B ZARZADZENIE Nr 68/1/2019
BURMISTRZ Burmistrza Biafej Piskiej

Biatej Piskiej
€] Piskiej z dnia 28 lutego 2019r

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U.z2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co naste¢puje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 514/1/2017 Burmistrza Biatej Piskiej z dnia 14 wrzesnia 2017 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marius; emipn



Burmistrza Biatej Piskiej

REGULAMIN
ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W BIALEJ PISKIEJ



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) zakres zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
3) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu,
4) zadania kierownikéw referatow,
5) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych,
6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow klientow,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) zasady realizacji interpelacji i zapytan radnych,
9) zasady ewidencji, realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli,
10)organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej,
11)obieg korespondencji,
12)zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie- rozumie si¢ przez to Gming Biala Piska.
2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bialej Piskiej.
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej Piskie;.
4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Biatej Piskiej
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Biata Piska.
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biata Piska.
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatej Piskiej.
8) Referatach - nalezy przez to rozumieé¢ komorki organizacyjne Urzedu.
9) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcych komérkami organizacyjnymi Urzedu,
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
10) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biata Piska.

§3
Siedziba Urzedu Miejskiego miesci si¢ w Biatej Piskiej przy Pl. A. Mickiewicza 25

§ 4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy Biata Piska, dziatajaca w formie jednostki budzetowej.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 3 Kodeksu Pracy.

3. Za pracodawce, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, dokonuje Burmistrz.

4. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu okresla m.in.
Regulamin Pracy wydany w drodze zarzadzenia przez Burmistrza.

5. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu okredlane sg
w drodze Zarzgdzenia przez Burmistrza.

6. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie okreslane sa w drodze Zarzadzenia

przez Burmistrza.
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ROZDZIAL I1
ZAKRES DZIAL.ANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych, wynikajacych z ustawy,
2) zleconych, z zakresu administracji rzadowe;j,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej,
4) publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumienia pomigdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§6
Do zadan Urzedu nalezg pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan. W szczeg6lnosci do
zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

5) prowadzenia zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

6) realizacja obowigzkéw i uprawnienn stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL III

ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA
SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§7
1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Do zadan Burmistrza naleza w szczegéInoSci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy 1 Urzedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacii
w sprawach dotyczacych Gminy,
3) wykonywanie budzetu Gminy,
4) podejmowanie  czynnoSci w  sprawach  niecierpigcych  zwloki, —zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego za wyjatkiem wydawania w tym
zakresie przepiséw porzadkowych,
5) kierowanie pracg Urzedu,
6) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
7) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,
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8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

9) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian ze stosunku pracy pracownikow
Urzedu zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, wykonywanie
innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,

10) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza,
11) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie i odwotanie Skarbnika,
12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,
13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
14) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy,
15) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie inne regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Urzedu
Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.
Burmistrz moze:
1) powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Gminy
w swoim imieniu,
2) upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw Urzedu, do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.
Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostaja nast¢pujace komoérki organizacyjne
Urze¢du:
1) Referat Planowania Przestrzennego Budownictwa i Inwestycji
2) Radcowie Prawni
3) Audytor wewnetrzny
4)  Samodzielne stanowisko ds. Promocji i wspodtpracy miedzynarodowe;j
5)  Punkt Konsultacyjny ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
6) Inspektor BHP
7)  Urzad Stanu Cywilnego

§8

W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni Zastgpca Burmistrza.

2. Szczegbtowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza ustala Burmistrz.

[

Pod bezpoSrednim nadzorem Zast¢pcy Burmistrza pozostaja nastgpujace komorki

organizacyjne Urzedu:
1. Stanowisko zarzadzania Kryzysowego Spraw Obronnych Obrony Cywilnej i
Ochrony Informacji Niejawnych
2. Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nieruchomosci
3. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Odpadami

§9

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego i sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz koordynuje prace zwigzane z prowadzeniem wybordéw do Sejmu RP, Senatu RP,

e

Prezydenta RP, do Rady Miejskiej, na tawnikéw sadéw i do innych organéw w ramach
upowaznien ustawowych, referendum, zmian w podziale terytorialnym.

Szczegolowy zakres zadan Sekretarza ustala Burmistrz.

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaja nastepujace komorki organizacyjne
Urzedu:

1) Referat Organizacyjny
2) Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci

= I



§ 10

1. Skarbnik petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezg w szczegéInoSci:
1) zadania gléwnego ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych, okreslone
w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z 2017 r. poz.2077 z péZn. zm.),
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy,
3) kontrasygnata czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
4) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy
5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,
6) opiniowanie decyzji, wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy,
7) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej w Urzedzie,
8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych
gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Skarbnik kieruje pracg Referatu Finanséw oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za jego prawidlowe
funkcjonowanie.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
§ 11

Strukture organizacyjng Urzgdu tworza referaty i stanowiska pracy.
2. W sklad Urzedu wchodzg nast¢pujace referaty i stanowiska pracy, ktérym nadaje si¢

—t

symbole:

1) Referat Organizacyjny -Or
2) Referat Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowe;j i
Nieruchomosci - GKMiIN
3) Referat Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Inwestycji - PBI
4) Referat Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Gospodarki Odpadami - ORiGO
5) Referat Finansow -Fn
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC
7) Stanowiska ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci - SO
8) Samodzielne stanowisko ds. Promocji i wspoipracy

Miedzynarodowej -Pro
9) Stanowisko ds. Zarzadzenia Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony

Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych -0C

10) Punkt Konsultacyjny ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - PK:
11) Audytor Wewnetrzny AW
12) Inspektor BHP -BHP
13) Radcowie Prawni -RP

§ 12

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej i Nieruchomosci
4) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Budownictwa i Inwestycji,



5) Kierownik Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Odpadami
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
§13

1. Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikom referatu sporzadza kierownik referatu, ktdry
jednoczesnie jest odpowiedzialny za ich biezacg aktualizacje.

2. Kierownikom referatow, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy, zakresy czynnosci przygotowuje Sekretarz i przedktada do
akceptacji Burmistrzowi.

ROZDZIAL V

ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW
§ 14

1. Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podzialu obowigzkow
i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

3. Kierownicy organizujg prace referatow, koordynuja ich dzialalno$¢ z dziatalnoscig innych
referatéw oraz sprawujg bezposredni nadzér nad catoksztaltem pracy kierowanych przez siebie
referatow i sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.

4. Do zadan kierownikéw naleza w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie prawidtowego, sprawnego i terminowego wykonania zadan referatu,

2) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Rade i Burmistrza,

4) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych do projektu budzetu, w czgsci dotyczgce;
zadan referatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom,

6) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

7) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg, ich rozpatrywanie oraz analizowanie i eliminowanie
zrodet oraz przyczyn ich powstania,

8) rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskdw i interpelacji oraz zapytan radnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci referatu i przygotowywanie projektéw odpowiedzi w powyzszych
sprawach,

9) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepiséw bhp i p.poz.
oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zamdwien publicznych,
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, ze szczegélnym uwzglednieniem
usprawniania procedur zatatwiania spraw oraz pracy biurowej,

11) planowanie pracy referatu zgodnie z zadaniami okreslonymi w niniejszym Regulaminie,

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

13) wspodldziatanie ze Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony
Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie opracowywania i aktualizowania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas ,,W”,
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14) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie:
a) spraw osobowych, szkolenia pracownikéw i1 dyscypliny pracy,
b) spraw socjalnych pracownikdw 1 bhp,
c) wyposazenia w pieczecie urzgdowe stosowane przez referaty oraz funkcjonowania systemu
informatycznego i zabezpieczenia informacji niejawnych,
d) zaopatrywania w materialy kancelaryjne,
e) przygotowania i przekazania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
15) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,
16) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
17) wspbtdziatanie z organami samorzgdowymi i pozarzagdowymi oraz administracjg rzadows,
18) wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie realizacji przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych,
19) wspoldziatanie z Inspektorem ds. zamdwien publicznych w celu przeprowadzenia postgpowania
o zlecenie wykonania zamo6wienia publicznego obejmujacego:
a) przedmiot zamowienia, warto$¢ zamdwienia,
b) termin wykonania zamdwienia,
¢) powotanie komisji przetargowe;.
20) inicjowanie dziatan majacych na celu:
a) pozyskiwanie $srodkéw pozabudzetowych;
b) rozwdj Gminy w obszarach nadzorowanych spraw,
¢) porzadkowanie fadu przestrzennego w Gminie.
21) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do wlasciwosci referatu.
22) opracowywanie i aktualizowanie kart ustug oraz wszelkich informacji udoste¢pnianych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz nadzor nad ich aktualizacja.
23) prowadzenie spraw wynikajacych z opracowanej Strategii Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego
Gminy z zakresu zadan realizowanych w referacie.

