Zahkcznik
do zaradzenia nr 354/13
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lutego 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

8 1 Regulamin organizacyjny Wgdu Miasta Bielsk Podlaski zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) zasady kierowania Ugdem;

2) organizaci wewretrzng Urzedu;

3) czynndaci referatdow;

4) zadania poszczegolnych komorek organizacyjnycledirz

5) podstawowe zasady opracowywania aktéw prawnych wadgch przez Rad

i Burmistrza;
6) zasady podpisywania pism;
7) tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw obywatehownioskow i skarg.

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

1) Radzie;

2) Urzedzie;

3) Burmistrzu;

4) Zastpcach;

5) Sekretarzu;

6) Skarbniku;

7) ustawie o samosggzie gminnym
nalezy przez to rozumie Radt Miasta Bielsk Podlaski, Ugzl Miasta Bielsk Podlaski,
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski, Zgstow Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski, Sekretarza
Miasta Bielsk Podlaski i Skarbnika Miasta BielskdRski i ustaw z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.).

8 3.Urzad jest jednostk pomocnicza Burmistrza, przy pomocy ktérego sprawuje on fuakcj
organu wykonawczego i wykonuje nzdee do jego wisciwosci zadania okrdone w ustawie
o samorzdzie gminnym i innych ustawach, aktach wykonawbzycaz statucie miasta
i uchwatach Rady.

§ 4. 1.Siedziba Urzdu mi&ci si¢ w Bielsku Podlaskim przy ul. M. Kopernika 1.
2. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach:

1) w poniedziatki 8.00 — 16.00

2) od wtorku do pitku 7.30 — 15.30

8 5. Obowigzki Burmistrza jako pracodawcy oraz obegki pracownikéw i zasady
dyscypliny pracy okrda Regulamin Pracy Uedu.
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Rozdziat Il

Zasady kierowania Urzdem i jego organizacja wewgtrzna

8 6. 1. Burmistrz jest kierownikiem Uezlu i kieruje jego pracprzy pomocy Zagpcow,
Sekretarza i Skarbnika. Burmistrz wyznacza zakradaz pozostajcych w kompetenciji
Zastpcow oraz okrda zadania Sekretarza i Skarbnika.
2. Do czynndci Burmistrza naley:
1) wykonywanie zada okrelonych w ustawie o samamdzie gminnym oraz innych
przepisach szczegolnych;
2) realizacja Strategii Rozwoju Miasta;
3) sprawowanie bezpgeedniego nadzoru nad:
a) dziatalndcia Zastpcow, Sekretarza, Skarbnika,
b) dziatalngcia kierownikéw referatow Urgdu podlegajcych mu bezpaednio:
— Referatu Spraw Obywatelskich,
— Urzedu Stanu Cywilnego,
c) samodzielnymi stanowiskami pracy, stanowiskami @locnikow oraz radcy prawnego,
4) sprawowanie bezpgeedniego nadzoru nad sprawami kadrowymiddrg,
5) ustalanie iléci etatow w Urzdzie;
6) petnienie funkcji Zgromadzenia Wspélnikow (Walnefgromadzenia)
w jednoosobowych spotkach gminy.
3. W przypadku nieobecioi lub wynikapcej z innych przyczyn nientacsci petnienia
obowiazkObw przez Burmistrza, czynéd kierownika Urzdu przejmuje jego pierwszy
Zastpca.
4.Do zada i kompetencji Zaspcow, Sekretarza i Skarbnika naje
1) nadzorowanie dziataldoi podlegtych referatéw w zakresie prowadzonyclaspr
2) wydawanie polede stwbowych w szczegolrdoi kierownikom i pracownikom
nadzorowanych referatéw;
3) koordynowanie pracy Uedlu w ramach wspotpracy referatow przy realizacjp@sych
zada;
4) podpisywanie pism wynikagych z § 28 ust. 4 Regulaminu;
5) przedkladanie wnioskbw do Burmistrza w sprawie uttrania, zwalniania,
wynagrodze, wyrdznien, nagrod i kar, dotyexych podlegtych im pracownikow;
6) prowadzenie innych spraw w imieniu Burmistrza wreake przez niego ustalonym.
5. Zastpcy, Sekretarz i Skarbnik kiegupkreslonymi grupami spraw, natecymi do zakresu
dziataa podlegtych im referatéw:
1) do pierwszego Zagdbcy nalgy sprawowanie bezgcedniego nadzoru nad
wykonywaniem zadaprzez:
a) Referat Inwestycji i ZaméwiePublicznych,
b) Referat Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa,
2) do drugiego Zagpcy naley sprawowanie bezpgoedniego nadzoru nad wykonywaniem
zada przez:
a) Referat Qwiaty i Kultury,
b) Referat Gospodarki Przestrzennej,
c) jednostki organizacyjne miasta,
3) do Sekretarza natg sprawowanie bezpgredniego nadzoru nad wykonywaniem zada
przez:
a) Referat Obstugi Burmistrza i Rady Miasta,
b) Referat Organizacyjno-Gospodarczy,
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4) do Skarbnika naley sprawowanie bezgredniego nadzoru nad wykonywaniem zZada
przez Referat Finansowo-Bigtowy przy pomocy zagbcy kierownika, kdacego
jednoczénie gtbwnym kstggowym Urzdu;
5) Skarbnik jest gtobwnym ksgjowym budetu miasta i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej miasta;
6) Skarbnik dokonuje kontrasygnaty zgodnie z § 283i1&egulaminu
6. Organem opiniodawczo-doradczym Burmistrza jeskefiom Burmistrza. W skiad jego
wchodz;:
1) Zastpcy,
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy Referatow Urgdu.
7. Posiedzenia Kolegium zwotuje Burmistrz w mipptrzeb.
8. Kolegium rozpatruje sprawy wynilkae z bieacej pracy Urzdu i z zakresu dziatania
Gminy.

