych, przy wspotpracy
z Przewodniczagcym Rady,

wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzadowymi,
inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie,
ocena pracy kadry kierowniczej w podlegtym mu zakresie,

analiza wynikow oceny pracownikow,

okreslanie zatozen i kierunkéw' informatyzacji Urzedu,

opracowanie procesu planowania, dziatalnosci Urzedu,

udziat w procedurach zarzgdzania kryzysowego,

promocja Gminy,

monitorowanie $wiadczenia ustug przez referaty i komorki organizacyjne,
zapewnienie utrzymania j akosci/standardow ustug $wiadczonych przez Urzad,
opracowywanie procedur przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg,
wnioskow', petycii,

nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skiadanych skarg,
wnioskow', petycji,

nadzorowanie procedur ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych w Urzedzie oraz zwigzanych z systemami zarzadzaniaw Urzedzie,
systematyczne przeprowadzanie analiz funkcjonowania systemu zarzgdzania
Urzedu oraz informowanie kierownictwa o ich wynikach,

przygotowywanie i organizowanie przegladéw systemu zarzgdzania przez
kierownictwo,

przeprowadzanie wewnetrznych analiz zarzadzania,

nadzér nad skutecznosScig i efektywnoScig dziataii  korygujacych,
zapobiegawczych,

doradztwo w sprawach zwigzanych z etykg zawodowg i etycznym
postepowaniem,

doradztwo oraz pomoc w realizacji spraw przydzielonych do realizacji
pracownikom Urzedu,

nadzor nad wiasciwym realizowaniem obstugi prawnej Urzedu,

nadzor nad realizacjg planu kontroli (instytucjonalnej) wewnetrznej oraz
realizacjg zalecenn pokontrolnych kontroli wewnetrznych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznej,

biezace monitorowanie obowigzujacych przepisow i aktow prawnych UE.



4) Prawne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
zapewnianie, by Urzad dziatat zgodnie z prawem,

nadzér nad prowadzeniem rejestréw i zbiorow przepisow wydawanych przez
Burmistrza i Rade,

nadzor nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow,

nadzér nad poprawnoscia i zgodnoscig z prawem dokumentow wydawanych
przez Urzad,

nadzor nad procesem przygotowywania projektéw aktow prawnych z zakresu
dziatania.

5) Strategia:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

doradzanie kierownictwu Urzedu,

okreSlanie i przekazywanie zagadnien wymagajacych rozpatrzenia przez
Burmistrza,

udziat we wdrazaniu strategii dotyczacych rozwoju Gminy,

nadzor nad realizacjg rozstrzygnie¢ organéw Gminy,

opracowanie polityki Swiadczenia ustug przez Urzad,

doradztwo odnosnie struktur organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

wspomaganie organéw Gminy,

ksztattowanie wizerunku Gminy i Urzedu.

6) Swiadczenie ustug/dzialalnos¢:

a)
b)

zapewnienie odpowiednich standardéw jakosci $wiadczonych przez Urzad

ustug,
doradztwo w zakresie organizacyjnym dlajednostek organizacyjnych Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Szczegbtowe zadania Sekretarza okreslajg :

1) ustawy i przepisy wykonawcze,
2) powierzenie prowadzenia okre$lonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza,

4. Burmistrz moze w formie pisemnej powierzy¢ Sekretarzowi realizacje innych zadan oraz
okresli¢ zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci, niz te, ktore zostaty
wskazane w niniejszym Regulaminie, a dotyczg zajmowanego stanowiska.

§ 37.1. Okreslenie stanowiska - Skarbnik
1) Cel stanowiska: opracowywanie projektu budzetu Gminy, realizacja i kontrola tego
budzetu, kontrola gminnych finanséw oraz nadzor nad gospodarkg finansowg Gminy.
2) Odpowiedzialno$¢ wobec: Burmistrza,
3) Podlegajg mu:
- pracownicy Referatu Finansowego,
- pracownicy Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;j.
4) Zastepujacy - Zastepce Burmistrza.
5) Zastepowany - przez Zastepce Skarbnika lub wyznaczonego w formie pisemnej
Inspektora Referatu Finansowego.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) opracowywanie peinego projektu budzetu Gminy,



b)
c)
d)
e)
f)
9)

kontrola budzetow referatéw i komorek organizacyjnych Urzedu,

doradzanie Burmistrzowi w sprawie wydatkow,

petienie funkcji kontrolera budzetu,

okreslanie aktualnie dostepnych srodkéw finansowych (pozostajacych na koncie),
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Referatu Finansowego,

nadzoér nad $cigganiem naleznosci,

2) Kierownicze:

a)
b)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

udziat w naradach kierownictwa,

na wniosek Burmistrza przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
identyfikowanie dostepnych zasobow finansowych,

zapewnienie zgodnosci pracy Urzedu z procedurami finansowymi,

nadzor nad komputerowymi systemami finansowymi,

opracowywanie i obstuga systemoéw informacji finansowej,

koordynowanie pracy Referatu Finansowego,

decydowanie o wprowadzeniu systemdw finansowych i finansowych programow
informatycznych,

nadzorowanie procedur zamowien publicznych, ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz zwigzanych z systemami jakosci i zarzadzania
w Referacie Finansowym.

3) Zawodowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

pracownik samorzadowy,

przygotowywanie i podpisywanie koncowych zestawien finansowych
(sprawozdania, bilans),

nadzor i realizacja procesu planowania finansowego,

wspotdziatanie z bankami oraz instytucjami finansowymi.

opracowywanie sprawozdan statystycznych,

wdrazanie nowych pracownikéw w procedury finansowe,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez gmine.

4) Prawne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

zatwierdzanie rozliczen umow i splat pozyczek,

interpretowanie przepiséw prawnych w sprawach finansowych,

zapewnienie dziatania zgodnego z przepisami prawnymi,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odpowiednich przepiséw prawnych (instrukcji,
przepiséw wewnetrznych),

nadzor nad tym, by wystawiane w Urzedzie dokumenty byly sporzadzone
prawidtowo pod wzgledem finansowym,

kontrasygnata czynnosci prawnych podejmowanych przez Burmistrza lub osobe
dziatajacg z jego upowaznienia, ktore mogg spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych.

5) Strategia i zarzadzanie:

a)
b)

c)

doradzanie Burmistrzowi,
okre$lanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadnien wymagajacych

rozpatrzenia,
opracowywanie projektow strategii finansowej na poziomie Burmistrza.



6) Bezpieczenstwo i Higiena Pracy:
a) odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow bhp w kierowanym Referacie.

3. SzczegOtowe zadania Skarbnika okreslaja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze,
2) petnomocnictwa Burmistrza,

4. Burmistrz moze w formie pisemnej powierzy¢ Skarbnikowi realizacje innych zadan oraz
okresli¢ zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, niz te, ktdre zostaty
wskazane w niniejszym Regulaminie, a dotyczg zajmowanego stanowiska.

ROZDZIAL 7.
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW
i KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

8§ 38.Do zadan i obowigzkow kierownikéw referatow i komorek organizacyjnych nalezy :

1) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

2) opracowywanie wnioskow do projektéw programOw rozwoju spoteczno- gospodarczego
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,

3) opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programOw inwestycyjnych oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu fub komorki organizacyjnej,

4) nadzor nad ustalaniem cen i opfat stanowigcych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) opracowywanie projektow aktow prawnych oraz ich realizacja,

6) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji Rady, przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi,

7) wspdtdziatanie z innymi referatami i komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

8) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen,
pism okolnych i polecen Burmistrza,

9) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,

10) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi
I pozarzadowymi,

11) realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych Gminy z zakresu administracji rzagdowej oraz
zadan przyjetych przez Gmine z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej na
podstawie porozumien z jej organami,

12) wykonywanie zadan i obowigzkdéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci,

13) kierowanie catoksztattem pracy referatu lub komérki organizacyjnej, zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu lub komérki organizacyjnej
wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

14) programowanie dziatalnosci referatu lub komérki organizacyjnej,

15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

16) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowiert regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej, skarbowej i stuzbowej,

17) nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw
czynnosci kancelaryjnych,

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug



kompetencji merytorycznych jednostki organizacyjnej Urzedu, wspotpraca z Referatem
Organizacyjnym w zakresie aktualizacji danych,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu lub komdrki organizacyjnej,

20) wspotpraca z Punktem Przyjec Interesanta w szczego6lnosci w zakresie wdrazania systemu
rejestracji i obiegu dokumentdw oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych
spraw,

21) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zamieszczanie informacji na stronie www.

ROZDZIAL 8.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 39. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji Rady oraz spotkan i narad zwotywanych

przez Przewodniczacego Rady.
2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga sesji Rady i posiedzen Komisji Rady.

a) udostepnianie uchwat Rady,

b) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego wydawanych przez Rade,

c) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Rady ijej komisji,

d) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,

e) przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw do organdw jednostek pomocniczych
Gminy.

f) gromadzenie dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy.

g) przygotowywanie wyboréw tawnikdw sadowych,

h) przekazywanie do Wojewody, Regionalnej 1zby Obrachunkowej uchwat Rady,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade honorowego obywatelstwa,

j)  prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

k) opracowywanie do publikacji udostepnianie aktow prawnych stanowionych przez
organy gminy,

I) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego,

m) prowadzenie dokumentacji Przewodniczacego Rady.

3) Prowadzenie dokumentdéw zwigzanych ze statusem prawnym jednostek organizacyjnych
Gminy (statuty, regulaminy).

4) Ewidencjonowanie porozumien zawartych pomiedzy Gming, a innymi instytucjami oraz
organizacjami.

5) Aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

6) Ewidencjonowanie aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladanymi w Urzedzie skargami, petycjami,
wnioskami i interwencjami oraz interpelacjami radnych.

8) Ewidencjonowanie protokotow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w Urzedzie
kontroli zewnetrznych.

9) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie upowaznien, petnomocnictw udzielanych
pracownikom Urzedu oraz kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych
Gminy.

10) Ustalanie zasad obiegu dokumentow.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wybordw, referendow i spiséw powszechnych
w zakresie technicznym i organizacyjnym.

12) Obstuga organizacyjno-techniczna narad zwotywanych przez Burmistrza.



13) Koordynowanie prac zwigzanych ze zmianami funkcjonowania administracji publicznej.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem obwieszczen i ogtoszen urzedowych.

15) Prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych udostepniania informacji publicznej.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej - w tym Biuletynu

Informacji Publicznej.

17) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu:

18)

19)

20)

21)

a) opracowanie Regulaminu Pracy,

b) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakresow kompetencji, zadan
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien,

c) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami
pracownikow,

d) przygotowywanie i prowadzenie na biezaco dokumentacji kadrowej, w tym
prowadzenia akt osobowych,

e) przygotowywanie pism dotyczacych przeszeregowania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikdw,

f) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

g) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw zatrudnionych i bytych
pracownikéw w celu naliczania kapitatu poczatkowego, obliczanie Kkapitatu
poczatkowego pracownikom Urzedu oraz innym osobom bedacym w przesziosci
pracownikami Urzedu oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

h) prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikdw,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw macierzynskich
i wychowaweczych oraz rejestrowanie okresow absencji chorobowej,

j) kontrola zwolnien lekarskich pod katem prawidtowosci ich wykorzystywana,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami wypoczynkowymi pracownikow,

I) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz ubezpieczeniowych,

m) prowadzenie rejestru pracownikdw zatrudnianych i zwalnianych,

n) prowadzenie rejestru emerytow i rencistow,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikéw.

Prowadzenie spraw osobowych kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, za

wyjatkiem dyrektoréw gminnych placéwek o$wiatowych oraz cztonkéw zarzaddw spdtek

gminnych.

Realizacja i obstuga polityki kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowo - placowych:

a) analizazatrudnienia, obcigzenia poszczegolnych stanowisk i planowanie zatrudnienia,

b) sporzadzanie sprawozdan i analiz wynagradzania oraz realizacji funduszu ptac,

C) przygotowanie projektow zasad zatrudniania, awansowania i oceny pracownikow

Urzedu.

Nabor i zatrudnianie pracownikow:

a) obstuga i przygotowywanie procedury naboru,

b) organizacja naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

C) organizacja naboru na stanowiska dyrektorow i Kkierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem dyrektorow szkot i przedszkola oraz cztonkow
zarzadow spotek gminnych,

d) wspotpraca z referatami merytorycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektoréw
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Organizowanie szkolen i innych form doksztatcania zawodowego pracownikow:

a) sporzadzanie oraz nadzor nad realizacjg plandw szkolen pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie dokumentacji szkolen,

c) ocena efektywnosci szkolen,
d) prowadzenie dokumentacji z zakresu studiow uzupetniajacych, wyzszych



i podyplomowych pracownikow.
22) Organizacja praktyk studenckich i wolontariatu oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osob kierowanych z Powiatowego Urzedu
Pracy.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie:

a) ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych i osobistych,
b) rozliczanie nadgodzin.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi oswiadczeniami majgtkowymi.

26) Wykonywanie czynnosci kadrowo-kontrolnych na polecenie Burmistrza, prowadzenie
kadrowo - ptacowej sprawozdawczosci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

27) Rozliczanie umow cywilnoprawnych z zakresu dziatania referatu.

28) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnej.

29) Zarzadzanie i gospodarowanie obiektami administracyjnymi Urzedu, w tym dbato$¢
0 odpowiedni stan techniczny budynkdéw, utrzymanie czystosci i porzadku, ochrone
1zabezpieczenie mienia oraz nadz6r nad remontami.

30) Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu w materiaty biurowe, media, Srodki trwate,
urzadzenia biurowe oraz przeglad i konserwacja, inwentarza biurowego.

31) Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu, wiacznie z ewidencjg sprzetu komputerowego,
oprogramowania i sieci teleinformatycznej, ubezpieczeniem sprzetu komputerowego.

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku Urzedu.

33) Planowanie budzetu administracji.

34) Koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej Urzedu.

35) Gospodarowanie samochodami Urzedu.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w obiektach Urzedu przepiséw
przeciwpozarowych.

37) Prowadzenie spraw zwigzanych =z prenumeratg i rozdzielnictwem dziennikow
promulgacyjnych i prasy oraz innych wydawnictw.

38) Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

39) Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu.

40) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.

41) Rozliczanie ekwiwalentdéw za uzywanie prywatnych samochodow do celow stuzbowych.

42) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattow samochodowych.

43) Wydawanie i rejestracja kart pojazdu i ich rozliczanie.

44) Zapewnienie obstugi interesantdw w Urzedzie.

45) Przyjmowanie i wysyfanie korespondencji Urzedu.

46) Potwierdzanie w przypadkach przez prawo przewidziane przedktadanych przez
interesantéw dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem i wiasnorecznosci podpisu.

47) Zapewnienie statego dozoru budynku, dyzurow w czasie trwania prac Rady, komisji
i imiych organow, po godzinach urzedowania.

48) Utrzymywanie w sprawnosci srodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu
I zapewnienie ich prawidtowej eksploatacji oraz codziennej obstugi.

49) State aktualizowanie i dbato$¢ o tablice informacyjne w Urzedzie oraz tablic ogtoszen
jednostek pomocniczych na terenie Gminy.

50) Rejestracja faktur i rachunkow przychodzacych do Urzedu.

51) Przygotowywanie materiatow do przetargdéw w ramach budzetu administracji.

52) Zlecanie ogtoszen do medidw.

53) Kompleksowe ubezpieczenie majatku Urzedu.

54) Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

55) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu, z wytgczeniem prowadzenia archiwum



USC:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

przyjmowanie dokumentacji z komdérek organizacyjnych,
powadzenie ewidencji dokumentacji oraz jej przechowywanie i zabezpieczanie,

udostepnianie dokumentacji,
przekazywanie materiatdw archiwalnych kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”,
opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonanych czynnosci,
oprawa dokumentacji kategorii ,,A”.

56) Prowadzenie Sekretariatu.

57) Koordynowanie pracy kierowcow Urzedu.

58) Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych.
59) Obstuga interesantow w Punkcie Obstugi Interesanta w zakresie:

a)
b)
c)
d)

P)

udzielania kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego w Bialej

Piskiej, w tym o zadaniach poszczeg6lnych referatow Urzedu,

informowania o dniach przyjmowania interesantéw przez Burmistrza Biatej Piskiej

I Zastepce Burmistrza Biatej Piskiej,

udzielania informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie

Miejskim w Biatej Piskiej,

udzielania informacji na temat stosowanych procedur w Urzedzie Miejskim w Biatej

Piskiej,

udzielania informacji o organach wtasciwych do zatatwiania sprawy w przy padku gdy

takim organem nie jest Burmistrz Biatej Piskiej,

wydawania wszelkich niezbednych drukéw, formularzy, wnioskéw, opiséw do

stosowanych procedur w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej oraz zasSwiadczen na

whniosek interesantow,

udzielania pomocy w wypetnianiu formularzy,

udostepniania przepiséw prawnych na zyczenie interesantéw, w razie koniecznosci

sporzadzenie kopii lub wydruku tych przepisow, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

udzielania pomocy niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw,

przyjmowania korespondencji od interesantow,

biezaca aktualizacja tablicy ogtoszen na parterze budynku i na zewnatrz budynku,

udzielania informacji publicznej zgodnie z przepisami,

przyjmowania i ewidencjonowania opinii dotyczacych pracy Punktu Obstugi

InteresantOw oraz procedur zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej,

wykonywania zadan z zakresu obstugi kancelaryjnej Urzedu Miejskiego w Biatej

Piskiej, w tym przyjmowania, rejestrowania i rozdzielania korespondencji sktadanej

w Punkcie Obstugi Interesantdbw Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej zgodnie

z dekretacja,

obstuga Elektronicznego Punktu Obstugi Interesantow w zakresie umozliwienia

interesantom Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej posiadajgcym kwalifikowany podpis

elektroniczny wnoszenie pism w formie formularzy elektronicznych.

Z zakresu dziatania Punktu Obstugi Interesantéw wytaczone sg sprawy dotyczace:

- ewidencji ludnosci,

- dowodow osobistych i urzedu stanu cywilnego,

- rozpraw administracyjnych,

- dostepu do informacji o srodowisku,

- poswiadczania wkasnorecznosci podpisu i potwierdzania dokumentdw za zgodnosé
z oryginatem,

- wydawania drukdw Scistego zarachowania.



60) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Zgromadzen Wspolnikow spotek bedacych
w 100% wiasnoscig Gminy.

61) Obstuga Burmistrza w zakresie wykonywania praw i obowigzkéw wspolnika w spotkach
prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty

62) Inicjowanie udziatu w programach pomocowych oraz wspdtpraca w tworzeniu do nich
projektéw w zakresie kompetencji Referatu.

63) Prowadzenie w zakresie dziatania Referatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien

publicznych i ich dokumentaciji,
64) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow, zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu oceny ryzyka na stanowisku pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, kompletowanie
i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow.

zaopatrzenie w odziez ochronng pracownikow gospodarczych.

65) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych (ZFSS):

a)
b)
c)

opracowywanie Regulaminu ZFSS, ,
przygotowywanie okresowych posiedzen Zespotu ZFSS,
prowadzenie dokumentacji.

66) Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz oséb zatrudnionych
na podstawie umow cywilnoprawnych:

a)

b)
c)

d)

zgtaszanie nowoprzyjetych pracownikow i zleceniobiorcow do ubezpieczen, oraz
zgtaszanie wszelkich zmian dotyczacych ubezpieczonych,

uzgadnianie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz sporzadzanie raportdw miesiecznych,
sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz rocznych rozliczen podatku
dochodowego pracownikow,

wystawianie zasSwiadczen o zatrudnieniu i osigganych dochodach oraz zaswiadczen
dla celéw emerytalnych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu.

67) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

sporzadzanie list ptac,

planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych przeznaczonych na wynagrodzenia,
wyplacanie wynagrodzen i Swiadczen pracownikom, w tym dokonywanie potracen
z wynagrodzen,

rozliczanie ptac pracownikéw realizujacych zadania zlecone i zadania z zakresu
administracji rzagdowe;j,

naliczanie oraz odprowadzanie wptat na PFRON,

sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzedu,
przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu w zakresie nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych i rentowych na dany rok kalendarzowy.