ROZDZIAL VI

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§15

1. Rada stanowi akty prawa miejscowego, zawiera porozumienia oraz podejmuje inne nalezace do
jej wlasciwosci rozstrzygniecia w formie uchwat.
2. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia i akty wewngtrzne regulujace tryb pracy Urzedu,
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
3. Projekty aktow prawnych powinny zawiera¢:
1) tytuly (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, datg¢ podjgcia, okreSlenia
przedmiotu sprawy),
2) podstaweg prawnag,
3) tresci regulowanych uzgodnien,
4) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji,
5) przepisy koficowe, obejmujace datg wejscia w zycie aktu prawnego oraz wskazanie przepisow
lub aktéw ulegajgcych uchyleniu,
6) uzasadnienie podpisane przez wnioskodawce.




§ 16

Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy.

Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady, z inicjatywy Burmistrza, wymaga udziatlu dwéch
lub wiekszej liczby referatow — Zastgpca Burmistrza, lub Sekretarz, wyznacza referat
koordynujacy prace oraz nadajagcy dokumentowi ostateczny ksztalt.

Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje
Burmistrz, a pod jego nieobecno$¢ Zastepca Burmistrza.

Projekty uchwal parafowane przez kierownika przekazuje si¢ radcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybieni formalno-
prawnych radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad udzielajac mu
w tym zakresie niezbgdnej pomocy. Poprawione projekty aktéw prawnych podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych, zaopiniowanie przez radcg prawnego
i podpisane przez Burmistrza wnosi si¢ pod obrady sesji Rady.

Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 5, sktada si¢ w Referacie Organizacyjnym.

§17

Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy, przystuguje prawo wydawania zarzadzen
i decyzji, w celu wykonywania uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa.
Projekt zarzadzenia lub decyzji, z wnioskiem Burmistrza, przygotowywany jest w okreslonym
referacie lub na samodzielnym stanowisku pracy.

Projekt zarzadzenia lub decyzji winien by¢ uzgodniony, a nastepnie zaopiniowany przez
wszystkich zainteresowanych tj. kierownika referatu, radce prawnego pod wzgledem formalno —
prawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy wydatkéw budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki

finansowe.
Referat Organizacyjny prowadzi rejestry dla Zarzadzen, Pelnomocnictw i Upowaznien

wydawanych przez Burmistrza jako organu wykonawczego Rady.

ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ROZSTRZYGNIECIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW ORAZ SKARG I WNIOSKOW
INTERESANTOW

§18

1. Indywidualne sprawy interesantow rozpatrywane sg w terminach okreslonych w Kodeksie

2.

Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych.

Sprawy wniesione przez interesantéw do Urzedu sg ewidencjonowane w Dzienniku Korespondencji

prowadzonym na Stanowisku ds. Kancelaryjnych oraz w spisach spraw na stanowiskach pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe rozpatrywanie indywidualnych spraw interesantow

1.

ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§19

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
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1) udzielania informacji niezbednych do rozpatrzenia danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw prawnych,
2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu rozstrzygnigcia sprawy,
3) poinformowania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
2. Kontrole w zakresie rozstrzygania indywidualnych spraw interesantow sprawujg kierownicy
referatow i Sekretarz.

§ 20

1. Skargi rozpatrujg i rozstrzygaja:

1) Rada, w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, w sprawach objetych zakresem dziatania Gminy,
z wyjatkiem kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) Burmistrz — w sprawach skarg na pracownikéw Urzedu,

4) Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatbw w sprawach dotyczacych dzialalnosci
podlegajacych im komoérek organizacyjnych Urzedu.

Interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, w kazdy poniedziatek, w godzinach od 10.00 do 14.00.
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym,

2) Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, prowadzi pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kancelaryjnych.

Dekretacji wptywajgcych do Urzedu skarg, oprocz Burmistrza, moga dokonywac:

1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz.
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§21

. Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

Skargi i wnioski wniesione do Urzedu:

1) ustnie do protokotu,

2) w formie pisemnej,

podlegaja rejestracji w Gtownym Rejestrze Skarg, prowadzonym na Stanowisku ds. Kancelaryjnych.

3. Kierownicy referatéw majg obowigzek natychmiastowego zgloszenia skarg, ktére wptynety do
Urzedu z pominigciem referatu w celu zarejestrowania ich w Glownym Rejestrze Skarg,
prowadzonym na Stanowisku ds. Kancelaryjnych.

4. Po zarejestrowaniu skargi w Gléwnym Rejestrze Skarg, przekazuje si¢ jg do zatatwienia do
referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy, wlasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy.

5. Jezeli skarga wchodzi w zakres dzialania kilku referatéw, Burmistrz wyznacza referat

koordynujacy do zbadania i zatatwienia sprawy.
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§22

1. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawieraé wyczerpujagce wyjasnienia istotnych
okolicznoséci sprawy oraz ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podnoszonych w skardze
lub propozycji zawartych we wniosku, a takze informacje o podjetych rozstrzygnigciach.

2. OdpowiedZ na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, a w razie ich

nieobecnos$ci Sekretarz,




3. Kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérym przekazano
skarge lub wniosek do zatatwienia, obowigzani sg zawiadomi¢ pracownika zatrudnionego na
Stanowisku ds. Kancelaryjnych o sposobie zatatwienia skargi, przekazujac kopie odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

§23

1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone
i zalatwione niezwlocznie, nie péZniej jednak niz w terminie 14 dni.

2. Inne skargi i wnioski, ktére wymagajg przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, powinny
by¢ zatatwione w terminie jednego miesigca od daty wptywu.

§ 24

1. Biezacy nadzoér nad organizacjg przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
sprawuje Sekretarz.

2. O przypadkach stwierdzenia powtarzajacych si¢ uchybien w zakresie zatatwiania skarg, Sekretarz
informuje Burmistrza, przedktadajgc stosowne wnioski.

3. W okresach rocznych Sekretarz przedstawia Burmistrzowi analiz¢ z rozpatrywania i zatatwiania
skarg w Urzedzie.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 25

1. Burmistrz jako organ wykonawczy Rady podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje zwigzane z dziatalnosciag Gminy Biata Piska,
2) uzasadnienia projektéw uchwal, podejmowanych z inicjatywy Burmistrza.
2. Burmistrz jako Kierownik Urzgdu podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje zwiazane z dziatalnoscig Urzedu,
2)pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
3) wystgpienia kierowane do naczelnych organéw wladzy pafistwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji samorzadowe;j.
4) wystapienia kierowane do Wojewody, Najwyzszej Izby Kontroli, Samorzagdowego Kolegium
Odwolawczego, Panstwowego Inspektoratu Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji
i urzedow,
5) odpowiedzi na wnioski, postulaty i wystapienia postéw, senatoréw i radnych,
6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
7)pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzagdowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
8) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
9) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli i pelnomocnictwa do dziafania.
10) Inne wynikajgce z odrebnych przepiséw prawa
3. W czasie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastgpca
Burmistrza.
4. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie
zarzadu mieniem, podpisuja:
1) Burmistrz,
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2) Zastepca Burmistrza dziatajgcy z upowaznienia Burmistrza,
5. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 4, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
6. Jezeli Skarbnik odméwi kontrasygnaty, a dokona jej jednak na pisemne polecenie Burmistrza,
powiadamia o tym Rade oraz Regionalng Izb¢ Obrachunkowa.

§26

1. Na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzje, dokumenty i pisma podpisujg:
1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan,
2) Kierownicy Referatow — w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.
2. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma wg upowaznien, wynikajacych z ich zakresu czynnosci lub
zgodnie z odrebnymi, imiennymi upowaznieniami.
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§27

1. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej kopii pod tekstem z lewe;
strony przez osobe sporzadzajaca i by¢ zaopatrzone w inicjalty pracownika.

2. Dokumenty przedtozone do podpisu w sprawach:
1) projektow aktow normatywnych,
2) zawarcia lub rozwigzania umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczace]
przedmiotu o znacznej wartosci,
3) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
4) zwigzanych z postgpowaniami sgdowymi,
5) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
6) umorzenia wierzytelnosci
wymagajg uprzedniej akceptacji radcy prawnego i kierownika referatu.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentow Ksiggowych.
4. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzgdowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL IX

ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI I ZAPYTAN RADNYCH
§28

1.Kierowane do Burmistrza interpelacje 1 zapytania radnych s3 ewidencjonowane
w Referacie Organizacyjnym

2. Wniesione 1 zaewidencjonowane interpelacje i zapytania radnych, przekazywane sg
z Referatu Organizacyjnym zgodnie z dekretacjg Burmistrza wlasciwym rzeczowo komoérkom
organizacyjnym celem realizacji, z jednoczesnym terminem ich zatatwienia.