8 7. 1.W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty:
1) Referat Obstugi Burmistrza i Rady Miasta;
2) Referat Organizacyjno-Gospodarczy;
3) Referat Finansowo-Buetowy;
4) Referat Gospodarki Przestrzennej;
5) Referat Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa;
6) Referat Inwestycji i ZamowiePublicznych;
7) Referat Qwiaty i Kultury;
8) Referat Spraw Obywatelskich;
9) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Referatami kiergj kierownicy. W wypadkach uzasadnionychzdocgicia wykonywanych
zada Iub iloscia zatrudnionych pracownikbw mpa utworzy¢ stanowisko zaspcy
kierownika. Zasipce kierownika powotuje Burmistrz na pisemny wnioseler&wnika
danego referatu.
3. Kierujacy referatami & odpowiedzialni przed Burmistrzem, Zgstami Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem za prawidtowe wykonywankiesslonych zada referatu.
4. Do zakresu obowzkow kazdego z kierownikow naly przede wszystkim:
1) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal, zglzer, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw;
2) organizowanie pracy referatu;
3) nadzoér nad wypetnianiem obaykdw stzbowych przez podlegtych pracownikow;
4) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystiwanie z wnioskami w sprawie wyirdien,
nagréd, kar;
5) przyjmowanie i zalatwianie interesantow;
6) przeprowadzanie kontroli wewtniznej w podlegtym referacie i spadzanie z niej
protokotéw;
7) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji karypeé oraz innych instrukcji
wprowadzonych doaytku wewretrznego przez Burmistrza;
8) nadzor nad realizagiwydatkdéw zgodnie z planem finansowym jednostkezasigadanie
wnioskow w przypadku zaistnienia potrzeby dokonamnman;
9) nadzér nad aktualizacgtrony internetowej oraz Biuletynu Informacji Piglahej
w zakresie spraw referatu;
10)potwierdzanie dokumentow za zgodéa oryginatem z zakresu dziatania referatu;
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11)przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Sprdwwatelskich zaakceptowanych
przez Burmistrza wnioskow o nadanie pracownikometuz orderéw lub odznacige

12)opracowywanie przydzielonych przez Burmistrza dazlaakresu obronroi
| realizacja tych zadaw warunkach zewgirznego zagrezenia bezpieczestwa pastwa i
W czasie wojny.

§ 8.1. W Urzdzie funkcjonuj takze:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Rehocnik podlega bezpednio
Burmistrzowi. Przy znakowaniu spraw Petnomocnigywa symbolu ,Po”;
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnychdpega Kancelaria dokumentow
niejawnych. Przy znakowaniu spraw kancelagigua symbolu ,,Kdn”;

2) Audytor wewrtrzny. Audytor podlega bezpednio Burmistrzowi. Przy znakowaniu
spraw Audytor aywa symbolu ,,Au”;

3) Petnomocnik Systemu Zadzania Jakéria. Petnomocnik podlega bezpednio
Burmistrzowi. Przy znakowaniu spraw Petnomocnijwa symbolu ,,Pj”;

4) Auditorzy wewnrtrzni zaradzania jakécia. Auditorzy bezpérednio podlegaj
Petnomocnikowi Systemu Zajdzania Jakéria. Przy znakowaniu spraw zywaja
symbolu ,Aw”;

5) Pracownik wykonujcy zadania skby bhp. Pracownik podlega beZpadnio
Burmistrzowi. Przy znakowaniu spraw pracown#ywa symbolu ,Bhp”;

6) Gminny Zespét Zargzania Kryzysowegoaywajac przy znakowaniu symbolu ,,0Ob”;

7) Radca prawny.

8§ 9. 1. Zakresy czynrimi dla kierownikow referatow i samodzielnych stamskvustala
Burmistrz.

2. Zakresy czynn@wi dla zastpcow kierownikow, pracownikOw referatow ustalaj
kierownicy referatow.

3. Przygcie powierzonego zakresu czysoppracownik potwierdza podpisem.

4. Zakresy czynn@i przechowywaneasw aktach osobowych pracownikdw.

810. Organizac}, zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zalzzej okréla Burmistrz
w drodze zargdzenia.

811 Schemat struktury organizacyjnej &dn przedstawia zatznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

ROZDZIAL
Czynnaosci referatow

812.Do czynndci kazdego zreferatow nalgy w szczegolnsci:

1) przygotowywanie projektow zagdzen Burmistrza;

2) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiat@rzedkiadanych pod obrady
Rady i jej Komisji;

3) przygotowywanie projektow umow i porozumije

4) opracowywanie projektow plandw spoteczno-gospodattzozwoju miasta;

5) opracowywanie propozycji do projektow kiedu oraz sporgizanie sprawozdaaz jego
wykonania;
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6) opiniowanie i przedktadanie Skarbnikowi materiatowlanéw rzeczowych oraz
projektow planow finansowych jednostek i zaktadéwdietowych nadzorowanych
przez referaty;

7) opracowywanie materiatbw o0 stanie mienia komunaineg zakresie prowadzonych
spraw; uzgadnianie ewidencji mienia komunalnegovadzonej przez referaty Wau
z Referatem Finansowo-Bizetowym;

8) realizacja dochodow budtowych i wydatkéw okrdonych w planie finansowym
w zakresie dziatania referatu,

9) przestrzeganie zasad spgizania, prawidlowego obiegu i wila@we) kontroli
dokumentow finansowych Ugdu;

10) opracowywanie na potrzeby Burmistrza i Rady prognam prognoz, analiz,
sprawozda w ramach prowadzonych spraw;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskigipelacje i zapytania radnych,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

13) wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizagyym w zakresie realizacji zada
miasta,;

14) wspotdziatanie z organami agdowej administracji i innymi jednostkami
samoradowymi;

15) prowadzenie pogpowania administracyjnego w indywidualnych sprawackakresu
administracji publicznej;

16) przekazywanie do Referatu Obstugi Burmistrza i Ritigsta dokumentacji z kontroli
zewretrznych przeprowadzanych w Wazie;

17) opracowywanie i udogpnianie posiadanej informacji publicznej, wedtuga i trybu
okreslonego odgbnymi przepisami;

18) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu ObstBgirmistrza i Rady Miasta
materiatdbw do aktualizacji strony internetowej klim z zakresu dziataldoi referatu;

19) wspoétdziatanie w zakresie przekazywania dokumernitéwaterialtow do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej;

20) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia, szkowej wart@dci zamowienia,
kryteribw oceny ofert i ogélnych warunkéw umowy pizetargéw powsej 14000 euro,
zgodnie z obowizujaca ustavws prawo zamoéwig publicznych;

21) wykonywanie szacunkowej waditi zamowienia, prowadzenie p@sbwai ponizej
14000 euro.