68) Nadzo6r nad organizacjg zbidrek publicznych.
69) Prowadzenie spraw z zakresu informatyki Urzedu, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

administrowanie systemami informatycznymi,

przestrzeganie przepisdw, procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz
danych,

instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i urzadzen komputerowych,

opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym,

diagnostyka i obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w urzedzie,
zapewnienie bezpieczenstwu danych w systemie informatycznym,



g) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji i administratora systemow
informaciji,

h) monitorowanie i dokumentowanie wykonania obowigzkéw administratora danych
osobowych,

i) koordynowanie organizacji przetwarzania danych,

j) utrzymywanie ciggtosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania

komputerowego,

k) biezaca pomoc przy problemach pracownikéw pracujagcych na sprzecie
komputerowym,

I) nadzdr nad realizacjg napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewnetrzne
serwisy,

m) archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

n) prowadzenie kontroli antywirusowej,

0) prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzet komputerowy, licencje, programy, itp.,

p) opracowanie i nadzor nad prawidtowym przebiegiem publikacji dokumentéw zgodnie
z zasadami w ustawy dotyczacej BIP,

q) zarzadzanie i aktualizowanie danych zamieszczanych na stronie internetowej
www.bialapiska.eu,

r) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi  Gminy: Miejsko-Gminnym
Osrodkiem Kultury w Biatej Piskiej, Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w Biatej
Piskiej, Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej,
Zespotem Obstugi Placéwek Oswiatowych w Biatej Piskiej w zakresie instruktazu,
szkolenia i pomocy uzytkownikom w eksploatacji systemow informatycznych
i urzadzen komputerowych.

70) Koordynacja pracy skazanych skierowanych do prac w celu wykonywania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

71) Przygotowanie i nadzorowanie obstugi delegacji miast partnerskich.

72) Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza.

73) Upowszechnianie informacji o dziatalnosci Gminy i Urzedu.

74) Wydawane zaswiadczen o stanie rodzinnym i majatkowym dla potrzeb sadu i prokuratury,

75) Prowadzenie rejestru rozliczenia srodkow czystosci i wyposazenia biur.

76) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zeznaniami $wiadk6w w sprawach zaliczania lat pracy

w gospodarstwie rolnym.

77) Prowadzenie spraw zwigzanych nadzorem nad utrzymaniem gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych,
78) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania Kkryzysowego i obrony cywilnej,

a w szczegolnosci:

a) planowanie, kierowanie i koordynowanie przygotowan oraz realizacja zadan obrony
cywilnej na terenie Gminy,

b) planowanie, kierowanie 1 koordynowanie przedsiewzieciami  obronnymi
realizowanymi przez Burmistrza na rzecz Sit Zbrojnych RP,

c) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzo6r nad opracowaniem planéw
obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

d) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej przedsiebiorstw (instytucji),
f) wypracowanie koncepcji i przygotowanie jej do realizacji, dotyczacej ewakuacji

ludnosci i Gminy oraz débr kultury, na wypadek masowego zagrozenia,

g) wspdipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
h) przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
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79)

i)
)
K)
)

systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

organizowanie i koordynowanie ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

wypracowanie koncepcji zarzadzania kryzysowego w Gminie,

organizowanie szkolen i éwiczen OC oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz
uzgadnianie go ze Starostg Piskim,

doskonalenie procedur osiggania gotowo$ci obrony cywilnej oraz reagowania
I zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

aktualizowanie baz danych, zwigzanych z zarzagdzaniem kryzysowym,

realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z zarzgdzaniem kryzysowym,
wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

organizacja oraz koordynowanie przedsiewzie¢ Burmistrza, dotyczacych realizacji
zadan obronnych, zabezpieczajgcych mobilizacje Sit Zbrojnych RP,

prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku Swiadczen osobistych
I rzeczowych narzecz obrony,

prowadzenie spraw zwigzanych z kosztami wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej strazy pozarnych,

utrzymywanie w stanie sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego,

utrzymywanie czystosci i porzadku w magazynku obrony cywilnej,

nadzor nad utrzymywaniem czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i zaplecza
warsztatowo-magazynowego remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na
terenie Gminy,

zapewnienie zgodnego z przeznaczeniem i prawidiowego uzytkowania sprzetu
pozarniczego,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez
osobe podlegajacg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposrednigj
opieki nad cztonkiem rodziny, uznawanie 0sob, ktérym doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierzy odbywajacych te stuzbe za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonk6éw rodziny oraz o pokrywanie ich
naleznosci mieszkaniowych,

bb) ustalanie $wiadczenn pienieznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie

zoknierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢wiczenia wojskowe.

Prowadzenie w zakresie dziatania referatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych i ich dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych.

80) Tworzenie strony internetowej Gminy ijej aktualizacja.

81) Organizowanie mediom kontaktu z kierownictwem Urzedu i kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy.

82) Organizowanie konferencji prasowych.

83) Przygotowywanie sprostowan.

84) Udzielanie odpowiedzi do prasy.

85) Prowadzenie spraw i udziat w pracach zwigzanych z promocjg Gminy w kraju i za granica.
86) Przygotowywanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych o Gminie Biata Piska.

87) Wspotpraca w zakresie promocji z instytucjami na poziomie regionalnym i krajowym.



88) Prowadzenie bazy danych o Gminie i popularyzowanie jej na rynku krajowym
I zagranicznym.

89) Prowadzenie spraw kontaktow zagranicznych Gminy, a w szczegdlnosci organizacja
kontaktow z gminami partnerskimi.

90) Analiza i archiwizacja publikacji prasowych.

91) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

8§ 40. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie dochodéw wiasnych do projektu budzetu Gminy we wspdtpracy z referatami,
jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz Ministerstwem Finansow.

2) Weryfikacja skfadanych przez jednostki organizacyjne Gminy oraz Referaty i komorki
organizacyjne propozycji do projektu budzetu oraz planéw dziatalnosci pozabudzetowej.

3) Projektowanie budzetu Gminy oraz planéw dziatalnoSci pozabudzetowej w oparciu
0 informacje uzyskane z referatow, komorek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych
Gminy.

4) Nadzér nad prawidlowym opracowaniem rocznych planéw finansowych referatdw,
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy, po uprzednim przekazaniu
informacji o ostatecznych kwotach dochoddéw i wydatkow.

5) Opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady w sprawie: zmjan
w budzecie Gminy, zmian wieloletniej prognozy finansowej, stawek podatkow i opfat
lokalnych, zaciggania pozyczek i kredytow.

6) Opracowywanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu Gminy i planéw
finansowych gospodarki pozabudzetowe;j.

7) Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

8) Analiza sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dochodow
1wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

9) Nadzor nad rozliczeniem dotacji udzielonych z budzetu jednostkom organizacyjnym
Gminy.

10) Opracowywanie zestawien przeptywow pienieznych niezbednych do sporzadzania
wnioskéw o kredyty, pozyczki lub dotacje ze Srodkéw pomocowych na przedsiewziecia
w zakresie rozwoju Gminy, a takze na potrzeby ustalenia prognozy dtugu Gminy.

11) Ewidencja i rozliczanie dochod6w budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowe;.

12) Monitoring wykonania budzetu Gminy w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe;j.

13) Kontrola rozliczen z budzetem jednostek gospodarki pozabudzetowe;j.

14) Weryfikacjajednostkowych sprawozdan i bilanséw jednostek organizacyjnych Gminy.

15) Obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gmine.

16) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Gminy i Urzedu w zakresie objetym
planami finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi.

17) Sporzadzanie i konsolidacja bilansow.

18) Prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego Gminy.

19) Nadzor nad rozliczaniem i sporzagdzaniem deklaracji VAT.

20) Pobor i rozliczanie optaty skarbowe;.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zarzadzaniem wolnymi $rodkami budzetu,
aw szczegolnosci dokonywanie lokat.

22) Windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych w oparciu o obwigzujace przepisy
prawa w zakresie dziatania Referatu.

23) Wymiar podatkéw i optat lokalnych i wydawanie decyzji podatkowych w tym zakresie.

24) Nadzor i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby prawne i jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od Srodkow transportowych.



25) Prowadzenie ewidencji budynkdéw i gruntéw dla celéw podatku od nieruchomosci.

26) Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatkow i optat lokalnych.

27) Sporzadzanie wnioskOw 0 przyznanie z czesci subwencji rekompensujacej utraconych
dochodéw z tytutu ustawowych ulg i zwolnien w podatku: rolnym, lesSnym i od
nieruchomosci.

28) Opracowywanie wnioskow i opinii do odwotan od decyzji wymiarowych oraz od decyzji
okre$lajacych wysokos¢ zobowigzarn podatkowych wniesionych do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego.

29) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci informacji i deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

30) Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujgcych wnioski do wydania decyzji
0 roztozeniu podatnikowi na raty, odroczeniu terminéw spiaty lub umorzeniu zobowigzan
podatkowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie.

31) Opracowywanie postanowien w sprawie rozktadania na raty, umorzeniu podatkéw i optat
stanowigcych w catos$ci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy'.

32) Wydawanie informacji o podatnikach dla organéw Policji, Prokuratury, sgdow, urzeddw
celnych i innych uprawnionych organéw o posiadaniu nieruchomos$ci i opfacaniu
podatkow z tego tytutu,

33) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z rejestru podatkdéw oraz o niezaleganiu
w podatkach i optatach.

34) Potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci wypetnienia przez podatnikow podatkow:
od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz pozostatych podatkow i optat lokalnych.

35) Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych.

36) Zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych oraz
ustanowienie zastawu.

37) Rozliczanie inkasentow z optat targowych, z podatku od posiadania pséw, podatku rolnego
1od nieruchomosci.

38) Wydawanie decyzji stwierdzajacych wysoko$¢ nadpfaty, okreslajacych wysokosé
zobowigzania podatkowego i okreslajacych wysoko$¢ odsetek, a takze postanowien o
zarachowaniu wpfaty.

39) Sporzadzanie informacji o dochodach z podatku rolnego, podlegajacych przekazaniu na
rachunek Izby Rolniczej. Wspbtpraca z referatami Urzedu, w tym z Referatem Rolnictwa i
Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie prowadzenia ewidencji naleznosci z tytutu
uzytkowania wieczystego, dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich oraz
pozostatych naleznosci.

40) Prowadzenie rejestru drukdw Scistego zarachowania.

41) Kontrola stanu ptatnosci wynikajacych z zawieranych przez Gming umow.

42) Prowadzenie spraw z zakresu kompensowania naleznosci podatkowych Gminy i obrotu
innymi naleznosciami wynikajgcymi z umow cywilnoprawnych.

43) Wspodtpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie prowadzenia spraw ptacowych
pracownikow Urzedu, w tym naliczania oraz odprowadzania wptat na PFRON.

44) Planowanie i rozliczanie $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych przy
wspotpracy z Referatem Organizacyjnym.

45) Przeprowadzanie kontroli w Urzedzie na podstawie planu kontroli lub polecenia
Burmistrza.

46) Przeprowadzanie napolecenie Burmistrza kontroli wjednostkach organizacyjnych Gminy.

47) Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkdw ze srodkéw budzetu
Gminy.

48) Przyjmowanie wnioskbw o zwrot podatku akcyzowego oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wydawaniem decyzji przyznajacych zwrot podatku akcyzowego



producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

49) Wspotpraca z merytorycznymi referatami Urzedu w zakresie pobierania naleznosci z tytutu
uzytkowania wieczystego, dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich oraz
pozostatych nalezno$ci, w tym optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci, oplaty z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania oraz
optaty za udostepnianie terenu.

50) Wystepowanie do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw o wydanie opinii
odnosnie projektu decyzji fub umowy w sprawach dotyczacych spdtek z udziatem Gminy
0 udzieleniu pomocy publicznej.

51) Wspobtpraca z merytorycznymi referatami Urzedu oraz spétkami, w ktérych Gmina ma
udziaty, w zakresie dotyczacym pomocy publicznej udzielanej spotkom

52) Badanie systemoOw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej
w jednostkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy w celu
przedstawienia kierownikowi jednostki obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow.

W szczegolnosci ocena powinna dotyczyc:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi;

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw
zarzgdzania i kontroli;

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

53) Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez gmine i rejestru drukdéw Scistego
zarachowania.

54) Przygotowywanie danych dotyczacych aportow wnoszonych przez gmine do spétek
gminnych.

55) Prowadzenie zadan z zakresu rachunkowosci i ksiegowos$ci opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytutu
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

b) wydawanie decyzji okreslajacej wysokoSC optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

c) ustalenie kwoty zadtuzen i wydawanie decyzji okre$lajgcej wysokos¢ zalegtosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie czynnosci po strome wierzyciela w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

e) prowadzenie rejestrow odbioru odpadéw komunalnych i windykacji naleznosci w tym
zakresie,

f) prowadzenie elektronicznej obstugi systemu gospodarki odpadami, w tym
w szczegOlnosci:
- ewidencja opfat,
- ksiegowanie wptat z tytutu odbioru odpaddw,
- kontrola prawidtowosci zrealizowanych wptat, ustalanie terminéw i wymiar optat,

naliczenie zalegtosci, odsetek,

- bilansowanie kosztéw i dochoddw systemu gospodarki odpadami.

g) wspdtpraca z Referatem Budownictwa i Rozwoju Gminy w przygotowywaniu przetargu
na odbiér odpadéw komunalnych,

h) przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej w Bialej Piskiej, zarzadzen i innych
dokumentdw' w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i nadzér nad ich realizacja,

1) prowadzenie kampanii edukacyjnej i informacyjnej zwigzanej z gospodarka odpadami,



J) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami,

k) wykonywanie powierzonego zakresu kontroli finansowej oraz obowigzkow
wynikajacych z przyjetego systemu rachunkowosci,

I) prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnej zwigzanej z gospodarka odpadami,

m) realizacja wnioskdéw dotyczacych informacji publicznej z zakresu gospodarki

odpadami.

§ 41. Do zadan Referatu Budownictwa i Rozwoju Gminy nalezy w szczego6lnosci:
1) Przygotowanie rocznych plandéw rozwoju i programéw inwestycyjnych w zakresie
infrastruktury technicznej.
2) Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy.
3) Przygotowanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontow.
4) Udziat w odbiorach, gromadzenie dokumentéw po zakonczeniu inwestycji.
5) Opracowywanie projektow umow oraz nadzorowanie zawierania uméw z wykonawcami
w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontow.
6) Koordynowanie prac pomiedzy wykonawcami robo6t inwestycyjnych i remontéw
inwestycyjnych.
7) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zewnetrznych na terenie Gminy.
8) Pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych.
9) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkéw pomocowych.
9) Nadz6r nad przygotowywanymi wnioskami o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze Srodkdw
pomocowych.
10) Widrazanie polityki regionalnej w powigzaniu z funduszami Unii Europejskiej.
11) Zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi ze Srodkow Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych.
12) Wspdipraca z instytucjami zarzgdzajagcymi programami operacyjnymi monitorujgcymi
przebieg realizacji projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna.
13) Wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
przedsiewzie¢ wspdlnych.
14) Przygotowywanie procedur do wdrazania funduszy i programéw Unii Europejskiej.
15) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie wykorzystania programéw pomocowych do realizacji zadali Gminy.
16) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania referatu.
17) Wspotpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektéw
z zakresu dziatania Referatu.
18) Biezgce monitorowanie obowigzujacych przepiséw i aktéw prawnych UE.
19) Udzielanie pomocy w zakresie spraw technicznych kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.
20) Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym:
-- prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowaniem i uchwalaniem zmian studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Biata
Piska,
- prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowaniem i uchwaleniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Biata Piska,
- opiniowanie projektow zmian studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gmin sgsiednich,
- opiniowanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
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wojewddztwa i gmin sasiednich,

prowadzenie ewidencji obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i zmian tych planow,

prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i prowadzenie rejestrow w/w decyzji,

prowadzenie procedur zwigzanych z wygaszeniem decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego i prowadzenie rejestrow ww. decyzji,

wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu terenéw w studium
uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Biata
Piska,

wydawanie zaswiadczern i informacji o przeznaczeniu terendw w studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Biata
Piska,

wydawanie informacji o przeznaczeniu terenéw nieobjetych miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem tzw. optaty planistycznej.

21) Organizowanie i uczestnictwo w posiedzeniach Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektoniczej.

22) Wydawanie opinii w sprawach z zakresu geodezyjnych podziatdbw nieruchomosci
na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami.

23) Prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko.

24) Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkdéw, nalezacych do kompetencji Burmistrza,
z zakresu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r, o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych i ich dokumentaciji,

aw szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

D
9)

udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych i ich
dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych w zakresie dziatania catego Urzedu.

Prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestru i ewidencji dotyczacych udzielanych przez
Urzad zamowien publicznych.

Kompleksowe doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji zamowien publicznych.
Opracowywanie przepisdw wewnetrznych regulujacych sprawy z zakresu zamowien
publicznych w Urzedzie.

Nadzor nad prawidtowoscig udzielania zamowien publicznych przez Gmine.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielanych przez Gming zamdwien publicznych,
Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach
zwigzanych z projektami Gminy zgtoszonymi do dofinansowania ze S$rodkéw

pomocowych Unii Europejskiej.

26) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
drogowym, nalezacych do kompetencji Gminy, a w szczeg6lnosci:
a) analiza poprawnosci funkcjonowania komunikacji na terenie Gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisywaniem uméw na Kkorzystanie

z przystankéw komunikacyjnych.

| felLL.



c) uzgodnienie z przewoznikami rozktaddw jazdy w komunikacji gminnej.

27) Wspbtpraca z zaktadem wodno-kanalizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy oraz
realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 07 czerwca 2001 roku o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw.

28) Wspdtudziat w prognozowaniu rozwoju urzadzer komunalnych.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej Gminy.

30) Wspdtpraca ze spotkami, w ktorych Gmina posiada akcje (udziaty):

a) Zakladem Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Biatej Piskiej,
b) Zakiladem Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Biatej Piskiej

31) Opiniowanie pod katem ochrony srodowiska inwestycji i przedsiewzie¢ realizowanych
na terenie Gminy.

32) Realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych.

33) Obstuga wptywdw z tytutu optat i kar srodowiskowych.

34) W zakresie prawa ochrony Srodowiska:

a) opracowywanie i realizacja programu ochrony Srodowiska oraz wdrazanie i realizacja
systemu zarzgdzania Srodowiskowego w Gminie,

b) prowadzenie i udostepnianie baz danych o S$rodowisku oraz wykazu danych
o dokumentach zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie,

c) podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwykiego korzystania ze Srodowiska
przez osoby fizyczne oraz nadmiernej emisji hatasu do srodowiska,

d) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
oraz wspdipraca w tym zakresie z innymi kompetentnymi instytucjami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie
ze Srodowiska przez Urzad.

35) W zakresie ochrony przyrody:
a) wspdipraca z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie

realizacji spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew i krzewdw
oraz wymierzaniem kar pienieznych za samowolne usuwanie lub zniszczenie zieleni,
b) wprowadzanie nowych form ochrony przyrody oraz ochrona istniejgcych zasobdw,
36) W zakresie gospodarki odpadami:
a) sprawy zwigzane z tworzeniem i realizacjg gminnego planu gospodarki odpadami,
b) opiniowanie spraw realizowanych przez Wojewode lub Staroste,
c) egzekwowanie od posiadaczy odpaddéw obowigzkdw w zakresie ich usuwania z miejsc
do tego nieprzeznaczonych,
d) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 11 maja 2001 roku
0 obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami
oraz o optacie produktowej i optacie depozytowej,
e) podejmowanie dziatan w zakresie selektywnej zbiorki odpadéw,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem rejestru dziatalnosci regulowanej
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz
innych spraw nalezacych do kompetencji Gminy okreslonych w ustawie z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
g) prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnej zwigzanej z gospodarkg odpadami,
h) przygotowywanie we wspdtpracy z Referatem Finansowym projektow uchwat,
zarzadzen i innych dokumentéw w zakresie gospodarki odpadami,
i) przygotowywanie we wspoOtpracy z Referatem Finansowym i prowadzenie
postepowan przetargowych dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych,
j)  sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami,
k) sporzadzanie publicznie dostepnych wykazéw danych zawierajgcych informacje
0 $rodowisku ijego ochronie w zakresie gospodarki odpadami,



I) realizacja wnioskéw dotyczacych informacji publicznej z zakresu gospodarki
odpadami,

m) prowadzenie zbioru kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania tymi odpadami,

n) prowadzenie kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach gospodarki
odpadami,

0) prowadzenie postepowan o nakazanie posiadaczowi odpadoéw ich usuniecie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

p) prowadzenie postepowan w sprawach wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowanej,

q) wydawanie zezwolen na S$wiadczenie ustug w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

r) kontrola dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z wymaganymi zezwoleniami,

37) W zakresie prawa wodnego: realizacja spraw dotyczacych zwyktego oraz powszechnego
korzystania z wad.