3.Zapytania i interpelacje skierowane do referatéw z pominigciem Referatu Organizacyjnym
kierownicy sg obowigzani przekazaé do zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez ten

referat.




4. Kierownicy referatdéw sa obowigzani przygotowaé wyczerpujaca odpowiedZ na interpelacje i
zapytania radnych, ktorg przedktadajg do akceptacji Burmistrzowi.

5. Odpowiedz na interpelacje jest udzielona w formie ustnej podczas Sesji badZ w formie pisemne;j,
w terminie 14 dni — na rece Przewodniczacego Rady i radnego sktadajacego interpelacje.

6. Odpowiedzi na zapytania radnego, zgloszone w trakcie Sesji, udziela si¢ w trakcie Sesji lub na
pisSmie w terminie 14 dni od dnia Sesji.

7.Jeden egzemplarz odpowiedzi kierownicy referatow przekazujg niezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego w celu kontroli sposobu zatatwienia sprawy.

8. Nadzér nad realizacjg spraw, o ktéorych mowa w ust. 1, sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL X

ZASADY EWIDENCJI, REALIZACJI ZALECEN I WNIOSKOW
POKONTROLNYCH ORGANOW KONTROLI

§29

1. Wystgpienie pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady oraz innych organéw kontroli skierowane do
Burmistrza ewidencjonowane sg w Dzienniku Korespondencyjnym prowadzonym na Stanowisku
ds. Kancelaryjnych.

2. Zaewidencjonowane wystapienia pokontrolne przekazywane sa do realizacji kierownikom
referatow lub pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie
z dekretacjg Burmistrza,

3. Kierownicy referatow, ktérym przekazane zostaly wystapienia pokontrolne, przygotowuja
propozycje ich realizacji i przedktadaja je do podpisu Burmistrzowi.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi na wystapienie organéw kontroli skierowanych do Burmistrza
przekazuje si¢ Sekretarzowi.

5. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kancelaryjnych prowadzi Ksigzke¢ Kontroli
Zewnetrznych.

ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 30

1. Kontrole zarzadczg stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
1) zgodno$é¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.
3. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:



1) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakltadéw,
- optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnigciu zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowsg realizacj¢ zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,
2) pordéwnanie stopnia realizacji podje¢tych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.
4. FEtapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
2) ustalenie nieprawidlowosci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
4) sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiaggniecia lepszych efektow,
5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki.
5. Kontrola zarzgdcza moze by¢ prowadzona jako kontrola kompleksowa, problemowa i dorazna.

6. Z kontroli sporzadza si¢ protokét.

§ 31

1. Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza wykonywa¢ mogg rowniez:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy komdrek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy Urzedu, na polecenie oséb wymienionych w punktach 1-4, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,

6) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach podmioty zewngtrze na zasadzie zawarcia
umowy cywilno — prawnej. Osoby upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére posiadajg
do tego stosowne kwalifikacje.

2. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Gminy.
3. Sposdb prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okresla Burmistrz w drodze

Zarzadzenia.

§ 32

W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zatwierdzany przez Burmistrza.
2. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza, poprzez dodanie innych,

wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.

—_




[

—

ROZDZIAL XII

OBIEG KORESPONDENCJI

§33

. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kancelaryjnych przyjmuje korespondencje, stawiajac
na niej datg¢ wptywu, kolejny numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjnej, nastepnie przekazuje
ja Burmistrzowi i Zast¢pcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

. Korespondencja jest dekretowana przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

. Korespondencje niejawng Inspektor ds. Kancelaryjnych, bez otwierania przekazuje za
pokwitowaniem Inspektorowi ds. Informacji Niejawnych, ktéry postepuje z nig zgodnie
z odpowiednimi przepisami.

§ 34

. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kancelaryjnych zgodnie z dyspozycja rozdziela

korespondencje na referaty i samodzielne stanowiska pracy.

. Pobieranie korespondencji z Sekretariatu odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru przez kierownika

referatu badz osobg przez niego upowazniona.

. Kierownicy przegladaja korespondencje 1 przekazujg poszczegbélnym pracownikom do

zalatwienia.

§ 35

. Obieg korespondencji migdzy pracownikami w referacie jest bezposredni.
. Obieg korespondencji migdzy referatami odbywa si¢ za pokwitowaniem odbioru.

§ 36

Korespondencja dostarczana jest do Urzedu i odbierana z Urzedu przez Poczte Polska.

. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ na Stanowisku ds. Kancelaryjnych do

godz. 13.00.

. Korespondencja jest adresowana czytelnie i w gérnym lewym rogu zawiera oznaczenie referatu,

ktory ja wysyta.

. Stanowisko ds. Kancelaryjnych nie wysyla korespondencji, na ktérej brakuje oznaczenia referatu,

ktdry jg wysyta lub gdy jest ona Zle zaadresowana.
§37

Szczegdtowe zasady wykonywania czynnoscei kancelaryjnych w Urzedzie okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych i Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

Szczegbtowe zasady czynnosci kancelaryjnych dotyczacych korespondencji niejawnej okreslaja
przepisy odpowiednich Rozporzadzen Rady Ministrow i Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji, a takze plan ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie.




ROZDZIAL. XIII

ZAKRESY DZIAEANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

Referaty i Samodzielne stanowiska pracy Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
wynikajgcych z kompetencji organdéw gminy.

§ 38

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezy obstuga Burmistrza, Rady, radnych,
obstuga interesantéw, zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw
Urzedu, obstuga prawna Urzedu i Rady Miejskiej, przeprowadzenie procedury zamoéwien
publicznych dla Urzedu oraz prowadzenie kontroli w zakresie zamowien publicznych a w
szczegdlnoscei:

1. W zakresie obshugi Rady:

1) przygotowywanie materiatdéw pod obrady Rady, zawiadamianie o zwolaniu Sesji, jej obstuga,
przekazywanie uchwat do realizacji jednostkom w nich wskazanym, a takze organowi nadzoru
oraz publikacja zgodnie z wymogami prawa,

2) wspbtdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
przygotowywanie materialdéw na posiedzenia komisji, zawiadamianie o zwotaniu posiedzenia
komisji, obstuga komisji, obstuga narad i zebran zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

3) przekazywanie uchwatl i innych postanowien Rady do realizacji i publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego,

4) rejestrowanie porozumien zawartych przez Burmistrza z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Warminsko- Mazurskiego,

5) przekazywanie wnioskéw komisji i interpelacji radnych do realizacji Burmistrzowi oraz
informowanie radnych o ich realizacji,

6) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i komisji, przygotowywanie informacji o realizacji
uchwat Rady,

7) prowadzenie rejestru uchwatl Rady, rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan sktadanych przez
radnych, rejestru wnioskéw komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw mieszkancow sktadanych radnym podczas dyzuréw radnych,

9) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Burmistrza,

10) koordynacja prac w zakresie przygotowania projektow uchwat i sposobu ich wykonania,

11) zapewnienie obstugi przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych i innych spraw
wynikajgcych z ustaw i przepisow szczegdlnych.

Realizowanie obowigzkow w zakresie gospodarki majatkiem Urze¢du.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urze¢du.

Dokonywanie zakupéw wyposazenia, materialéw biurowych i $rodkéw czystoSci na

potrzeby Urzedu zgodnie z ustawa o zam6éwieniach publicznych.

5. Prowadzenie spraw kadrowych:

1) gospodarka etatami i funduszem plac,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz przygotowywanie
dokumentacji do czynnosci Burmistrza wobec dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy
w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw oraz spraw

zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi,
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4) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i porzadku pracy oraz przygotowywanie materiatdw
do przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownikow Urzedu,

5) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

6) organizowanie szkolen i udzielanie skierowan w celu doksztalcania pracownikéw Urzedu.

6. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji Urzedu,

7. Prowadzenie archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie dokumentéw z komodrek organizacyjnych Urzgdu, ich przechowywanie
i udostepnianie,

2) Scista wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Suwatkach w zakresie uzgodnien dotyczacych
przechowywania, brakowania i przekazywania dokumentow.