ROZDZIAL IV

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Ugdu

§ 13.1. Do zada Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miastanalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i jego Zasbw;

2) prowadzenie ewidencji prayg interesantow Burmistrza i jego Zggstow;

3) zapewnienie wigiwej] organizacji przyjmowania i zatatwiania skargwnioskéw
mieszkacow miasta oraz prowadzenie centralnego rejesargskwnioskow;

4) nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskdwerowanych przez
mieszkacow miasta do Rady i Burmistrza;

5) prowadzenie centralnej kgki kontroli oraz zbioru dokumentacji z kontroli
zewrgtrznych przeprowadzanych w Wizie;

6) prowadzenie zbioru i ewidencjonowanie zg@zen Burmistrza,

7) opracowywanie sprawozfla dziatalngci Burmistrza;
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8) koordynowanie wykonania za@lavynikajacych z aktow prawnych Burmistrza;

9) organizowanie spotkaBurmistrza z mieszkeami;

10) organizowanie i koordynowanie szkblpracownikéw Urzdu;

11) obstuga obrad Rady, posiedz¢€omisji, Kolegium Burmistrza i spotkeBurmistrza;

12) prowadzenie zbioru protokotow z posiedZz@ady, Komisji i Kolegium Burmistrza;

13) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz wkdov i opinii Komisiji;

14) prowadzenie zbioréw przepisOw prawa miejscowega qmaekazywanie ww. aktow
prawnych do publikaciji;

15) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zagytavnioskow radnych oraz nadzoér nad
terminowym ich rozpatrywaniem i zatatwianiem;

16) wykonywanie czynn&i zapewniajcych Przewodniccemu Rady prawidtowe
kierowanie pracami Rady;

17) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i kancgarbiurowej w wykonywaniu
mandatu w zakresie ustalonym przez Kigej Przewodnicgcego;

18) prowadzenie spraw zwdanych ze sktadanienswiadczeéh maptkowych radnych;

19) wykonywanie zad@ zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow i referendéw oraz
wyboréw do rad osiedli;

20) udostpnianie Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraznitiara Polskiego B;

21) przekazywanie informatykom do zamieszczania i ditoania informacji na stronie
internetowej Urzdu Miasta;

22) realizacja zadastuzby prasowej;

23) prowadzenie spraw zw#anych z prenumergtprasy oraz innych wydawnictw,
prowadzenie ewidencji oraz ich dystrybucji do odpmimich komoérek Uradu;

24) prowadzenie spraw z zakresu promocji miasta;

25) gromadzenie informacji o mieie i pozyskiwanie materiatdbw promagych miasto
na zewatrz;

26) prowadzenie spraw dotygzych wspotpracy z miastami partnerskimi;

27) prowadzenie spraw zeZzanych z podréami stizbowymi: krajowymi i zagranicznymi;

28) organizowane przebiegu spotkgrzedstawicieli placowek dyplomatycznych, wiadz
panstwowych i samorgdowych oraz delegacji zagranicznych odwied@gth miasto;

29) pozyskiwanie informacji i przygotowywanie projektévoficjalnych wysipien
Burmistrza.

30) wspétpraca z Referatem Spraw Obywatelskich w zékrespraw zwizanych z
nadawaniem tytutu honorowego obywatela Miasta RiBlsdlaski.

2. Przy referacie funkcjormptanowiska radcéw prawnych.
3. Do zada Radcow Prawnych natg:
1) opiniowanie pod wzghem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow normatyaim
wydawanych przez Radi Burmistrza oraz uméw zawieranych przez Burmagstr
2) udzielanie pracownikom Uedu i jednostkom organizacyjnym gminy wsigen
w zakresie stosowania przepisow prawa;
3) wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady, Burmistrzsostpowaniu gdowym
I sadowo-administracyjnym;
4) udzielanie wyjénien Komisjom Rady i Radnym,;
5) informowanie pracownikéw Uedlu o zmianach w aktach prawnych.
4. Przy znakowaniu spraw Referatwa symbolu Br”.

§ 14.1. Do zadai Referatu Organizacyjno-Gospodarczegmalery:
1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz ftjokowania Urzdu;
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2) przygotowywanie aktow prawnych dotycxch organizacji i funkcjonowania Wydu;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikowddrr,

4) organizowanie przegllow kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjmyc
pracownikow;

5) prowadzenie spraw dotygzych naboru pracownikow i stby przygotowawczej;

6) planowanie i gospodarka funduszem ptac;

7) prowadzenie spraw zedanych z zaktadogvdziatalngcia socjalra;

8) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

9) prowadzenie spraw zwdanych ze skladaniem swiadczeéh maptkowych przez
zobowhzanych przepisami prawa do ich sktadania pracowniklizedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego i nadzor nad pwagganiem zasad instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akizanstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

11) organizacja, nadzor i koordynacja wzaaia techniki informatycznej w Ugdzie,
w tym:

a) administrowanie systemami informatycznymi tlia,
b) zapewnienie sprawnego oprogramowania i gprpracownikom Urgdu,
c) realizacja polityki bezpiecastwa danych informatycznych Widu;

12) gospodarowanigrodkami transportowymi (taborem samochodowym);

13) zapewnienie wiciwego utrzymania stanu technicznego budynkowetinz

14) zabezpieczenie mienia ddu;

15) prowadzenie spraw zazanych z zaopatrzeniem materialtowo — technicznym,;

16) zapewnieniedczndici telefonicznej, telefaksowej i internetowej;

17) naprawa i konserwacja spta oraz uradzen biurowych;

18) zamawianie i prowadzenie ewidencji piecizi stempli;

19) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,;

20) prowadzenie ewidencjisrodkéw trwalych oraz wydawania odzje ochronnej
upowanionym pracownikom;

21) pomoc przy organizacji prac zagianych z przeprowadzaniem spisow (rolnego,
powszechnego i innych);

22) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Riganej i na stroa internetowy
Urzedu;

23) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniaformacji zamieszczanych
w BIP;

24) obstuga punktu informacyjnego;

25) prowadzenie spraw zezanych z funkcjonowaniem biura podawczego;

26) zapewnienie informacji wizualnej w Wydzie.

2. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu Qr”.