38) Gromadzenie materiatdw oraz opracowywanie raportéw i opinii o stanie Srodowiska.

39) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw.

40) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowg nieruchomosci.

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw reklam na terenie gminy Biata
Piska i zawieranie umow na umieszczanie reklam w pasie drogowym drog gminnych oraz
zawierania uméw na umieszczanie reklam w mieniu komunalnym z wytgczeniem pasow
drogowych drog gminnych.

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i modernizacjg drog gminnych, wewnetrznych
i dojazdowych do gruntow rolnych.

43) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem w sprawach nalezacych do kompetencji
gminy lub Burmistrza wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych.

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem siecig drog gminnych, wewnetrznych
i dojazdowych do gruntéw rolnych.

45) Prowadzenie ewidencji drog i mostow zarzadzanych przez Gmine,

46) Organizowanie i nadzér zimowego utrzymania drég gminnych.

47) Realizacja zadan okreslonych w tzw. ustawie krajobrazowej w zakresie dbatosci o tad

przestrzelmy i ochrone krajobrazu.

§ 42. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i scalaniem nieruchomosci.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

3) Ewidencja nieruchomosci komunalnych w formie opisowej i graficznej.

4) Sprawy wyceny nieruchomosci komunalnych i wykonywanie czynnosci zwigzanych
z naliczaniem i windykacja naleznosci za nieruchomosci udostepniane z gminnego zasobu
nieruchomosci.

5) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci za wyjatkiem:

a) administrowania nieruchomosciami,

b) czynnosci wykonywanych w stosunku do nieruchomosci zarzadzanych lub
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne Gminy, wynikajgcych z uprawnien
zarzadcy lub uzytkownika.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gminnych.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem prawa trwatego zarzadu.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem warunkow uzytkowania gruntow.



9) Prowadzenie w zakresie dzialania referatu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych i ich dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamOwien publicznych.

10) Prowadzenie ewidencji naleznosSci z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy,
sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich oraz pozostatych naleznosci pozostajgcych
w zakresie dziatania Referatu i Referatu Budownictwa i Rozwoju Gminy oraz
comiesieczne przekazywanie sald kont prowadzonej ewidencji do Referatu Finansowego.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci  cywilnoprawnych
I administracyjnych pozostajagcych w zakresie dziatania Referatu i Referatu Budownictwa
I Rozwoju Gminy.

12) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz ewidencji mienia

komunalnego.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomos$ci z gminnego zasobu

nieruchomosci.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntdw w uzytkowanie wieczyste.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia z mocy prawa i na wniosek.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i wyptacanie odszkodowan za
nieruchomosci przejete przez Gmine.

18) Podejmowanie czynnos$ci w postepowaniu sgdowym o wpis w ksiedze wieczystej.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja geodezyjno-prawng nieruchomosci

komunalnych.
20) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego

gruntow w prawo wiasnosci.

21) Wspdipraca z organami Skarbu Panstwa i samorzadu terytorialnego w zakresie regulacji
prawnej nieruchomosci.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z  obcigzaniem nieruchomosci komunalnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z okreSlaniem wspotudziatu w czeSciach wspolnych

nieruchomosci.
24) Prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomos$ci komunalnych jako aportéw

do spotek.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali na rzecz najemcéw
lub dzierzawcow.

26) Ewidencja sprzedazy nieruchomosci gminnych.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci gminnych.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich.

29) Prowadzenie ewidencji naleznosSci z tytutu uzjikowania wieczystego, dzierzawy,
sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich oraz pozostatych naleznosci, w tym optaty
za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,
optaty z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania oraz optaty za udostepnienie terenu.

30) Prowadzenie spraw z zwigzanych z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew i krzewow
oraz wymierzaniem kar pienieznych za samowolne usuwanie lub zniszczenie zieleni.

31) Wspobtpraca z kotami towieckimi.

32) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i fowieckiej.

33) Realizowanie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie.
34) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 19985 r. 0 ochronie gruntow

rolnych i leSnych.
35) Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob



zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j.
36) Wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych
na terenach rolnych.
37) Wspotudziat w przeprowadzaniu spisow rolnych.
38) Organizowanie dziatalnoSci w zakresie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami.
39) Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych.
40) Prowadzenie rejestru miejsc pamieci narodowe;j.
41) Prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczng ogrédkéw dziatkowych.
42) Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT.
43) Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw na umieszczenie reklam na mieniu
komunalnym, z wyfaczeniem paséw drogowych drég gminnych.
44) Wydawanie zezwolen na:
a) ochrone nad bezdomnymi zwierzetami,
b) utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
d) prowadzenie grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych.

§ 43. Do zadan Referatu Robo6t Publicznych i Gospodarki Komunalnej nalezy

w szczegblnosci:

1) Organizacja pracy pracownikow zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac spoteczno-uzytecznych, ewidencjonowania wykonanych prac, stazy,
w tym rozliczanie czasu pracy i powierzonego sprzetu

2) Nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spoteczno-uzytecznych, stazy.

3) Przygotowywanie uméw, zlecen i uzgodnien dokumentacji, w tym wystawianie i odbior
faktur za wykonane ustugi.

4) Opracowywanie informacji o stanie technicznym budynkoéw bedacych wtasnoscig Gminy
lub uzytkowanych przez Gmine lub jednostki organizacyjne Gminy.

5) Budowa, modernizacja i remonty gminnych obiektow kubaturowych, w tym oSwiatowych,
oraz kontrola obiektow, budow i wykonywanych remontéw zgodnie z wymogami ustawy
Prawo budowlane.

6) Wspotpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych, radami, osiedli i sotectw’w zakresie
realizacji prac remontowo - budowlanych oraz utrzymania czystosci na terenach gminnych.

7) Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej, parkéw, placéw,
zabaw, zagospodarowaniem terenu w zakresie rekultywacji i nasadzen drzew i krzewow.

8) Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie elektryczng oraz paliwa gazowe na

obszarze gminy.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, w tym spraw zwigzanych z jego

finansowaniem.
10) Zlecanie dekoracji Gminy w okresie Swigtecznym i flagowania miasta w $wieta narodowe.
11) Nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych.
12) Organizowanie i nadzorowanie utrzymania czystosci, w tym koordynacja pracy:

a) grupy gospodarczej,

b) o0s6b skierowanych w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych do prac

pielegnacyjno-porzgdkowych

c) 0s6b wykonujacych nieodptatne prace dozorowane.
13) Przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji oraz utrzymania zieleni komunalnej.
14) Prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidtowej ich eksploatacji.
15) Koordynacja zagadnien zwigzanych z dostawg energii elektrycznej i wody dla



przedsiebiorcow zasilanych z sieci gminnych.

16) Nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymywania czystoSci na targowiskach
prowadzonych przez Gmine oraz zaopatrzenie targowisk w media.

17) Nadzorowanie spraw dotyczacych plaz i kapielisk gminnych w szczegdlnosci
utrzymywanie czystosci na plazach i kapieliskach gminnych oraz zapewnienie ich
wiasciwego oznakowania.

18) Utrzymywanie i urzadzanie terendw zieleni miejskiej wraz z przynalezng infrastrukturg
I matg architekturg oraz:

a) utrzymywanie placow zabaw, boisk sportowych,

b) prowadzenie gospodarki drewnem pochodzacym z wycinki drzew z terendw
gminnych i wspdipraca w tym zakresie z Referatem Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami,

C) utrzymywanie miejsc pamieci narodowej,

d) utrzymywanie grobow i cmentarzy wojennych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabytkdéw nalezacych do kompetencji Burmistrza
z zakresu ustawy z dnia 23 iipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami.

19) Wspotpraca ze spotkg wodng w zakresie zaspokajania potrzeb w dziedzinie
gospodarowania wodami, a w szczegdlnosci wykonywania, utrzymywania oraz
eksploatacji urzadzen stuzacych do:

a) ochrony wdd przed zanieczyszczeniami, w tym odprowadzania i oczyszczania
Sciekow,

b) ochrony przed powodzig,

c) melioracji wodnych oraz prowadzenia racjonalnej gospodarki na terenach
zmeliorowanych,

d) wykorzystywania wody do celow przeciwpozarowych,

e) utrzymywania wéd.

§ 44. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy.

2) Wydawanie zaSwiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkani cudzoziemcow.

3) Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru cudzoziemcow.

4) Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

5) Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.

7) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

8) Przekazywanie dyrektorom szkot informaciji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

9) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach meldunkowych.

10) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwigzanych z ruchem

ludnosci.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych

zbiordw.

12) Udzielanie przedsiebiorcom wszechstronnej pomocy przy wypetnianiu wnioskow
oraz informowanie ich o biezacych przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej.

13) Weryfikacja ztozonych przez przedsiebiorcow wnioskéw CEIDG-1 o wpis, zmiane wpisu,
zawieszenie, wznowienie oraz wykreslenie dziatalnosci gospodarczej pod wzgledem
formalnym.

14) Potwierdzanie tozsamosci przedsiebiorcdw, ich statusu w przypadku cudzoziemcOw oraz
potwierdzenia za pokwitowaniem przyjecia od przedsiebiorcy wniosku CEIDG-1



15) Przeksztatcanie ztozonych przez przedsiebiorce wnioskow CEIDG-Ina forme
elektroniczng i przesytanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, prowadzonej w systemie teleinformatycznym przez ministra wkasciwego do
spraw gospodarki, z wykorzystaniem profili zaufanych.

16) Wzywanie przedsiebiorcéw do skorygowanie lub uzupetnienia wnioskdw niepoprawnych.

17) Archiwizowanie wnioskow CEIDG-1 w wersji papierowej i elektronicznej oraz
dokumentacji z nimi zwigzanej.

18) Wspdltpraca merytoryczna w  Ministerstwem  Gospodarki -  Departamentem
Administrowania Obrotem oraz Departamentem Gospodarki Elektronicznej - w zakresie
problematyki formalno-prawnej funkcjonowania Centralnej Ewidencji 1 Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej.

19) Przygotowywanie  zaswiadczen o historii podmiotéw  zarejestrowanych
1wyrejestrowanych z ewidencji do dnia 31 grudnia 2011 r.