8. Prowadzenie obslugi informatycznej Urzedu, w tym:

1) nadzor nad eksploatacjg sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania, wdrazanie programow
komputerowych na stanowiskach pracy,

3) wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

9 Sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem wyposazenia Urzedu.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodu stuzbowego na potrzeby
Urzedu:

1) prowadzenie rozliczania kosztéw drogowych,

2) rozliczanie paliwa,

3) zlecanie przegladéw technicznych,

4) zlecanie przejazdéw stuzbowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen zajmowanych przez Urzad
Miejski w budynku administracyjnym przy ul. PL A. Mickiewicza 25 i 23 oraz
ul. Sikorskiego 21a w tym:

1) opracowywanie planu remontéw biezacych i kapitalnych pomieszczen zajmowanych przez
Urzad we wspdtpracy z kierownikiem Referatu GKMIN,

2) sporzadzanie wnioskow o zabezpieczenie $rodkéw finansowych w budzecie Gminy na
utrzymanie pomieszczen zajmowanych przez Urzad,

3) nadzér nad prawidtowoscia ponoszenia naleznych kosztéw z tytulu zarzgdzania budynkiem
administracyjnym,

4) wnioskowanie o ubezpieczenie wyposazenia i pomieszczen zajmowanych przez Urzad,

5) uczestniczenie w przegladach technicznych budynkéw i w innych czynnosciach
spoczywajacych na whascicielu, a wynikajgcych z prawa budowlanego i wydanych do niego
rozporzadzen,

6) zapewnienie wladciwego stanu sanitarno — porzadkowego pomieszczen w budynkach Urzedu
oraz przeznaczonych do wspdlnego uzytku i przynaleznego otoczenia budynkow, w Swietle
przepis6w o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

12. W zakresie zamo6wien publicznych:

1) opracowanie zbiorczego planu zamdwien publicznych w oparciu o informacje kierownikow
referatow i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego dla
dostaw i ustug oraz robét budowlanych powyzej 30 000 euro, w tym opracowywanie
specyfikacji i szczegbtowych warunké6w zamowien:

a) W oparciu o zakres zamowienia i kryterium oceny ofert podanych przez kierownikow
referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

b) wydawanie specyfikacji i szczegoétowych warunkéw zamoéwien dla zglaszajgcych
zainteresowanie ogloszonym postgpowaniem,

c) sporzadzanie dokumentacji i protokoléw postepowania,

d) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza o dokonanie wyboru oferty
najkorzystniejszej i zatwierdzenie wynikoéw postepowania,




e) udostepnianie do wgladu uczestnikom postgpowania czesci jawnych sktadanych ofert,
f) przechowywanie zlozonych ofert w trakcie postepowania, a po postgpowaniu
zabezpieczenie ich przechowania przez okres 4 lat,

3) przygotowywanie dokumentéw informujgcych uczestnikdw postepowan o ich wyniku,

4) przekazywanie informacji do referatow i na samodzielne stanowiska pracy dysponujacych
$rodkami finansowymi o najblizszym z mozliwych terminie zawarcia umowy z wykonawcg
zamdwienia,

5) prowadzenie procedury odwotawczej zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi,

6) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych powyzej 30000 euro, udzielanych w Urzedzie,

7) aktualizowanie przepisdéw wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych,

8) udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w stosowaniu i interpretacji ustawy Prawo zamdwien
publicznych i przepiséw wykonawczych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy.

13.Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kancelaryjnych naleza:

1) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

2) przekazywanie zalecen Burmistrza komoérkom organizacyjnym Urzedu,

3) organizowanie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza i Zastgpcg Burmistrza,

4) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziatl korespondencji zgodnie z dekretacjg, obstuga poczty
elektronicznej i skrzynki pocztowej,

5) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto$ciowych,

6) prowadzenie Gtéwnego Rejestru Skarg.

7) prowadzenie Gtéwnego Rejestru Zaswiadczen.

8) prowadzenie Ksigzki Kontroli Zewne¢trznych,

9) prowadzenie Rejestru Petycji,

10)  zapewnienie sprawnej obstugi klientow.

14. Do zakresu dzialania Punktu Obstugi Interesantéw naleza:

1) informowanie interesantow o mozliwodci i sposobie zatatwienia spraw w komorkach
organizacyjnych Urzgdu,
2) udzielanie informacji o zakresie dzialania gminnych jednostek organizacyjnych oraz rodzaju

spraw zalatwianych w tych jednostkach,
3) przyjmowanie uwag, skarg i opinii na temat funkcjonowania poszczegblnych komorek

organizacyjnych Urzedu, pracownikéw, a takze jednostek organizacyjnych Gminy,

15. Do zakresu dziatania kontroli zarzgdczej nalezy kontrola finansowa w komoérkach
organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy, zwigzana z gromadzeniem i
rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa jako cz¢§¢ systemu kontroli zarzadezej obejmuje:

1) przeprowadzanie oceny celowosci zaciggania zobowigzaf finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzati finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych procesow,
o ktorych mowa w pkt. 2

4)prowadzenie kontroli wynikajacych z ustaw oraz planu kontroli,




16. Nadzoér i wspoélpraca z Organizacjami Pozarzadowymi

§39

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nieruchomo$ci nalezg w

szczeg6lnosci:

1) Organizacja pracy pracownikéw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spoleczno-uzytecznych, ewidencjonowania wykonanych prac, stazy, w tym
rozliczanie czasu pracy 1 powierzonego sprzgtu

2) Nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikOw zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, prac spoteczno-uzytecznych, stazy.

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

4) Opracowywanie informacji o stanie technicznym budynkéw bedacych witasnoscia Gminy lub
uzytkowanych przez Gming lub jednostki organizacyjne Gminy.

5) Budowa, modernizacja i remonty gminnych obiektéw kubaturowych, w tym o$wiatowych, oraz
kontrola obiektow, budéw i wykonywanych remontdw zgodnie z wymogami ustawy Prawo
budowlane.

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

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

8) Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektryczng oraz paliwa gazowe na obszarze
gminy.

9) Prowadzenie spraw zwiagzanych z o$wietleniem ulic, w tym spraw zwigzanych z jego
finansowaniem,

10) Zlecanie dekoracji Gminy w okresie $wiatecznym i flagowania miasta w §wigta narodowe.

11) Nadzorowanie §wiadczenia ustug komunalnych.

12) Organizowanie i nadzorowanie utrzymania czysto$ci, w tym koordynacja pracy:

a) grupy gospodarczej,

b) 0s6b skierowanych w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych do prac
pielggnacyjno-porzadkowych

c) 0s6b wykonujacych nieodplatne prace dozorowane.

13) Przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji oraz utrzymania zieleni komunalnej.

14) Prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidlowe;j ich eksploatacji.

15) Koordynacja zagadnien zwiazanych z dostawa energii elektrycznej i wody dla

przedsiebiorcdéw zasilanych z sieci gminnych.

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

17) Nadzorowanie spraw dotyczacych plaz i kapielisk gminnych w szczeg6lnosci utrzymywanie
czystosci na plazach i kapieliskach gminnych oraz zapewnienie ich wasciwego oznakowania.

18)  Utrzymywanie i urzadzanie terenéw zieleni miejskiej wraz z przynalezng infrastrukturg i mata
architekturg oraz:

a) utrzymywanie placéw zabaw, boisk sportowych,
b) prowadzenie gospodarki drewnem pochodzagcym z wycinki drzew z terendw gminnych i
wspolpraca w tym zakresie z Referatem Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Gospodarki

Odpadami
¢) utrzymywanie miejsc pamigci narodowej,
d) utrzymywanie grobow i cmentarzy wojennych,
e) prowadzenie spraw dotyczacych zabytkow nalezacych do kompetencji Burmistrza z zakresu
ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.
19)  Wspblpraca ze spotkg wodng w zakresie zaspokajania potrzeb w dziedzinie gospodarowania




wodami, a w szczegdlnosci wykonywania, utrzymywania oraz eksploatacji urzadzen stuzgcych do:

a)

b)
c)

d)
€)

ochrony wod przed zanieczyszczeniami, w tym odprowadzania i oczyszczania
Sciekow,

ochrony przed powodzig,

melioracji wodnych oraz prowadzenia racjonalnej gospodarki na terenach
zmeliorowanych,

wykorzystywania wody do celéw przeciwpozarowych,

utrzymywania wod.