§ 15. 1. Do zadA Referatu Finansowo-Budetowegonalezy:
1) W zakresie planowania i realizacji budetu miasta:
a) opracowywanie projektu budtu miasta,
b) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finangj,
c) opracowywanie projektu uchwaty higtowej,
d) opracowywanie planu zafialeconych,
e) nadzorowanie prawidloweoi opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych oraz preliminarzy finamgch referatow Urzdu,
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f) przekazywanie dotacji przyznanych z betl miasta we wspotpracy z prowadym
referatem merytorycznym,

g) przygotowywanie projektow zagdzer i uchwat w sprawie buaktu i zmian w bugkcie
miasta,

h) przekazywaniérodkow finansowych,

1) obstuga finansowo-buétowa budetu,

j) kontrola dtugu publicznego bietu miasta i rwnowagi budtu,

K) sporadzanie sprawozaawg zasad ok&onych w przepisach szczegdélnych, w tym
informacji o stanie mienia komunalnego,

[) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansoligenych,

m) przeprowadzanie kontroli i nadzoru w podlegtych nestkach organizacyjnych
w zakresie spraw finansowych;

n) przeprowadzanie kontroli finansowych w zakresie rpamaci rozliczania dotacii
udzielanych z buiktu miasta.

2) Z zakresu finanséw i rachunkowdci:

a) prowadzenie spraw dotygzych wymiaru podatkéw (rolny, day, od nieruchomgmei,
srodkéw transportowych, optaty skarbowej), w tym agowywanie projektow uchwat
w sprawie podatku od nieruchoteg podatku rolnego i podatku oérodkéw
transportowych,

b) sporadzanie sprawozaaz wymiaru, wptywow podatkowych, zastosowaniu wWdgakze
informacji o utraconych dochodach 2z tytutu ulg wsiavych, uznaniowych
i wynikajacych ze skutkéw obpenia stawek podatkowych,

c) prowadzenie czynrci kontrolnych w zakresie rzetelfw zgtaszania podstaw do
opodatkowania,

d) prowadzenie rachunkowo podatkéw i optat wg zasad oklenych w przepisach
odrebnych,

e) wydawanie za&wiadczé o stanie magkowym i o nie zaleganiu w podatkach i optatach,

f) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat stequyeh dochdd buktu miasta,
a pobranych przez wdeiwe Urzdy Skarbowe, rozliczanie dziennie pobranych wptat
gotowkowych,

g) windykacja nalenaosci z tytutu podatkéw i optat,

h) wszczynanie i prowadzenie pgsbwania egzekucyjnego w zakresie aat#ci, z tytutu
podatkdw i optat dla ktérych Burmistrz jest wdavy do ustalenia i pobrania,

i) sporadzanie sprawozdawcga wg zasad okktonych w przepisach szczegolnych,

j) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow prggpi i odpiséw podatkdw i optat,

k) prowadzenie pogpowania podatkowego i ewidencji dotycych poda i odwotaa
w sprawach podatkowych (umorzenia, odroczenia tedwmiptatndci, rozkiadania na

raty),
[) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcgnow

3) Z zakresu zada ksiggowo-rachunkowych:

a) prowadzenie obstugi finansowo — &gowej Urzdu jako jednostki budttowej,

b) prowadzenie ewidencji kgjowej dochoddw i wydatkow jednostki biedowej jak jest
Urzad zgodnie z planem finansowym oraz wszystkich wi@atnie ugtych w planach
finansowych jednostek, zaktadéw atbwych i instytucji kultury,

c) prowadzenie obstugi wydatkow organu stargmego,

d) sporadzanie list wyptat pracownikébw Ugdu oraz prowadzenie rozliazez tytutu
ubezpiecz& spotecznych,
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e) prowadzenie dokumentacji dotyeej wynagrodze tzw. kart wynagrodze wydawanie
za&wiadczéd o0 wynagrodzeniu oraz rozliczanie podatku dochodmwveod o0s6b
fizycznych,

f) wydawanie zéwiadczd o wynagrodzeniu do ustalania kapitatu ppkawego,

g) prowadzenie rozlicze z tytulu umow cywilno — prawnych (rozliczenia z agdiwymi
Urzedami Skarbowym i ZUS),

h) rozliczanie zaliczek, delegacji ghowych i ryczaltow za iywanie samochoddéw
prywatnych do celéw sibowych,

I) sporadzanie rozliczé rocznych o uzyskanych dochodach, obstuga finand®ikgowa
zada inwestycyjnych prowadzonych przez lgaz

j) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzggdarozliczenia podatku VAT, spagdzanie
deklaracji i prowadzenie rozlicae Urzdem Skarbowym,

k) przekazywanie dotacji okslenych w planie finansowym jednostki,

l) prowadzenie kggowasci dochodow i przychoddéw, wydatkéw i rozchodéw wkizssie
sprzeday gruntow, lokali, dzierawy gruntow, budynkdéw, wieczystegaytkowania,
optat adiacenckich, sprzeda mienia, udziatdbw i akcji, oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich windykagj

m) przedkladanie Burmistrzowi wnioskdw 0 umorzeniesseidk za zwtok od naleénosci
Z tytutu gospodarki mieniem komunalnym,

n) prowadzenie ewidencji pagtowania egzekucyjnego z tytutdw wykonawczych,

0) prowadzenie ewidencji kgjowej srodkow trwatych i pozostatyckrodkow trwatych
Urzedu wg zasad okieonych w przepisach szczegolnych,

p) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustaarachunkowsci,

r) prowadzenie obstugi kasowej Wda,

S) sporadzanie sprawozag bilanséw budetu i Urzdu jako jednostki bugktowej,

t) sporadzanie bilansow zbiorczych, bilansicznego, bilansu skonsolidowanego,

u) wykonywanie funkcji instruktzowo-doradczej w zakresie organizacji finansow
i rachunkowdci w podlegtych jednostkach i zaktadach beidwych.

2. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu,,Fn”.