20) Wydawanie duplikatéw decyzji o wykres$leniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

21) Prowadzenie ewidencji wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksdwka.

22) Prowadzenie postepowania w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, cofniecia, zmiany
lub stwierdzenia wygasniecia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

23) Wydawanie licencji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

24) Kontrola przedsiebiorcow prowadzacych transport drogowy taksowka w zakresie
spetnienia wymogow bedacych podstawg do wydawania licencji.

25) Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow
alkoholowych.

26) Prowadzenie postepowania w sprawach wydania, odmowy wydania, cofniecia,
wygasniecia zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, w tym dokonywania
ogledzin punktow sprzedazy oraz przygotowywania materiatdbw do Gminnej Komisji
Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych.

27) Wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej.

28) Wydawanie decyzji o odmowie, wygaszeniu lub cofnieciu zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

29) Naliczanie optat naleznych za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz alkoholu oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

30) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach liczby punktow sprzedazy napojow
alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych
do spozycia poza miejscem i w miejscu sprzedazy.

31) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji obiektow prowadzacych ustugi hotelarskie
w zakresie nalezgcym do wiasciwosci gminy.

32) Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury.

33) Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych.

34) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen albo zakazem organizowania
imprez masowych kulturalnych lub sportowych.

35) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,

36) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,



d) opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow
i sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowania dokumentow
niejawnych,

e) kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikdw systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii,

f) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

g) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

h) opracowywanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji kierownika, jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

i) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do os6b ubiegajgcych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi
taczy sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

j) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

k) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych/postepowarn
sprawdzajacych,

I) wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie kontroli
ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

m) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,

n) przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

0) doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,

p) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatbw zastrzezonych,
poufnych i tajnych przez upowaznionych pracownikow,

q) archiwizacja dokumentéw niejawnych,

r) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych lub pekniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktre posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

s) przekazywanie bezposrednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych osob uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa tub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktérym mowa w pkt 15.

37) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r o Karcie Duzej Rodziny.

§ 45. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga zadan z zakresu ustaw: prawo o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci
i dowod6w osobistych w aplikaciji ,,ZRODEO”, tj. realizacja zadan przypisanych jako:
a) Rola Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Rola Urzednika Dowodow Osobistych,
c) Rola Obstuga Rejestru PESEL w zakresie USC i dowoddw osobistych,
d) Rola Administratora Lokalnego.

2) Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuriczy, kodeks postepowania administracyjnego,
prawo prywatne miedzynarodowe, ustawa o ewidencji ludnosci i ustawa o dowodach

osobistych, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonébw w Rejestrze Stanu Cywilnego (RSC)



I aktualizacja PESEL i RDO,

b) prowadzenie rejestru uznan ojcostwa w RSC,

c) nanoszenie wzmianek majacych wptyw na tre$¢ lub waznos¢ aktu stanu cywilnego
(a.s.c),

d) zamieszczanie informacji w aktach stanu cywilnego o innych aktach dotyczacych tej
samej osoby oraz informacji majacych wpltyw na stan cywilny osoby w formie
przypiskéw do a.s.c. w RSC,

e) gromadzenie dokumentow w aktach zbiorowych w postaci papierowej lub dokumentu

elektronicznego,
f) wydawanie odpisow a.s.c. w postaci papierowej tub w formie dokumentu

elektronicznego,
g) nadawanie nr PESEL i meldowanie noworodkéw urodzonych na terenie gminy Biata
Piska,
h) przyjmowanie do protokotu oSwiadczen:
- 0 uznaniu ojcostwa,
- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski,
- malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,
- matzonkow, ze dziecko bedzie nosic¢ to samo nazwisko, jakie nosi lub nositoby ich
wspalne dziecko,
- oSwiadczenie rodzicOw o zmianie imienia, imion dziecku,
- oSwiadczenia, o ktorych mowa w art. 88 8§ 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- 0 ostatniej woli spadkodawcy.
i) Wydawanie zaswiadczen:

- potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

- stwierdzajace brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

- stwierdzajace, ze oSwiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski zostaty ztozone
w obecnosci duchownego,

- stwierdzajace, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

- 0 stanie cywilnym,

- 0 zamieszczonym lub niezamieszczonym w RSC danych dotyczgcych wskazanej
osoby,

- 0 nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

j) Uzupetnianie brakujacych danych w a.s.c.

k) Prostowanie danych w a.s.c.

I) Transkrypcja zagranicznych a.s.c

m) Odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego w polski akt stanu
cywilnego.

n) Prowadzenie postepowania w sprawach uniewaznienia a.s.c,

0) Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska i przekazywanie zmian do PESEL,
RDO i zawiadamianie wtasciwych ze wzgledu na sporzadzenie aktéw Urzeddéw Stanu
Cywilnego.

p) Wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego.

q) Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego.

r) Prowadzenie skorowidzu aktoéw stanu cywilnego.

s) Zakatwianie spraw konsularnych w zakresie okre$lonym przepisami prawa.

t) Uznawania orzeczen sgdow oraz organdw panstw obcych w sprawach matzenskich i



rodzinnych wydawanych przez panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej i pozostate
panstwa $wiata w oparciu o rozporzadzenia,,Bruksela Il A”, umowy miedzynarodowe,
konwencje dwustronne i kodeks postepowania cywilnego, prawo prywatne
miedzynarodowe.

u) Przechowywanie i konserwacja akt zbiorowych w archiwum USC.

V) Przekazywanie akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego po uptywie okresu
przechowywania w Archiwum USC.

w) Udzielanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego.

X) Sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu rejestracji stanu
cywilnego.

y) Tworzenie i realizacja zlecen o migracje aktéw stanu cywilnego oraz naniesienie
wzmianek i przypiskow w aplikacji ,,ZROD{.O”.

z) Migracja a.s.c; do RSC.

aa) Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych osobowych, dowodow

osobistych, danych o aktach stanu cywilnego,

bb) Organizacjajubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego,

cc) Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie z dnia

6 sierpnia 2010 r, o dowodach osobistych:

- przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i wprowadzanie do
Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO) oraz weryfikacja danych osobowych
z danymi zawartymi w rejestrze PESEL i RDO,

- przyjmowanie wyprodukowanych dowoddéw osobistych RDO,

- wydawanie dowoddw osobistych wnioskodawcom i w RDO,

- zakladanie kopert dowodowych osobom, ktérym wydano dowdd osobisty po raz
pierwszy i aktualizacja danych na kopertach dowodowych os6b, ktorym
wydawany jest kolejny dowdd osobisty,

- archiwizacja kopert dowodowych,

- weryfikacja zlecen w aplikacji ,,ZRODEO” dotyczacych uniewaznienia dowodu
z powodu zmiany danych i zgonu,

- uniewaznianie dowodow osobistych w RDO,

- przyjmowanie zgtoszen utraconych i uszkodzonych dowodow osobistych
i wydawanie zaswiadczen zagubieniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

- wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z ewidencji dowoddw
osobistych,

- wydawanie decyzji w zakresie wydawania dowoddow osobistych.

8§ 46. Do zadan Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczeg6lnosci:

D

2)
3)

4)

5

Opracowywanie zasad gospodarowania zasobami lokalowymi Gminy, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z ustalaniem czynszu za najem lub dzierzawe lokali mieszkalnych
i uzytkowych, przygotowywanie rocznych list 0s6b oczekujgcych na przydziat lokalu
mieszkalnego lub socjalnego,

Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki mieszkaniowej.
Prowadzenie postepowan z zakresu umarzania, ratalnej splaty i odraczania terminu
ptatnosci zalegtych naleznosci z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy, potozonymi w budynkach wspolnot
mieszkaniowych, w budynkach stanowigcych 100% wiasnos¢ gminy i budynkami
gospodarczymi ujetymi w umowie najmu, za wyjatkiem przekazanych w zarzadzanie
innym jednostkom organizacyjnym Gminy Biata Piska.

Realizacja spraw wynikajacych ze stosunku najmu pomiedzy Gming, a najemca.



6) Przygotowanie dokumentow przetargowych oraz przeprowadzanie przetargdw na najem
lokali uzytkowych i garazy,

7) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wiasciwosci referatu

8) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

9) Reprezentowanie Gminy na zebraniach wiascicieli lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych.

10) Kontrola zarzadcy wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych gmina posiada udziaty w zakresie
prowadzenia prawidtowosci ewidencji i rozliczen kosztow zarzadu nieruchomos$ciami
wspolnymi.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem zarzadcow nieruchomosci.

12) Prowadzenie ewidencji czynszOw i zaliczek za media naliczanych dla najemcow
lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wiasno$¢ Gminy potozonych
w budynkach wspdlnot mieszkaniowych.

13) Rozliczanie czynszu i zaliczek za media naliczanych za wynajem lokali mieszkalnych
i uzytkowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy potozonych w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych oraz co miesieczne przekazywanie danych do Referatu Finansowego w
celu uzgadniania sald.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci pozostajgcych w zakresie
dziatania referatu, w tym realizacja zadan dotyczacych:

1) prowadzenia windykacji czynsz6w za lokale mieszkalne, uzytkowe i opfat
eksploatacyjnych,

2) prowadzenia ewidencji 0s6b zwolnionych z optat czynszowych i eksploatacyjnych,

3) ksiegowania i egzekucji naleznosci z tytutu optat czynszowych i eksploatacyjnych,

4) ksiegowania i egzekucji naleznosci z tytutu optat czynszowych za lokale gminne,

5) biezacego nanoszenie na kartoteki wptat najemcow,

6) systematycznej analizy dokonywanych wptat i zwigzanej z tym egzekucji naleznych
gminie czynszéw (wysytanie upomnien, decyzji, kierowanie spraw o eksmisje sgdowg
lub wystepowanie do sadu z powddztwem o zaptate w postepowaniu upominawczym),

7) rozpatrywania podan i przygotowywania decyzji w sprawach o umorzenie czynszu,
odsetek od nieterminowej zaptaty w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu
ptatnosci, facznie ze zwrotem nadptaconego czynszu,

8) naliczania i egzekwowania odsetek od kwot zaptaconych po ustalonym terminie

9) wydawania zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

10) przygotowywania okresowych zestawien, analiz i informacji dotyczacych windykacji
optat czynszowych.