Do zakresu Gospodarki Mieszkaniowej nalezg w szczegélInoSci:

1)

2)

4)

5)
6)

7)

8)

10)

11)
12)

13)

14)

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 oczekujacych na
przydzial lokalu mieszkalnego lub socjalnego,

Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki mieszkaniowe;.
Prowadzenie postgpowan z zakresu umarzania, ratalnej sptaty i odraczania terminu
platnosci zalegltych naleznosci z tytulu korzystania z lokali mieszkalnych i
uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy, potozonymi w budynkach wspolnot
mieszkaniowych, w budynkach stanowigcych 100% wtasno$¢ gminy i budynkami
gospodarczymi ujetymi w umowie najmu, za wyjatkiem przekazanych w
zarzgdzanie innym jednostkom organizacyjnym Gminy Biata Piska.

Realizacja spraw wynikajacych ze stosunku najmu pomi¢dzy Gming, a najemca.
Przygotowanie dokumentdéw przetargowych oraz przeprowadzanie przetargdw na
najem lokali uzytkowych i garazy,

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wiasciwosci
referatu

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Reprezentowanie Gminy na zebraniach wlascicieli lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych.

Kontrola zarzadcy wspolnot mieszkaniowych, w ktdrych gmina posiada udziaty w
zakresie prowadzenia prawidlowosci ewidencji 1 rozliczen kosztow zarzadu
nieruchomosciami wspdlnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem zarzadcow nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji czynszéw i zaliczek za media naliczanych dla najemcéw
lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wiasno§¢ Gminy potozonych w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych.

Rozliczanie czynszu i zaliczek za media naliczanych za wynajem lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych stanowigcych wlasnos¢ Gminy potozonych w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych oraz co miesigczne przekazywanie danych do
Referatu Finansowego w celu uzgadniania sald.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci pozostajacych w zakresie
dzialania referatu, w tym realizacja zadan dotyczacych:

1) prowadzenia windykacji czynszoéw za lokale mieszkalne, uzytkowe i optat 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 wplat i zwigzanej z tym egzekucji naleznych gminie
czynszéw (wysylanie upomnien, decyzji, kierowanie spraw o eksmisj¢ sadowg lub wystepowanie
do sadu z powddztwem o zaplate w postgpowaniu upominawczym),

7)rozpatrywania podan i przygotowywania decyzji w sprawach o umorzenie czynszu, odsetek od




nieterminowe;j zaplaty w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu platnoscei, tagcznie 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 dotyczgcych windykacji
optat czynszowych.
Prowadzenie i przechowywanie w siedzibie referatu ksigg obiektéw budowlanych dla
budynkéw mieszkalnych stanowigcych 100% wtasnos$ci Gminy Biata Piska,

15) Przygotowywanie dokumentacji do zlecenia i wykonania, w terminach
wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego przez osoby posiadajace
odpowiednie uprawnienia, przegladéw konstrukcyjno-budowlanych, sanitarnych i
elektrycznych dla budynkéw mieszkalnych stanowigcych 100% wtasnosci Gminy
Biata Piska, placow zabaw 1 stadionu miejskiego.

16) Prowadzenie ewidencji wodomierzy w lokalach mieszkalnych stanowigcych
wiasno$¢ Gminy Biata Piska.

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

18) Sporzgdzenie i aktualizowanie wykazéw wymiany stolarki okiennej i drzwiowej
oraz wykazu wymiany urzadzen grzewczych w lokalach mieszkalnych
stanowigcych wiasnos$é gminy.

19) Przygotowywanie wnioskow o wydanie wymaganych prawem pozwolen na
prowadzenie prac remontowych lub zglaszanie rob6t budowlanych do
odpowiednich organéw budowlanych do odpowiednich organéw budowlanych oraz
do delegatury Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

Do zakresu gospodarki nieruchomos$ciami nalezg:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami i scalaniem nieruchomosci.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

3) Ewidencja nieruchomosci komunalnych w formie opisowej i graficzne;.

4) Sprawy wyceny nieruchomosci komunalnych i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
naliczaniem i windykacjg nalezno$ci za nieruchomosci udostgpniane 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, wynikajacych z uprawnien zarzadcy lub
uzytkownika.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gminnych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem prawa trwatego zarzadu.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem warunk6w uzytkowania gruntow.

9) Prowadzenie w zakresie dzialania referatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych i ich dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamdwien publicznych.

10)Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, sprzedazy
nieruchomofdci, optat adiacenckich oraz pozostatych naleznosci pozostajacych w zakresie
dziatania Referatu i Referatu Planowania Przestrzennego Budownictwa i Inwestycji oraz
comiesieczne przekazywanie sald kont prowadzonej ewidencji do Referatu Finansowego.

11)Prowadzenie spraw zwiazanych z windykacjg nalezno$ci cywilnoprawnych i
administracyjnych pozostajgcych w zakresie dzialania Referatu i Referatu Planowanie
Przestrzennego Budownictwa i Inwestycji.

12) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz ewidencji mienia komunalnego.

13)Prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem nieruchomosci z gminnego zasobu




nieruchomosci.

14)Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntow 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 wysoko$ci i wyptacanie odszkodowan za
nieruchomosci przejete przez Gming.

18)Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym o wpis w ksigdze wieczyste;j.

19)Prowadzenie spraw zwigzanych 2z regulacja geodezyjno-prawng nieruchomosci
komunalnych.

20)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntow w prawo wilasnosci.

21)Wspétpraca 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 okre§laniem wspétudzialu w czesSciach wspdlnych

nieruchomosci.

24)Prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci komunalnych jako aportéw
do spotek.

25)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali na rzecz

najemcow 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 naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, sprzedazy
nieruchomos$ci, oplat adiacenckich oraz pozostatych naleznosci, w tym optaty za
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci, optaty
z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania oraz optaty za udostepnienie terenu.

30)Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT.

§ 40

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Planowania Przestrzennego, Budownictwa
i Inwestycji nalezy realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, rozwdj budownictwa
w miegcie, realizacja inwestycji wiasnych i wspdlnych oraz pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na
ich realizacje, a w szczeg6lnosci:
1. W zakresie planowania przestrzennego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
2) prowadzenie rejestru i przechowywanie aktualnych planéw zagospodarowania przestrzennego,
3) opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawianie ich
Burmistrzowi,
4) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen,
5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu wnioskodawcom w tym uzgodnienie
projektu decyzji z organami okre$lonymi w ustawie,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy terenu,
7) koordynowanie i prowadzenie spraw wynikajacych z opracowanej Strategii Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego Gminy,
8) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkéw w szczegdlnosei obejmuj acych:




a) przechowywanie i aktualizacjg rejestru obiektow wpisanych do rejestru zabytkéw,

b) czynnosci formalno - prawne przy wpisywaniu obiektu do rejestru zabytkow,

¢) czynnosdci nie objg¢te decyzja o warunkach zabudowy, a dotyczace obiektow objetych
ochrong konserwatorska,

d) prowadzenie glownej ewidencji zabytkow 1 obiektow, bedacych w ochronie
konserwatorskiej,

e) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat planistycznych.

2. W zakresie budownictwa i inwestycji:
1) prowadzenie inwestycji miejskich w zakresie budownictwa ogolnego, infrastruktury
technicznej i drogownictwa,
2) przygotowywanie propozycji do wieloletnich programéw inwestycyjnych,
3) przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu Gminy,
4) realizacja z uwzglednieniem wymogdéw ustawy o zamowieniach publicznych, przyjetych
zadan inwestycyjnych poprzez:
a) zlecanie prac projektowych,
b) zlecanie wykonywania robdt budowlanych
c¢) zlecanie nadzoru inwestycyjnego
5)Realizacja zadan inwestorskich, w tym:
a) sprawowanie nadzoru i koordynacji inwestycji,
b) odbiér koncowy, rozliczanie inwestycji, sprawdzanie kosztoryséw, rachunkéw
i faktur.
6) koordynacja dziatan w zakresie realizacji inwestycji z udzialem inwestora zastgpczego,
7) koordynowanie i prowadzenie inwestycji miejskich,
8)poszukiwanie zrodet, o mozliwych do pozyskania srodkach finansowych w ramach programow
unijnych oraz innych o podobnym charakterze, dostepnych dla Gminy lub jej jednostek
organizacyjnych
9)przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie funduszy zewngtrznych
i opracowywanie niezbednych dokumentéw, prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej
w zakresie pozyskanych $rodkéw, przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnosé,
harmonogramoéw platnosci i rozliczen,
10)archiwizowanie skompletowanej dokumentacji, zwigzanej z prowadzonymi projektami,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami i przebudows obiektéw budowlanych
stanowigcych wiasno§¢ Gminy Biata Piska w tym zlecanie opracowania dokumentacji
i sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi robotami.
12) Obstuga Funduszu Soteckiego.