§ 16.1. Do zadair Referatu Gospodarki Przestrzennej nalgy prowadzenie spraw
zwigzanychze:

1) sprzedaa nieruchoméci gruntowych, zamiap darowizra, oddawaniem gruntow
w uzytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzierawe i hajem, uyczenie;

2) sprzedaa lokali mieszkalnych i gytkowych;

3) przeksztatcaniem prawa wieczystegythowania w prawo wiasrioi;

4) obcikzaniem gminnych nieruchona ograniczonymi prawami rzeczowymi;

5) nabywaniem nieruchondoi do zasobu gminnego;

6) oddawaniem nieruchomda w zarad gminnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadagcym osobowsci prawnej;

7) zarzadzaniem nieruchondciami stanowicymi witasnd¢ miasta, ktore nie zostaly:
oddane w zad, wytkowanie, wyczenie, wytkowanie wieczyste i przeznaczone pod
drogi;

8) aktualizacy i ewidency optat rocznych z tytutuaytkowania wieczystego i zaydu;

9) rozwigzywaniem umow wieczystego zytkowania, uytkowania i dzietawy,
wygaszania zaszlu;

10) kontrol wykonywania prawazytkowania, dzierawy, zaradu, wyczenia,
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11) kontrok terminowej zabudowy nierucho® gruntowych oddanych wzytkowanie
wieczyste i obcizaniem dodatkow optaty roczra w razie niedopetnienia warunkéw
umowy;

12) prawem pierwokupu;

13) ustalaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu eé&aitnieruchomeéci w zwiazku
z budowg, ulic oraz uradze infrastruktury technicznej;

14) optatami adiacenckimi z tytulu wzrostu waito nieruchoméci w wyniku podziatu,
a talkze scalania i podziatu;

15) komunalizaci mienia Skarbu Restwa,

16) ustalaniem optat wynikagych ze wzrostu warfci nieruchomeéci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiarplanu zagospodarowania przestrzennego;

17) ustalaniem odszkodowania z tytutu alemia wartéci nieruchoméci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiarplanu zagospodarowania przestrzennego;

18) sporadzaniem oceny zmian w zagospodarowaniu przestroenny

19) przeprowadzaniem ocen i analiz wnioskow w sprawigygapienia do opracowania
planu zagospodarowania przestrzennego | zmian plamagospodarowania
przestrzennego;

20) prowadzeniem rejestru miejscowych plandéw zagosmodamia przestrzennego;

21) wydawaniem wypiséw i wyryséw z planu zagospodaraaprzestrzennego oraz
zawiadczé 0 przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowaziesjpzennego oraz
w studium uwarunkowai kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta

22) opracowywaniem  studium  uwarunkofiva i  kierunkOw  zagospodarowania
przestrzennego miasta,

23) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospvdaniu terenu;

24) prowadzeniem rejestru decyzji o warunkach zabudamgospodarowania terenu;

25) opracowywaniem zai@n do planu a w razie potrzeby opracowywaniem planu
zaopatrzenia w ciepto, ene¢glektryczm i paliwa gazowe;

26) prowadzeniem ewidencji dobr kultury nie wpisanyclo dejestru zabytkow,
a znajduygcych sg na terenie miasta;

27) budowg lub likwidacja pomnikow i tablic pamtkowych;

28) zawiadamianiem Wojewddzkiego Konserwatora Zabytl@wtrzymaniu wiadomiei
0 znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologegmlub wykopaliska,

29) prowadzeniem w porozumieniu z Wojewodzkim Konseonan Zabytkow spraw
zwiazanych z aytkowaniem obiektow zabytkowych;

30) prowadzeniem ewidencji gruntow i budynkéw gminnych

31) przekazywaniem gruntow wzytkowanie i oddawaniem w zytkowanie wieczyste
organizacjom zaeglzapcym ogrodami dziatkowymi;

32) dzierzawa obiektéw ledacych na stanie gminy;

33) przygotowywaniem Burmistrzowi projektéw uchwat wawie wyposaania w majtek
(grunty i budynki) spotek gminnych;

34) sporadzaniem projektéw planéw wykorzystania zasobowutieomdci gminnych;

35) odszkodowaniami za dziatki gruntu praej pod drogi w wyniku podziatdw
geodezyjnych oraz z mocy prawa;

36) rozgraniczaniem nieruchorém;

37) scalaniem i podzialem nieruchogeg

38) oznaczaniem nieruchorfm numerami porgdkowymi, nazewnictwem ulic, placéw;

39) opiniowaniem projektéw prac geologicznych;

40) sporadzaniem projektbw miejscowych planéw zagospodar@avaprzestrzennego
miasta lub zmianami istnigjych planow;
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41) regulacy stanu prawnego nieruchosop zagtych pod drogi;
42) obstug, Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne
43) uczestnictwem w okresowej kontroli stanu technigonebiektow budowlanych;
44) uczestnictwem w komisjach odbioru robét remontowych
45) podziatem nieruchonsai;
46) uczestnictwem na prawach strony w gpstvaniu dotyczcym zwrotu wywtaszczonych
nieruchoméci.
2. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu ,Gp”.

§ 17.1. Do zadax Referatu Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa nalezy:

1) wykonywanie czynn&i zwiazanych =z pelnieniem przez Burmistrza funkcji
Zgromadzenia Wspolnikow i Walnego Zgromadzenia allsggch miejskich,
tj. Miejskiego Przedsbiorstwa Energetyki Cieplnej SA i Przegdsiorstwa
Komunalnego Sp. z 0. 0,;

2) nadzor nad realizagjgminnego transportu publicznego;

3) administrowanie kanalizacdeszczow;

4) przygotowanie decyzji nakazglych budow urzadzen zabezpieczagych wod przed
zanieczyszczeniem;

5) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stanu wodyrmacig;

6) koordynacja i organizacja dziatazabezpieczagych przed powodzi i innymi
kleskamizywiotowymi;

7) przygotowanie zezwotena usunicie drzew lub krzewow z terendw nieruchaitip

8) przygotowanie decyzji wymierzgjych administracyjne kary pierne za zniszczenie
terendw zieleni albo drzew lub krzewéw oraz usuwadrzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ansivienia lub zniesienia
pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjneggtku ekologicznego lub zespotu
przyrodniczo — krajobrazowego;

10) prowadzenie spraw dotygzych utrzymania terendw zielonych;

11) prowadzenie spraw zwaanych z utrzymaniem sktadowisk odpadow;

12) przygotowanie opinii dotyexych zezwolé na wytwarzanie odpaddw niebezpiecznych,

13) gromadzenie oraz analiza informacji o0 powstdu odpadéw innych i
niebezpieczne z wytzeniem odpadoéw komunalnych;

14) przygotowywanie zezwole ha prowadzenie dziatalbw polegajcej na opranianiu
zbiornikbw bezodptywowych i transportu nieczyslcciektych;

15) wydawanie z&wiadczé o wpisie do rejestru dziataléd regulowanej;

16) przygotowywanie decyzji o obowzku przyhczenia nieruchonmgi do istniejcej sieci
kanalizacyjnej;

17) prowadzenie spraw zazanych z systemem gospodarki odpadami;