15) Realizacja postanowien ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
i przepisGw prawa energetycznego (dodatki energetyczne), a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

b) wustalania prawa do S$wiadczen - dodatkbw mieszkaniowych i dodatkdw
energetycznych,

c) przygotowywania decyzji w sprawach przyznania dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw' energetycznych,

d) przygotowywania list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

e) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i ustaleniami,

f) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia whasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,

g) skiadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan,

h) opracowywanie planow i sprawozdan.

16) Prowadzenie i przechowywanie w siedzibie referatu ksigg obiektow budowlanych dla



budynkow mieszkalnych stanowigcych 100% wiasnosci Gminy Biata Piska,

17) Przygotowywanie dokumentacji do zlecenia i wykonania, w terminach wynikajacych
z przepisdw prawa budowlanego przez osoby posiadajace odpowiednie uprawnienia,
przegladdw konstrukcyjno-budowlanych, sanitarnych i elektrycznych dla budynkéw
mieszkalnych stanowigcych 100% wiasnosci Gminy Biata Piska, placow zabaw i stadionu
miejskiego.

18) Prowadzenie ewidencji wodomierzy w lokalach mieszkalnych stanowiacych wiasnos¢

Gminy Biata Piska.

19) Wyposazenie budynkow stanowigcych 100 % wiasnosci Gminy Biata Piska zamieszkatych
przez najemcow, w pojemniki na odpady komunalne i popioty oraz prowadzenie wykazu
rozmieszczenia pojemnikow.

20) Sporzadzenie i aktualizowanie wykazow wymiany stolarki okiennej i drzwiowej oraz
wykazu wymiany urzadzen grzewczych w lokalach mieszkalnych stanowigcych whasnos¢
gminy.

21) Przygotowywanie wnioskdéw o wydanie wymaganych prawem pozwolen na prowadzenie
prac remontowych lub zgtaszanie robdt budowlanych do odpowiednich organdéw
budowlanych do odpowiednich organéw budowlanych oraz do delegatury Wojewddzkiego

Konserwatora Zabytkdw,

8§ 47. Do zadan Petnomocnika Punktu Konsultacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie i inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
problemoéw alkoholowych, narkomanig i przemocg w rodzinie.

2) Przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi Biatej Piskiej:

a) projektu programu profilaktyki,
b) projektu preliminarza najego wykonanie,
c) projektu sprawozdania z jego realizacji.

3) Wykonywanie budzetu gminy w zakresie Srodkdéw przeznaczonych na profilaktyke
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

4) Biezaca kontrola wszystkich przedsiewziec¢ okre$lonych rocznym programem profilaktyki
przeciwalkoholowej.

5) Koordynacja dziataii przeciwalkoholowych realizowanych przez rdzne organizacje
spoteczne oraz jednostki samorzadowe.

6) Wspodtpraca z administracjg rzagdowa w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

7) Wdrazanie i propagowanie na terenie miasta i gminy programéw ogolnopolskich
i regionalnych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien i przemocy
w rodzinie.

8) Dokonywanie kontroli punktéw sprzedazy alkoholi pod katem ich zgodnosci z wydanymi
zezwoleniami i przepisami w tym zakresie.

9) Wspotpraca z Policjg i Referatem Spraw Obywatelskich wydajagcym zezwolenia na
sprzedaz alkoholu.

10) Wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w Biatej Piskiej w zakresie reintegracji
spotecznej i zawodowej 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym w celu uzyskania
przez te osoby bezpieczenstwa socjalnego, rozumianego jako szeroko pojeta profilaktyka,
aktywizacja zawodowa i pomoc w rozwoju osobistym.

11) Wspébtdziatanie z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym i realizacja zadan w zakresie:
a) pomocy osobom, rodzinom, grupom problemowym i Srodowiskom dysfunkcyjnym

w przezwyciezaniu ich problemow,
b) podejmowania dziatan pomocowych i interwencyjnych w momencie zaistniatego

problemu,

1



c) wspdtdziatanie z  innymi  podmiotami  przy rozwigzywaniu  probleméw
I przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
d) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania

pomocy w srodowisku lokalnym.

§ 48. Do zadanh Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Swiadczenie pomocy prawnej Urzedowi Miejskiemu w Bialej Piskiej w zakresie
okre$lonym ustawg z dnia 06 lipca 1982 r. o radach prawnych, wraz z obstuga Sesji Rady
Miejskiej w Biatej Piskiej.

2) Uczestnictwo w obradach Sesji Rady Miejskiej w Biatej Piskiej.

3) Reprezentowanie Gminy Biata Piska przed sgdami we wszystkich sprawach bedacych
przedmiotem jej dziatalnosci.

4) Udzielanie pomocy prawnej w kazdym czasie w sytuacjach niecierpigcych zwioki
i okreslanych mianem nadzwyczajnym.

§ 49. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewnetrznego nalezy

w szczegollnosci:

1) Niezalezne badanie systemow kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ktérej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan.

2) Opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego.

3) Dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw
audytu oraz w trakcie realizacji zadan audytowych, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

a) cele i zadania jednostki,

b) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,

c) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

d) wyniku wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowej,

e) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow jednostki,

f) uwagi pracownikoéw jednostki,

g) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

h) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke $Srodkami pochodzacymi ze zrodet
zagranicznych, niepodlegaiacych zwrotowi, ze szczegélnym uwzglednieniem
wymogoéw dawcy,

i) liczbe i kwalifikacje pracownikow jednostki,

j) dziataniajednostki, ktre moga wptywac na opinie publiczna,

k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

4) Gromadzenie danych niezbednych do opracowania i wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego.

5) Opracowywanie na potrzeby prac audytowych wzoréw formularzy, kwestionariuszy oraz
innych niezbednych narzedzi.

6) Ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego.

7) Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych.

8) Prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie fimkcjonowania jednostki. Zadania doradcze powinny obejmowaé
w szczegOlnosci:

a) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad

funkcjonowania kontroli,



b)

c)
d)

§ 50.

udziat w zespotach,
udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,

analize i opiniowanie procedur zarzgdzania i kontroli.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji i jego zastepcy nalezy

w szczeg6lnosci realizacja obowigzkéw okreSlonych w ustawie oraz w rozporzadzeniu
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu
realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepisow ochronie danych
osobowych przez administratora bezpieczenstwa informacji, tj.:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)

13)
14)

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob

przetwarzania danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz $rodkow

technicznych 1 organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, jak
rowniez przestrzegania zasad okreslonych w tej dokumentacji poprzez weryfikacje:

a) opracowania, kompletnosci oraz aktualnosci dokumentacji przetwarzania danych,
w postaci Polityki przetwarzania danych osobowych i Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym,

b) zgodnosci dokumentacji oraz zasad przetwarzania danych z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

c) stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,

d) zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji
przetwarzania danych srodkéw' technicznych i organizacyjnych stuzacych
przeciwdziataniu zagrozeniom dla ochrony danych osobowych;

e) przestrzegania zasad i obowigzkéw okre$lonych w dokumentacji przetwarzania
danych.

dokonywanie sprawdzen zgodno$ci przetwarzama danych osobowych z przepisami

0 ochronie danych osobowych, w tym: dokonywanie sprawdzen pianowych, doraznych

oraz na wezwanie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

zgtaszanie do rejestracji do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

zbioréw zawierajgcych dane wrazliwe, wymienione w art. 27 ustawy,

prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych w przypadku

istotnych zmian w materii prawnej regulujacej ochrone danych osobowych,

przygotowywanie oraz opiniowanie umow dotyczacych powierzenia przetwarzania

danych osobowych,
reprezentowanie Burmistrza Biatej Piskiej w kontaktach z GIODO, w zakresie kontroli

zdalnej oraz bezposredniej,

wspdipraca z Administratorem Systemu Informatycznego Urzedu Miejskiego w Bialej
Piskiej w zakresie tych obszardw, ktore Scisle wigzg sie z ochrong danych osobowych,
opiniowanie dokumentow pod katem zgodnosci z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych oraz z przepisami wykonawczymi,

rozpatrywanie skarg osob fizycznych w zwiazku z zarzutem o naruszenie ich praw
w zakresie zasad przetwarzania danych osobowych,

przygotowanie i zarzgdzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,
biezagce monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych oraz
aktualizacja zabezpieczenn danych w razie istotnych zmian organizacyjnych Ilub
prawnych,

rozpatrywanie oraz opiniowanie wnioskdw o udostepnienie danych osobowych,
konsultacje w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,



15) okreslenie zasad i procedur (we wspOtpracy z ASI) zapewniajgcych bezpieczenstwo
systemu informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe,

16) aktualizacja oraz utrzymanie aktualnej analizy ryzyka systemu informatycznego, jak
rowniez opracowanie, aktualizowanie oraz monitorowanie wykonania dziatan
korygujacych, wynikajacych z analizy ryzyka bezpieczenstwa systemu informatycznego.

17) monitorowanie systemow informatycznych.

ROZDZIAL 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 51. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) Pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wkadzy panstwowej,

b) kierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Pafnstwowej
Inspekcji Pracy,

d) kierowane do postoéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego.

8 52. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pisng i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza i Skarbnika,
2) aprobata wstepna przez ztozenie podpisu pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza,

a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza,

3) podpisywanie decyzji i postanowienn - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

§ 53. Kierownicy referatéw:
1) aprobujg wstepnie przez ztozenie podpisu pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza

oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatow lub komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem zastrzezonych niniejszym Regulaminem dla Burmistrza lub
ktorych podpisanie zastrzegt sobie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

3) podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

8§ 54. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma wg upowaznien wynikajacych z ich zakreséw
czynnosci, zgodnie z odrebnymi, imiennymi upowaznieniami.

8 55. Pracownicy opracowujacy pisma parafujgje swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony najednej z kopii pisma.



ROZDZIAL 10.
OBIEG DOKUMENTOW

8 56. 1 Pracownik Sekretariatu Urzedu przyjmuje korespondencje, stawiajac na niej date
wptywu.

2. Pracownik Sekretariatu Urzedu nie otwiera korespondencji imiennej, data wptywu stawiana
jest na kopercie i bezposrednio przekazywanajej adresatowi.

3. Korespondencja adresowana imiennie do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza jest
przekazywana bezposrednio jej adresatom, ktorzy dokonujg jej dekretacji i Kierujg
do poszczegolnych referatéw i komdrek organizacyjnych.