§ 41

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy prowadzenie gospodarki finansowej
i budzetowej Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, prowadzenie spraw zwigzanych Z wymiarem
i poborem zobowigzan pienieznych oraz podatkéw i optat lokalnych, zapewnienie obstugi finansowo
- ksiegowej, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie ksiggowosci budzetu Gminy:
1) przekazywanie okre$lonych uchwatg budzetows srodkéw finansowych podlegtym jednostkom
oraz podmiotom, z ktorymi zawarto umowy na realizacj¢ zadan Gminy,
2) dokonywanie operacji finansowych i ksiggowych zwigzanych z wplywem srodkéw
finansowych do budzetu Gminy, w tym w szczego6lnosci na realizacje zadan zleconych,




3) prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych w ukladzie analitycznym
1 syntetycznym, rozliczenia z tytutu podatkow stanowigcych dochdd budzetu panistwa (VAT
itp.),

4) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej majatku trwatego, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenia) Urzedu, stanowigcego mienie
komunalne Gminy,

5) przyjmowanie  sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu, sporzadzanie
sprawozdawczoSci zbiorczej oraz przekazywanie jej do ustalonych przepisami organow,

6) nadzor nad planami finansowymi podlegltych placéwek o$wiaty w zakresie sposobu
wykorzystania subwencji oswiatowej oraz dotacji z budzetu Gminy

7) przygotowanie zarzadzen i instrukcji regulujacych zasady gospodarki finansowe;j,

8) prowadzenia ewidencji ksiegowych,

2. W zakresie planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu i zmian w budzecie,

3) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy oraz sposobu ich wykonania,

4) przygotowywanie opracowan informacji dotyczacych wykonania i zmian w budzecie oraz
przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady Miejskiej,

5) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej i budzetowe] w zakresie
wykonania budzetu Gminy.

2. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

1) projektowanie oraz realizacja uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych na dany rok
budzetowy,

2) wymiar, przypis, pobdr podatkéw i optat lokalnych od osdb fizycznych, 0séb prawnych oraz
jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,

3) ewidencja wptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz wydawanie decyzji wynikajacych
z realizacji przez podatnikéw obowigzku podatkowego,

4) ewidencja wptat z tytutu dochodéw z majatku tj. oplat ze sprzedazy majatku,
z tytutu zarzadu, dzierzawy, wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, administrowania lokalami uzytkowymi,

5) zglaszanie do sgdow wierzytelnosci budzetu Gminy, z tytulu podatkéw i oplat lokalnych,
w przypadku podmiotéw gospodarczych postawionych w stan upadtosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, zaniechaniem poboru lub przesunigciem
terminu platnosci podatkéw i optat lokalnych tj. wszczgcie i prowadzenie postepowania
podatkowego, gromadzenie dokumentacji, opiniowanie wnioskéw oraz przedktadanie
organowi podatkowemu celem podjecia i wydania decyzji w sprawie,

7) prowadzenie kontroli optaty miejscowej,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o optacie skarbowej,

3. W zakresie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu:

1) rozrachunki wynagrodzen z uwzglednieniem rozliczen w zakresie naleznych skladek na
ubezpieczenia oraz prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i skladek zgodnie
z przepisami ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym i podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

2) rozrachunki i wyptata §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

3) prowadzenie spraw wynikajacych z rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

4) obstuga finansowa zawartych uméw zlecen,

5) wydawanie za$wiadczen z zakresu spraw realizowanych w referacie.

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektéw dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;.




8) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.
9) Nadzor nad rozliczaniem i sporzgdzaniem deklaracji VAT
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego wraz z zalgcznikami,
b) sporzadzanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zwrotu podatku akcyzowego,
¢) sporzadzanie list wyptat zwrotu podatku akcyzowego,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci ze zwrotu podatku akcyzowego.
4. W zakresie windykacji naleznosci:
1) wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty naleznosci,
2) wystawianie tytulow wykonawczych,
3) sporzadzanie pozwow o zaplatg naleznosci,
4) wspotpraca z komornikami sadowymi i innymi organami egzekucyjnymi.

§ 42

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Odpadami nalezg w
szczegolnosci:

1.Opiniowanie pod katem ochrony srodowiska inwestycji i przedsiewzieé realizowanych na terenie
Gminy.

2. Realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych.

3. Obstuga wptywéw z tytutu optat i kar srodowiskowych.

4. W zakresie prawa ochrony srodowiska:

a) opracowywanie i realizacja programu ochrony $rodowiska oraz wdrazanie i realizacja
systemu zarzadzania srodowiskowego w Gminie,

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

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

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie ze

srodowiska przez Urzad.
5. 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 odpadow obowiazkdéw w zakresie ich usuwania z miejsc do
tego nieprzeznaczonych,

d) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 11 maja 2001 roku o obowigzkach

przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie produktowe;j i
optacie depozytowej,

e) podejmowanie dziatan w zakresie selektywnej zbiorki odpadow,

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 wrze$nia 1996 r. 0 utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

g) prowadzenie kampanii edukacyjnej i promocyjnej zwigzanej z gospodarkg odpadami,

h) przygotowywanie we wspolpracy z Referatem Finansowym projektow uchwal, zarzadzen
i innych dokumentoéw w zakresie gospodarki odpadami,

i) przygotowywanie we wspolpracy z Referatem Finansowym i prowadzenie postgpowan

przetargowych dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych,




i) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami,
k) sporzadzanie publicznie dostgpnych wykazéw danych zawierajacych informacje o
srodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarki odpadami,

1) realizacja wniosk6w 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 postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

p) prowadzenie postgpowan w sprawach wpisu do rejestru dzialalno$ci regulowane;j,

qQ) wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie opr6zniania zbiornikdéw
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,

r) kontrola dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcéw w zakresie zgodno$ci wykonywane;j

dziatalnosci z wymaganymi zezwoleniami,

s) Prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o
Srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie s$rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko.

t)  Przygotowanie i realizacji programu ,,Azbest na terenie Gminy”.

6. W zakresie prawa wodnego: realizacja spraw dotyczacych zwyklego oraz powszechnego
korzystania z wod.

7. Gromadzenie materiatlow oraz opracowywanie raportow i opinii o stanie srodowiska.

8. Realizacja zadan okreslonych w tzw. ustawie krajobrazowej w zakresie dbatosci o tad
przestrzenny 1 ochrone krajobrazu.

9. Spraw z zwigzanych z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew i krzewow oraz wymierzaniem

kar pieni¢znych za samowolne usuwanie lub zniszczenie zieleni.

10. Wspdtpraca z kotami towieckimi.

11. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i fowieckiej.

12. Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie.

13. Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1985 r. o ochronie gruntow

Prowadzenie rolnych i lesnych.

14. Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j.

15. Wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiolowych na

terenach rolnych.

16. Wspdtudziat w przeprowadzaniu spiséw rolnych.

17. Organizowanie dziatalnosci w zakresie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami.

18. Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych.

19. Prowadzenie rejestru miejsc pamieci narodowe;.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczng ogrédkéw dzialkowych.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na umieszczenie reklam na mieniu
komunalnym, z wytgczeniem paséw drogowych drég gminnych.

22. Wydawanie zezwolen na:

a) ochrone nad bezdomnymi zwierzetami,
b) utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

prowadzenie grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych
23.  Kontrola nad Targowiskiem Miejskim w Biatej Piskiej.




§ 43

Do zakresu dzialania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezg:
1) sporzadzanie aktdw urodzen, matzenstw, zgondw w trybie zwyktym i szczegdlnym.
2) prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych oraz skorowidzéw alfabetycznych do aktow
stanu cywilnego,
3) wydawanie odpisdéw aktéw stanu cywilnego.
4) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach urodzen, matzenstw i zgondéw
na podstawie:
a) orzeczen sagdowych,
b) decyzji administracyjnych,
¢) innych dokumentéw ustalajgcych stan cywilny lub wptywajacych na tres¢ aktu.
5) przyjmowanie oswiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa,
b) powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,
¢) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia (art.70 p.a.s.c.),
d) w sprawie nazwiska dziecka, o ktorym mowa w art. 88 §3 k.r.o.,
e) malzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko jakie nosi lub nositoby ich
wspdlne dziecko (art.69 p.a.s.c./90 k.r.o.).

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie:
a) zmiany imienia i nazwiska,

b) zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu.

7) dokonywanie czynnosci materialno — technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego nie
skutkujgcych sporzadzeniem aktu stanu cywilnego tj.:
a) prostowania aktu stanu cywilnego,
b) uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
¢) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
d) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) wpisania aktu sporzadzonego za granicg

8) dokonywanie zmian w Rejestrze Stanu Cywilnego w oparciu o zgloszenia innych USC,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane w ustawie —
Prawo o aktach stanu cywilnego.