18) opracowanie projektow gminnych programéw ochrémgowiska;

19) naliczanie optat za korzystanie gedowiska lkedacych zobowazaniami gminy;

20) kontrola czystéci poses;ji;

21) przygotowywanie decyzji &rodowiskowych uwarunkowaniach dla przegi&iccia;

22) prowadzenie ewidencji drog lokalnych oraz gminndjastruktury technicznej;

23) prowadzenie spraw dotygzych biezacego utrzymania drég miejskich oraz innych
spraw wynikagcych z funkcji Burmistrza jako zagdcy drég gminnych;

24) przygotowywanie decyzji lokalizacyjnych na wbudovwean uradzen obcych
nie zwhzanych z funkcjonowaniem drogi;

25) przygotowywanie decyzji na lokalizaczjazdow indywidualnych i publicznych;
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26) przygotowywanie projektéw uzgodmiebstugi komunikacyjnej do dziatek patmnych
przy ulicach nieurgdzonych;

27) przygotowywanie zezwotena przejazd ulicami miejskimi pojazdéw nienormatyeh;

28) przygotowywanie tregi postanowié w sprawach dotyegzych uzgodnienia projektu
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu pigznego w zakresie budowy udzen
nie zwhzanych z funkcjonowaniem drogi;

29) prowadzenie spraw zwaanych ze wspoétfinansowaniem drog krajowych, wojgzkich
i powiatowych;

30) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zalidaedrog miejskich do kategorii
drég publicznych;

31) przygotowywanie opinii projektu czasowej organizagghu drogowego;

32) przygotowywanie zezwotena zagcie pasa drogowego;

33) przygotowanie decyzji ustatgjych optaty za samowolne zaje pasa drogowego;

34) prowadzenie spraw zedanych z éwietleniem ulic i placéw miasta;

35) przygotowywanie projektéw rozstrzygdiw sprawach dotyezych:

a) ochrony zwierat,
b) utrzymywania psOw rasy uznanej za agresywn

36) ewidencjonowanie dziataldoi gospodarczej;

37) ewidencjonowanie obiektéw hotelarskich oraz innytsiektow swiadczicych ustugi
hotelarskie;

38) prowadzenie spraw zwzanych z organizagji funkcjonowaniem targowisk, w tym
rozliczanie optaty targowej;

39) przygotowywanie zezwotena sprzedaalkoholu;

40) przygotowanie  projektow aktébw normatywnyclustalagcych dni i godziny
otwierania i zamykania placowek handlu lietaego oraz zakladow
gastronomiczno — ustugowych;

41) organizacja robo6t publicznych w zakresie prowadzbrgpraw;

42) prowadzenie spraw zwzanych ze stawkczynszu regulowanego;

43) prowadzenie spraw zwaanych z przydziatem i zamiamieszka komunalnych, przy
wspotpracy ze SpoteczrKomisja Mieszkaniovq powotar, przez Burmistrza,

44) nadz6r nad eksploatacjbudynkéw mieszkalnych i lokali zytkowych kedacych
wlasndcia gminy a przekazanych do administrowania innemunpotbwi;

45) najmem lokali aytkowych kedacych na stanie gminy;

46) prowadzenie spraw wynikgjych z funkcji Burmistrza jako udziatowca
we wspolnotach mieszkaniowych w oparciu o przepsgwy o wiasrgei lokali;

47) opracowywanie oraz hieca weryfikacja dodatkow mieszkaniowych w tym:

a) przygotowanie decyzji,
b) prowadzenie rozliczefinansowych w koordynacji z Referatem Finansowakigtiowym
w zakresie dodatkow mieszkaniowych;

48) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami ieotarzami wojennymi oraz
prowadzenie innych spraw zygianych z cmentarzami;

49) opieka nad miejscami paegai narodowej, cmentarzami wojennymi i komunalnymi;

50) opiniowanie propozycji okébenia wysokéci cen i optat albo sposobu ustalenia cen
i optat za ustugi komunalne o charakterzgtaczndgci publicznej oraz za korzystanie
z gminnych obiektéw i ugdzer uzyteczndci publicznej;

51) przygotowywanie licencji na wykonywanie transpattogowego taksow

52) organizacja i koordynowanie przeprowadzania smpitego.

2. Przy znakowaniu spraw referatiywa st symbolu Gk .



13

§ 18.1. Do zadai Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:

1) zapewnienie obstugi i prowadzenie inwestycji budowlch realizowanych z baetu
miasta ldz z innychsrodkow finansowych, a w szczegohao

a) przygotowanie umow o prace projektowe w zakrasi@struktury technicznej i budowli,

b) prowadzenie pogpowania w sprawie uzyskania pozwolenia na budornada
z zakresu infrastruktury technicznej i budowli,

c) przygotowanie umow o prace budowlane z wykonawcami,

d) prowadzenie nadzoréw i rozliczanie realizowanyahestycji,

e) dokonywanie odbioréw ezciowych i kaacowych nadzorowanych robot,

f) uzgadnianie dokumentaciji technicznej uzbrojeniazpodnego poprzez udziat w Zespole
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

2) prowadzenie spraw wynikgych z wustawy o0 zamowieniach publicznych,
aw szczegolnwi:

a) organizowanie przetargdbw na projekty budowlane i wgkonawstwo inwestycji
budowlanych,

b) organizowanie przetargbw na inne zamdwienia pubcpo przygotowaniu przez
wiasciwe referaty specyfikacji istotnych warunkéw zanénva zawierajcej: doktadne
okreslenie przedmiotu zamodwienia, okkenie szacunkowej warfoi zamowienia
i kryteriow oceny ofert;

3) przygotowywanie projektow zaidzen i uchwat w sprawie przekazywania nowo
wybudowanej infrastruktury technicznej i obiektowdowlanych dla spotek gminnych
i jednostek organizacyjnych miasta;
4) przygotowywanie wnioskbw o dofinansowanie z funguskrajowych i Unii
Europejskiej dotyczeych inwestycji miejskich;
5) monitoring zrealizowanych inwestycji Zeodkow unijnych i krajowych.
2. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu Jzp”.