4 Pozostata korespondencja w catosci jest przekazywana, a nastepnie dekretowana przez
Zastepce Burmistrza i po zadekretowaniu kierowana do poszczegolnych referatow

i komorek organizacyjnych.

8 57. 1, Pracownik Sekretariatu Urzedu zgodnie z dyspozycjg rozdzielajg na referaty oraz
komorki organizacyjne i rejestruje w odpowiednich rejestrach.

2. Pracownik Sekretariatu Urzedu dostarcza korespondencje poszczegdlnym kierownikom
I koordynatorom za potwierdzeniem odbioru.

8§ 58. 1, Obieg korespondencji miedzy referatami i komdrkami organizacyjnymi pracy jest
bezposredni.
2. Obieg akt miedzy referatami i komoérkami organizacyjnymi odbywa sie za pokwitowaniem

odbioru.

§59.1. Pobierania korespondencji z poczty, jak rowniez jej odnoszenia, dokonujg wyznaczone
I upowaznione przez Burmistrza osoby.

2. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu do
godz. 13:00,

3. Pracownik Sekretariatu Urzedu nie wysyta korespondencji, na ktorej brakuje pieczeci
Urzedu lub gdy jest ona Zle zaadresowana.

860.1 Szczegotowe zasady postepowania kancelaryjnego w Urzedzie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa
Rady Ministréw w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1

8§ 61. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegodlne.

ROZDZIAL 11.
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

862. 1 Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skiadania
o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem mogg wystepowac:

1)  Burmistrz z wiasnej inicjatywy,
2)  Zastepca Burmistrza,

3)  Sekretarz,

4)  Skarbnik,



5)  Kierownicy,
6)  Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, skladane sg w formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym.

3. Projekty upowaznien opracowuje Referat Organizacyjny.

§ 63. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAL 12.
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRWANIA | ZALATWIANIA
PETYCJI, SKARG | WNIOSKOW

§ 64. 1 Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.

2. Wszystkie skargi, petycje i wnioski skierowane do Urzedu podlegajg wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjny

§ 65. 1 Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach petycji, skarg
i wnioskdw w kazdy poniedziatek od godz. 10.00 do godz. 14.00.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw powinny by¢

wywieszone w Urzedzie w widocznych miejscach.

§ 66. Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach petycji, skarg i wnioskdw przez
Burmistrza i1 Zastepce Burmistrza prowadzi wyznaczony pracownik Referatu

Organizacyjnego.

§ 67. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskow nalezy do
wskazanego przez Burmistrza whasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy Referatu.

§ 68. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza,

869. 1 Skargi, petycje i wnioski, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie
pOzniej jednak niz w terminie jednego miesigca od daty wptywu.

2. Skargi, petycje i wnioski sktadane przez postow senator6w i radnych powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty
wptywu.

3. Odpowiedzi na skargi, petycje lub wnioski powinny by¢jasne i zwiezte. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawieraC wyczerpujace uzasadnienie prawne

I faktyczne.
4. Skargi i skomplikowane petycje oraz wnioski powinny by¢ badane przy udziale

zainteresowanych osob.

§70. 1 Biezacy nadzdr nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg,
petycji i wnioskOw interesantow sprawuje Sekretarz.



2. Referaty Urzedu odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, petycji i wnioskéw
obowigzane sg egzekwowaC na biezaco termin i sposéb zatatwienia skarg, petycji
i wnioskoéw zgtaszanych przez interesantow i przekazywanych do zatatwienia innym

jednostkom organizacyjnym Gminy.

ROZDZIAL 13.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
I ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

8 71. 1 Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady kierowane do
Burmistrza, ewidencjonuje Referat Organizacyjny.

2. Referat Organizacyjny koordynuje prace referatow w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia Komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady podpisuje
Burmistrz.

§ 72. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady - w sprawach prostych, ktore nie wymagaja
dodatkowych wyjasnien - odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.

ROZDZIAL 14.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,
MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIEJ, REALIZACJI UCHWAL
ORAZ WYDAWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

8 73. 1 Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do sesji
Rady dla opracowania odpowiednich materiatbw, w tym projektow uchwat, Burmistrz
wyznacza:

1) kierownika, jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie dziatania,
2) kierownikow Kilku referatéwjezeli przygotowywanie materiatdw badz projektu uchwaty
wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego wspétdziatania.

2. W wypadku, gdy w przygotowywaniu materiatow uczestniczy kilku kierownikéw, Burmistrz
wyznacza:

1) koordynatora prac przygotowawczych,
2) referat przygotowujacy cato$¢ materiatdw pod obrady wraz z projektem uchwaty.

3. Do zadan koordynatora prac przygotowawczych nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych Urzedu,
2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

4. Koordynator prac przygotowawczych wykonuje swoje zadania za po$rednictwem referatu,

wyznaczonego do kompleksowego opracowania materiatow.

8§ 74. Kierownik tub koordynator opracowujgcy materiaty ma kazdorazowo obowigzek;

1) uzgodnic¢ projekt uchwaty ze :
a) Skarbnikiem jezeli uchwata moze spowodowaC zmiany w planie spoteczno-
gospodarczym Gminy albo zmiany w budzecie lub ma inne skutki finansowe,
b) Sekretarzem i Radcg Prawnym pod wzgledem formalno-prawnym,

2) innymi referatami, jezeli uchwata zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub nakfada

okreslone obowigzKki.
3) uzasadnic¢ projekt uchwaty o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania zatagczonego



do projektu,
4) przedtozy¢ projekt uchwaty Burmistrzowi nie pdzniej niz na tydzien przed ustaleniem

porzadku obrad sesji.

8 75. Burmistrz przyjmuje projekt uchwaty i przekazuje go Przewodniczagcemu Rady.

§ 76.1. Kazdorazowo w terminie 7 dni od dnia wejsciaw zycie uchwaty Referat Organizacyjny
sporzadza harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty, ktory powinien zawieraé
w szczegolnosci:
1) konkretyzowane zadania do wykonania,
2) jednostki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan,
3) planowane terminy wykonania zadan,
4) terminy okresowego informowania Burmistrza o przebiegu wykonania uchwaty.

2. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty przekazuje sie w ciggu 3 dni od daty
zatwierdzeniajego przez Burmistrza:
1) wszystkim jednostkom, ktore otrzymaty uchwate,
2) jednostkom, ktorym w harmonogramie wyznaczono zadania i obowigzki.

3. Realizacje dziatan, o ktorych mowa w ust. 1i 2 nadzoruje i zapewnia ich wykonanie

Sekretarz.

§ 77. Wiodaca jednostka organizacyjna oraz jednostki wykonujace uchwate w catosci lub
czesci, zobowigzane sg do przygotowania:
1) projektow wszelkich aktéw Burmistrza niezbednych do wykonania uchwaty,
2) informacji i sprawozdan o wykonaniu uchwat.

§ 78. 1. Ewidencje uchwat Rady powierzonych do wykonania Burmistrzowi prowadzi Referat
Organizacyjny w postaci rejestru.
2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg wzoru:
1) liczba porzadkowa,
2) numer uchwaly i datajej podjecia,
3) przedmiot uchwaty,
4) jednostki realizujace,
5) zadania do wykonania,
6) sposob realizacji,
7) termin realizacji,
8) uwagi.

§ 79. Zasady wydawania zarzadzen Burmistrza:

1) Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy przystuguje prawo wydawania
zarzadzen, w celu wykonywania uchwat Rady i innych zadar okre$lonych przepisami
prawa, a w szczegllnosci:

a) powotywanie i odwotywanie Zastepcow Burmistrza i okreSlenie ich liczby,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem
cztonkdw zarzadow spotek w ktdrych Gmina ma udziaty,

c) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych,

d) w sprawach objetych zakresem nadzoru przez Regionalng I1zbe Obrachunkowsa,

e) w sprawach, ktére uchwatg Rady zostaty powierzone Burmistrzowi,

f) przepisow porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwitoki,

g) ustanawiania i odwotywanie petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.



2) Projekt zarzgdzenia z wnioskiem do Burmistrza przygotowany jest w okreslonym referacie
lub komorce organizacyjne;.

3) Projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony, a nastepnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj. kierownika przygotowujacego projekt, Radce Prawnego lub Adwokata
pod wzgledem formalno-prawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma
spowodowac inne skutki finansowe, innych kierownikdw referatow, z ktérymi projekt byt
uzgadniany.

4) Komplet dokumentow przekazuje sie Sekretarzowi, ktory koordynuje wydawanie
zarzadzen.

5) W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w projekcie odpowiedzialny kierownik
referatu dokonuje ich i przekazuje Sekretarzowi lub Skarbnikowi w ciagu dwodch dni od
powziecia informacji,

6) Referat Organizacyjny prowadzi Rejestr zarzadzen Burmistrza oraz nadaje numery.

7) Oryginaly zarzadzen przechowuje sie w zbiorze znajdujgcym sie w Referacie
Organizacyjnym.

ROZDZIAL 15.
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 80. Status prawny pracownikéw Urzedu okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych.

8 81. I. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych podlegajg
okresowej ocenie.

2. Szczego6towe zasady i sposOb przeprowadzania okresowej oceny pracowniczej okresla
odrebne zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL 16.
KONTROLA ZARZADCZA w URZEDZIE
§82.1 Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej oraz procedury kontroli instytucjonalnej
sg okre$lone w odrebnych przepisach.
4. Celem kontroli instytucjonalnej jest w szczegolnosci:

ljzebranie i przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalno$ci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow Gminy,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia.

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rdwniez, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajgcych usuniecie
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stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
5) analizowanie stopniawykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli oraz
wykorzystywanie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych,
6) analizowanie i przedstawienie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
jednostki organizacyjnej Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy materiatow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

ROZDZIAL 17.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 83. 1. Inne sprawy, ktdre nie zostaly ujete w niniejszym Regulaminie reguluje Burmistrz
odrebnymi zarzadzeniami.

2. Rozkiad czasu pracy w Urzedzie i porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z tym prawa
pracodawcy i obowigzki kierownikdw okres$la Regulamin pracy Urzedu.

3. Kierownicy referatdbw majg obowigzek:

1) zapozna¢ pracownikow w terminie tygodnia od daty wejScia w zycie postanowien
niniejszego Regulaminu z jego trescig oraz zapozna¢ z nim pracownikow nowo
zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy.

2) egzekwowac przestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikdw.

8§ 84. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.