9) wydawanie zaswiadczen o:
a) stanie cywilnym,
b) tym, ze zgodnie z prawem polskim osoba moze zawrze¢ malzefistwo,
c) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa (art.41 k.r.0.),
d) zamieszczonych i niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych dotyczacych

wskazanej osoby,

e) nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego.

10) prowadzenie korespondencji krajowej i konsularne;.

11)wspoétpraca z sgdami, urzedami stanu cywilnego, referatami i wydzialami spraw obywatelskich
w catym kraju.

12)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matlzefistwa na podstawie art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz sporzadzanie aktow
matzenstwa zgodnie z art.1 §2 i §3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zwiagzku z art.10
Konkordatu.

13)organizowanie uroczystosci jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego.

14) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia dla oséb
urodzonych w Polsce.




15) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia.

16) wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
pici.

17)wprowadzania do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem osdb
posiadajgcych numer PESEL.

18)aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL
danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajgcej numer
PESEL dla ktdrej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego.

19)migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego.

§ 44

Zakres dzialania Stanowiska ds. Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludno$ci:

1. przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.
2. wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego - Zrédto, E-dowéd
3. obstuga zlecen utworzonych przez urzedy gmin, urzedy stanu cywilnego,
4. usuwanie niezgodnosci w rejestrze Bazy PESEL
5. prowadzenie i aktualizacja zbioru dokument6éw (kopert osobowych).
6. dokonywanie konfrontacji rejestréw numerowych z kopertami osobowymi.
7. wydawanie dowoddw osobistych.
8. wydawanie wyciaggow z dokumentacji — kopert osobowych.
9. sporzadzanie sprawozdan z wydanych dowodoéw osobistych.
10. prowadzenie i aktualizacja rejestru utraty dowoddw osobistych, przyjmowanie zgloszen oraz
wydawanie zaswiadczen.
11. egzekwowanie obowigzku posiadania dowodu osobistego ( po raz pierwszy, zmiana nazwiska,
utrata dowodu).
12. przekazywanie kopert osobowych o0s6b zmarlych oraz innej dokumentacji do archiwum
zaktadowego.
13. prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie decyzji o zameldowaniu badz
wymeldowaniu 0séb z Urzgdu lub na wniosek.
14. prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi w indywidualnych sprawach
obywateli polskich.
15.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.
16. organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do: Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, rad gmin i sejmikéw wojewddztw, referendum, wybordw na tawnikéw sadow
i do innych organéw w ramach upowaznien ustawowych, zmian w podziale terytorialnym.
17. prowadzenie i aktualizacja danych w systemie PESEL — Zrédto:
a) statych mieszkancow,
b) pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw, zameldowanych na pobyt czasowy
powyzej 3 miesigey.
18.nadawanie numeru PESEL w systemie Zrédlo dla obywateli polskich zamieszkatych poza
granicami kraju.
19. przyjmowanie i sprawdzanie zgloszen meldunkowych.
20. wydawanie poswiadczen zameldowania.
21. $wiadczenie ustug z dokumentacji ewidencji ludno$ci:
a) informacje adresowe,
b) wyciagi z rejestru mieszkancow,
c) poswiadczenia zameldowania,
d) zaswiadczenia o wymeldowaniu z pobytu statego,
e) numery Pesel.




22. udostepnianie informacji zarzadcom budynkéw o zameldowaniach i wymeldowaniach osob
z pobytu statego lub czasowego oraz o zgonach i urodzeniach.
23. Sporzadzanie:
a) wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
b) wykazdw poborowych i przedpoborowych,
c) wydrukow komputerowych,
d) wykazow najstarszych mieszkancéw Gminy,
e) sprawozdawczosci, informacji i analiz z zakresu ewidencji ludnosci.

24. prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz opracowywanie decyzji o zameldowaniu badz
wymeldowaniu 0s6b z Urzedu lub na wniosek.

25. usuwanie niezgodnosci w rejestrze Bazy PESEL.

26. migracja aktéw urodzen, matzenstw i zgondéw do Bazy Ustug Stanu Cywilnego

27. wspotdziatanie w organizowaniu prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw do:

Sejmu i Senatu RP, rad gmin, powiatow, sejmikéw wojewddztw, referendum,

wyborow na tawnikéw sadow i do innych organéw w ramach upowazniefi ustawowych oraz zmian w

podziale terytorialnym.

28. prowadzenie spraw zwigzanych ze Zgromadzeniami.

29.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

30. wykonywanie zadan w zakresie Narodowego Spisu Powszechnego.
W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej zgodnie z ustawa z dnia 6 marca 2018r. o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy oraz ustawag Prawo
przedsigbiorcow,

2) wprowadzanie do CEDIG informacji dotyczacych dziatalnosci regulowane;,

3) zgloszenia przedsiebiorcéw do Zaktadu Ubezpieczet Spolecznych poprzez platforme
ceidg.gov.pl,

4) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru Burmistrza Bialej Piskiej dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej,

5) wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b takséwkg oraz zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym, w zakresie regulowanym przepisami,

6) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcéw prowadzacych zarobkowy transport drogowy
w zakresie przewozu 0sob taksowka,

7) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie i wydawanie zaswiadczen
o wpisie do tego rejestru,

8) prowadzenie aplikacji EOT (Ewidencja Obiektéw Turystycznych).

9)

W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych nalezy:

1) przygotowywanie wnioskéw do decyzji Burmistrza o wydanie opinii w sprawie wydawania
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

2) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczgcych odmowy wydania zezwolefi na sprzedaz
napojow alkoholowych,

4) przyjmowani o$wiadczen na korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

5) wyliczanie naleznosci za korzystanie z zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) prowadzenie procedury cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia liczby wydawanych zezwolef na
sprzedaz napojéw alkoholowych




§ 46

Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezg

1. monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w szczeg6lnosci przez:

1) stosowanie $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych, ktére zapewnig ochrong
przetwarzanych danych osobowych zgodnie przepisami prawa o ochronie

2) pracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych,
osobowych oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

3) audyty,

4) dziatania podnoszace §wiadomos¢,

5) szkolenia dla personelu zajmujgcego sie przetwarzaniem danych,

2. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

3. prowadzenie ewidencji wnioskéw o nadanie /modyfikacje /odebranie uprawnien
uzytkownikowi do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
wykorzystywanych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej,

4, wydawanie upowaznien dla uzytkownikoéw do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych, wykorzystywanych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej,

5. przekazywanie do stanowiska ds. kadr o$wiadczen o zobowigzaniu si¢ uzytkownika do
zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych ma dostep,

6. informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, pracownikom
Urzedu, w  zakresie ich obowigzkéw  wynikajacych z  przepisow  prawa
o ochronie danych

7. udzielanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

8. peienie funkcji punktu kontaktowego dla os6b fizycznych skiadajacych wnioski i zgdania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

9. wspdtpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organow
ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§ 47

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony
Cywilnej oraz Ochrony Informacji Niejawnych nalezg:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiolowej i ich usunigcia,

2) wnioskowanie do Burmistrza o sktad miejskiego zespolu zarzgdzania kryzysowego,

3) realizacja zadan przy pomocy miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie wystepujacych klgsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,
b) realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu kleski zywiotowej,

c) opracowanie i aktualizowanie planéw zarzadzania kryzysowego,

d) planowanie wsparcia organdéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu,

e) przygotowanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

f) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,

4) wspéldziatanie i wzajemne przekazywanie informacji pomigdzy urzedami, instytucjami,
zaktadami pracy i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania skutkom
kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

5) wspolpraca ze  spolecznymi  organizacjami  ratowniczymi,  charytatywnymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na obszarze Gminy,
a na ich wniosek lub za zgodg tych podmiotéw koordynacja ich dziatalnosci,



6) wprowadzenie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych w przypadku gdy sity i $rodki,
ktérymi dysponuje Burmistrz sg niewystarczajgce,

7) prowadzenie zadan Miasta w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,

8) przeciwdziatanie zagrozeniom terrorystycznym,

9) w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa i zaklécen na rynku
naftowym, dokonywanie kontroli stacji paliw prowadzacych detaliczng sprzedaz paliw na
terenie Gminy w zakresie przestrzegania ograniczen sprzedawanych odbiorcom paliw na
podstawie wydanych im upowaznien do zakupu okreslonej ilosci paliw w okreslonym czasie,
przestrzeganie ograniczen lub zakazu sprzedazy paliw do zbiornikdw innych niz zbiorniki
paliwowe zamontowane w sposob trwaly w pojazdach samochodowych.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji na przeprowadzenie imprez
masowych,