§ 19.1. Do zadax Referatu Oswiaty i Kultury nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad dzialaloa statutoww w zakresie spraw nalgcych
do organu prowadzego, a dotyccych:
a) przedszkoli,
b) szkét podstawowych i gimnazjow,
c) Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacii,
d) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
e) Bielskiego Domu Kultury,
f) Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,
g) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
h) Plywalni Miejskiej ,,WODNIK”;
2) prowadzenie  spraw  kadrowych  kierownikbw  nadzorowany jednostek
organizacyjnych;
3) koordynowanie oraz wspotudziat w przgghch stanu technicznego budynkow
jednostek organizacyjnych;
4) zgtaszanie i opiniowanie potrzeb remontowych budynki budowli podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz zgtaszanie wniosBawnistrzowi;
5) prowadzenie rejestru instytucji kultury funkcjoacych na terenie miasta;
6) prowadzenie rejestru pomnikéw oraz tablic pgkawych;
7) wspoétdziatanie z innymi instytucjami kultury (@stwowymi, spotecznymi, prywatnymi)
w zakresie podejmowania wspolnych przedgiec¢ kulturalnych;
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8) organizowanie we wspotpracy z innymi instytucjamaczystdci zwiazanych
z obchodami swiat paastwowych 1 rocznic oraz innych imprez artystycznych
i rozrywkowych;

9) prowadzenie spraw z zakresu udzielania i rozli@utacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkisanym do rejestru zabytkow;

10) prowadzenie spraw z zakresu udzielania i rozliezaoitacji osobom prawnym, osobom
fizycznym 1 innym podmiotom prowadeym ztobki, kluby dziectce, przedszkola,
szkoly podstawowe i gimnazja wpisanym odpowiednm rmjestru lub ewidencji
gminnej;

11) nadzér i kontrola w zakresie udzielonych dotacjisferze kultury, sportu i ochrony
zdrowia pod ktem celowdci i racjonalndci wydatkow;

12) obstuga komputerowego systemu informacji turystegzn

13) wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzysaemi oraz innymi organizacjami
I instytucjami prowadgcymi dziatalnd¢ w zakresie sportu;

14) prowadzenie spraw dotygzych zakladania, prowadzenia i utrzymania publichny
przedszkoli, publicznych szkét podstawowych i gizjdéav, analizowanie sieci
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow na nere miasta, wnioskowanie
0 wprowadzenie zmian w organizacji sieci placowakiatowych;

15) proponowanie granic obwoddéw publicznych szkot padstvych i gimnazjow;

16) prowadzenie spraw zwdanych z likwidacj szkét lydz innych placowek ewiatowych;

17) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkakd& podstawowych i gimnazjow;

18) analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, spkaistawowych i gimnazjow;

19) egzekwowanie obowzku szkolnego;

20) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania przeanBtnza nagréd w dziedzinie
kultury i sportu oraz za agjniecia dydaktyczno-wychowawcze;

21) prowadzenie pogpowar egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajch s¢ o awans
na stopié@ nauczyciela mianowanego;

22) prowadzenie spraw zwianych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ks
miodocianych;

23) prowadzenie spraw dotygzych pomocy materialnej o charakterze socjalnymmiaca
zamieszkatym na terenie miasta Bielsk Podlaski;

24) prowadzenie rejestritobkow i klubéw dzieaicych;

25) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia izaeji programow zdrowotnych;

26) opracowanie gminnego programu wspierania rodzpigazy zasipczej;

27) opracowanie gminnego programu przeciwdziataniarpoay w rodzinie i ochrony ofiar
przemocy;

28) opracowywanie gminnego programu ochrony zdrowilpsynego;

29) prowadzenie spraw z zakresu wspoOtpracy z orgaragacpozarzdowymi i innymi
podmiotami niepublicznymi, w tym zlecanie i nadzasamie realizacji zada
publicznych z zakresu zatleeferatu;

30) prowadzenie dziafa zwiazanych z profilaktylk i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych, ktore obejmaijm. in.:

a) zwiekszanie dogpnasci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dlalmszalenionych
od alkoholu,

b) udzielanie rodzinom, w ktérych wygtuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczeg&tnochrony rodziny przed przemgc

c) prowadzenie profilaktycznej dziatalim informacyjnej I edukacyjnej,
w szczegolngci dla dzieci i mtodzigy,
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d) wspomaganie dziataldoi instytucji, stowarzysze i o0s6b fizycznych, shacej
rozwiazywaniu problemow alkoholowych,
e) dokonywanie analizy probleméw alkoholowych i stamasobéw w dziedzinie ich
rozwiazywania na terenie miasta,
f) podejmowanie dziatana rzecz zmniejszania rozmiarow problemow alkohgtd,
g) przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektu mmego programu profilaktyki
I rozwiagzywania problemow alkoholowych, projektu prelimiz@rna jego wykonanie
I projektu sprawozdania z jego realizacji,
h) biezaca koordynact zada wynikajacych z gminnego programu,
i) wspoOtprag z instytucjami, organizacjami i kootami dziatajcymi na terenie miasta
w zakresie profilaktyki i rozvazywania problemow alkoholowych,
j) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogolnopdiskicegionalnych kampanii
edukacyjnych,
k) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla os6b z prabimi alkoholowymi;
31) obstuga Miejskiej Komisji Rozwizywania Probleméw Alkoholowych w Bielsku
Podlaskim w zakresie przygotowania korespondencjdokumentacji zwizanej
Z biezacym funkcjonowaniem Komisiji;
32) opracowanie, realizacja oraz spgizanie sprawozdawcgd Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.
2. Przy znakowaniu spraw referatywa symbol Ok”.

§ 20.1. Do zadai Referatu Spraw Obywatelskichnalezy:

1) wydawanie dowodow osobistych iéedadczeér oraz udzielanie informacji z ewidencji
wydanych i uniewznionych dowodow osobistych;

2) prowadzenie ewidencji luddoi oraz udzielanie informacji osobowo — adresowych;

3) prowadzenie  pogpowar  wyjashniajacych  oraz przygotowywanie  decyzji
w sprawach zameldowania i wymeldowania, anulowaomynndgci materialno-
technicznych zameldowania i wymeldowania, azéaw sprawach z zakresu dowodow
osobistych;

4) wydawanie zéwiadczeé o zameldowaniu i wymeldowaniu;

5) prowadzenie rejestru wyborcOw, spaizanie spiséw wyborcéw i wydawanie
zawiadczéh o prawie do gtosowania oraz przyjmowania aktéwnpetocnictwa do
glosowania;

6) organizacja i koordynowanie przeprowadzania spis@nasci;

7) prowadzenie spraw dotysmzych zbidrek publicznych;

8) prowadzenie spraw dotygzych zgromadzei imprez masowych;

9) obstuga zespotu opiniagego kandydatéw na tawnikowdowych;

10) prowadzenie spraw zwdanych z repatriagj

11) potwierdzanie za zgodi® z oryginatem kopii dowodu osobistego oraz innych
dokumentow urgdowych znajdujcych sé w referacie;

12) przyjmowanie i przesytanie do Wojewody Podlaskiegaakceptowanych przez
Burmistrza wnioskow o nadanie orderéw lub odznacaeaz odbior z Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego nadanych przez Prezydenta RP @rdeodznaczg;

13) wspotpraca z Referatem Obstugi Burmistrza i Radyadii w zakresie spraw
zwiazanych z nadawaniem tytutu honorowego obywatelastdiBielsk Podlaski.