2. W zakresie obrony cywilne;j:

2) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscig
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzigé przez instytucje panstwowe,
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz spoteczne organizacje ratownicze
funkcjonujgce na terenie Gminy, ocena stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy,
a przede wszystkim:

a) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych z terenu Gminy
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony
cywilnej,

b) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
ostrzegania o zagrozeniach,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

g) zapewnienie dostaw wody pitnej dla Iudnosci oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

h) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuzb sanitarno-epidemiologicznych
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

i) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

j) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

k) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnosci
oraz nadzorowania przygotowania tych zaktadow do niesienia pomocy,

1) tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej na potrzeby Gminy, nadzor
nad organizacjg i szkoleniem utworzonych formacji w zakladach pracy,

m)przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na zniszczonym obszarze,

n) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

0) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

p) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem przez jednostki organizacyjne Gminy, zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegétowych oraz
trybu ich realizacji,




q) wyznaczanie 0s6b na stanowiska komendantow formacji obrony cywilne;j,

r) nakltadanie obowigzkow i realizacja zagadnien z zakresu powszechnej samoobrony,

s) podejmowanie dzialan celem zabezpieczenia i unieszkodliwienia materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych w przypadku zagrozenia,

t) opiniowanie projektéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej, majgcych
wplyw na realizacj¢ zadan OC.

3. W zakresie spraw obronnych i wykonywania powszechnego obowigzku obrony:
1) opracowanie i aktualizacja nakazanych przepisami dokumentéw oraz realizacja okreslonych
w nich zadan:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
b) planu organizacji stanowiska kierowania w stalej siedzibie oraz jego przemieszczenie na
zapasowe miejsce pracy,
¢) planu rozwinigcia stuzby ,,Statego Dyzuru”,
d) planu rozwinigcia akcji kurierskiej, doreczenia kart powolania i rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej stuzby wojskowej,
2) planowanie i realizacja obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
3) prowadzenie prac reklamacyjnych,
4) prowadzenie rejestracji me¢zczyzn i kobiet koniczacych w danym roku kalendarzowym 18 lat,
5) organizacja i udzial w kwalifikacji wojskowe;j,
6) przygotowanie niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa, organizacja
zastepczych miejsc szpitalnych oraz dystrybucja tabletek jodowych,
7) orzekanie w sprawach wojskowych o:
a) koniecznosci sprawowania bezpodredniej opieki nad cztonkami rodziny,
b) uznaniu za posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
¢) pokryciu naleznosci i oplat mieszkaniowych,
8) wspdipraca ze Starostwem Powiatowym i Komenda Powiatowg Pafstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
9) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego.
Obstuga Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Biala Piska

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie,

2) aktualizacja planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

3) podejmowanie dziatan wyjasniajgcych w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych z klauzulg ,,zastrzezone”,

4) realizacja dziatan wynikajacych z przepisdéw o wprowadzeniu stanu nadzwyczajnego.

§ 48

Do zakresu dzialania Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny nalezy:

1) okresowa analiza warunkéw bhp w Urzedzie,

2) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp w Urzedzie,

3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy,

4) prowadzenie dochodzeni powypadkowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem profilaktycznych badan lekarskich,

6) organizacja szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw Urzedu w zakresie bhp,




7) przygotowywanie i aktualizacja wykazu rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, a takze okreséw ich uzywalnosci przewidzianych dla
pracownikow.

8) Szkolenie wstepne i okresowe pracownikéw.

§ 49

Do zakresu dzialania Audytora Wewne¢trznego naleza:

1) dokonywanie analizy ryzyk i opracowywanie planéw audytéw oraz wykonywanie sprawozdan
z wykonania planu audytu,

2) wykonywanie zadan audytowych planowych oraz pozaplanowych pozyskanie dokumentacji
audytowej

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych dostosowania dzialan audytowanych do zalecen
audytu,

4) prowadzenie dokumentacji zadan audytowych,

5) sporzadzanie sprawozdan z zadan zapewniajacych i doradczych.

§ 50

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji i Wspélpracy
Mie¢dzynarodowej nalezg:

1. obstuga medialna Urzedu,

2. przygotowywanie informacji prasowych dotyczacych gminy i archiwizacja dokumentéw w tym
zakresie,

3. nadzér nad przeptywem informacji przekazywanych s$rodkom masowego przekazu przez
poszczegblne komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,

4. nadzdr nad politykg informacyjng gminnych jednostek organizacyjnych , koordynacja pod katem
medialnych spotkan, imprez i uroczystosci gminnych,

5. prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy krajowej i miedzynarodowej Gminy,

6. przygotowywanie propozycji artykutow reklamowych i materialéw promocyjnych dla Gminy,

7. wspotudzial w opracowywaniu programoéw i strategii rozwoju Gminy dot. promocji 1 wspdtpracy
krajowej oraz miedzynarodowej,

8. przygotowywanie do zamieszczenia na stronach internetowych Gminy informacji promujgcych
Gmine i jej wspolprace z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

9. redagowanie wydawnictw gminnych,

10.  wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w ww. zakresie,

wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez Burmistrza Biatej Piskiej.

§ 51

Do zadan Pelnomocnika Punktu Konsultacyjnego nalezg w szczegdlnoSci:

1) Prowadzenie i inicjowanie dzialari zwiazanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, narkomanig i przemoca w rodzinie.

2) Przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi Biatej Piskiej:

a) projektu programu profilaktyki,
b) projektu preliminarza na jego wykonanie,
&) projektu sprawozdania z jego realizacji.

3) Wykonywanie budzetu gminy w zakresie $rodkéw przeznaczonych na profilaktyke




rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

4) Biezgca kontrola wszystkich przedsigwzig¢ okreslonych rocznym programem profilaktyki
przeciwalkoholowe;j.

5) Koordynacja dzialan przeciwalkoholowych realizowanych przez rézne organizacje spoteczne
oraz jednostki samorzadowe.

6) Wspolpraca z administracjg rzadowa w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

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

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

9) Wspdlpraca z Policjg 1 Referatem Spraw Obywatelskich wydajacym zezwolenia na sprzedaz
alkoholu.

10) Wspotpraca z Centrum Integracji Spolecznej w Bialej Piskiej w zakresie reintegracji spotecznej
i zawodowej os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym w celu uzyskania przez te osoby
bezpieczenstwa socjalnego, rozumianego jako szeroko pojeta profilaktyka, aktywizacja zawodowa i
pomoc w rozwoju osobistym.

11) Wspotdziatanie z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym i realizacja zadan w zakresie:

a) pomocy osobom, rodzinom, grupom problemowym i Srodowiskom dysfunkcyjnym w
przezwyci¢zaniu ich problemdw,

b) podejmowania dziatan pomocowych i interwencyjnych w momencie zaistniatego problemu,
c) wspotdziatanie z innymi podmiotami przy rozwigzywaniu problemow i przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie,

d) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy

w $rodowisku lokalnym.
§ 52
Do zadan Radedéw Prawnych naleza w szczegdlInoSci:
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 obstugg Sesji Rady Miejskiej w Bialej
Piskie;j.
2)  Uczestnictwo w obradach Sesji Rady Miejskiej w Bialej Piskie;j.
3) Reprezentowanie Gminy Biata Piska przed sgdami we wszystkich sprawach bedacych

przedmiotem jej dziatalnosci.
4)  Udzielanie pomocy prawnej w kazdym czasie w sytuacjach niecierpigcych zwloki i okreslanych

mianem nadzwyczajnym.

ROZDZIAL XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§53

1. Wnioskowanie o zmiane lub uzupelnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Sekretarza.

2. Obowigzki Urzedu, jako zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

3. Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego okresla zakres upowaznien do podpisania decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

4. Kierownicy referatow:



1) maja obowigzek zapozna¢ pracownikow w terminie 14 — dniowym, od daty wejscia w zycie
postanowien Regulaminu, z jego trescig oraz zapozna¢ pracownikéw nowozatrudnionych
przy podjeciu przez nich pracy,

2) odpowiedzialni sa za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien
Regulaminu,

3) w terminie nie dtuzszym niz 30 dni dostosujg zakresy czynnosci pracownikow do zapiséw
niniejszego Regulaminu.

§ 54

Struktura organizacyjna Urzgdu, uwzgledniajgca podziat zadan w zakresie nadzoru nad komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, okreslona zostata w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.