14) przeprowadzanie rejestracji oraz przygotowanieziatdv kwalifikacji wojskowej;

15) prowadzenie pogpowania dotyczcego uznania poborowych izotnierzy
za posiadacych na wyicznym utrzymaniu czionkow rodziny lub zzolnierzy
samotnych oraz pokrywanigotnierzom nalenosci mieszkaniowych w stosunku do
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zotnierzy shiby przygotowawczej oraz w przypadku wprowadzeniaovalizku
zasadniczej stiby wojskowej;

16) prowadzenie posgpowania w sprawie konieczém sprawowania przezzotnierza
wytacznej opieki nad cztonkiem rodziny w przypadku wpadzenia obowizku
zasadniczej skiby wojskowej;

17) prowadzenie akcji kurierskiej;

18) planowanie i realizacja zaglabronnych i obrony cywilnej;

19) organizowanie i prowadzenie szkdl®@rmacji obrony cywilnej;

20) planowanie i przygotowywanie decyzji o nzoiuswiadcze na rzecz obrony;

21) prowadzenie i koordynowanie akcji ratunkowych;

22) prowadzenie miejskiego magazynu spuzObrony Cywilnej;

23) wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow;

24) prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Niejawnych ¢dha;

25) prowadzenie spraw zeazanych z Gminnym Zespotem Zadzania Kryzysowego;

26) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu OperacyjnegmkEjonowania Urgdu Miasta
Bielsk Podlaski w warunkach zewtrznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa
i W czasie wojny”;

27) organizowanie i realizacja szkolenia obronnegoronk cywilnej;

28) wspétpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wyk@nia zada zwiazanych
Z przygotowaniem publicznej i niepublicznej&dy zdrowia na wypadek wojny;

29) kontrola realizacji zadaobronnych w jednostkach podlegtych i podpdkowanych
Burmistrzowi oraz zadaz zakresu obrony cywilnej na terenie miasta;

30) reklamowanie os6b od obayzku petnienia czynnej stby wojskowej po ogtoszeniu
mobilizacji i w czasie wojny;

31) przygotowanie na czas wojny gitdbwnego stanowiskaokiania Burmistrza w swojej
statej siedzibie lub zapasowym miejscu pracy;

32) nadzor i kontrola w zakresie udzielonych dotacjisferze bezpiecastwa i ochrony
przeciwpaarowej pod ktem celowdci i racjonalngci wydatkow.

2. Przy znakowaniu spraw referatywa symbolu,Ob “.

§ 21.1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalery:
1) sporazdzanie i prowadzenie kg aktow stanu cywilnego urodzematenstw i zgonow
oraz tworzenie bazy elektronicznej;
2) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek damlaych i przypiskow;
3) przyjmowanie éwiadczeé woli zawarcia zwizku makenskiego;
4) wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skrocbnyezupetnych, na drukach
wielojezycznych, zéwiadczé o zagingciu lub zniszczeniu kegi stanu cywilnego oraz
o dokonanych wpisach lub ich braku;
5) prowadzenie skorowidzow kg stanu cywilnego urodagmakenstw, zgondw;
6) przyjmowanie éwiadczeé od obywateli w sprawach wynikgjych z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiezego, w tym:
a) 0 zmianie imienia dziecka,
b) o pochodzeniu dziecka,
C) 0 uznaniu ojcostwa,
d) o nazwiskach noszonych po zawarciu reastwa,
€) 0 uznaniu dziecka poetego,
f) oswiadczenia malonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonpgzed
zawarciem maidenstwa,
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7) transkrypcja zagranicznych akt: urodzenatenstw i zgonéw do polskich kgj stanu
cywilnego;

8) odtwarzanie tr&i aktu stanu cywilnego;

9) zawiadamianie innych USC o zawarciu peéktwa, rozwodzie lub o zgonie;

10) prowadzenie pogpowar administracyjnych i wydawanie decyzji administiaggh
w sprawach zmiany imion i nazwisk;

11) prowadzenie posgpowania wyjdniajacego i wydawanie decyzji administracyjnych
w oparciu o ustawy: Prawo o aktach stanu cywilneg@mdeks rodzinny i opiekiczy
oraz Kodeks posgpowania administracyjnego (prostowanie, uzupeheiagktu stanu
cywilnego, skracanie terminu zawarcia peaktwa);

12) wspotdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskichdem, prokuratu, Szefem
Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej, obcymiagpbbwkami dyplomatycznymi
w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za gramv sprawach stanu cywilnego
obywateli;

13) potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

14) przyjmowanie protokotow w sprawie:

a) nadania dziecku nazwiskagpa matki,
b) zgtaszanie urodze zgondw poza miejscem zdarzenia,
c) zawarcia zwizku matenskiego poza lokalem Ugdu Stanu Cywilnego,

15) wydawanie zéwiadcze o zdolndgci prawnej obywatela polskiego do zawarciaazaku
makzenskiego za granig

16) wydawanie zswiadczér do zawarcia maknstwa wyznaniowego oraz spadzanie
aktéw matenstw zawartych w tej formie;

17) prowadzenie archiwum stanu cywilnego;

18) zatatwianie spraw zwranych z korespondemcjkrajowa i konsularm z zakresu
wydobywania dokumentow stanu cywilnego, itp.;

19) organizowanie uroczysioi jubileuszowych z okazji dlugoletniego pia
makzenskiego (Ztote Gody);

20) wykonywanie i stosowanie przepisOw konwencji rozpdeen Rady (UE) oraz uméw
miedzynarodowych w zakresie uznawania i wykonywaniazecz& oraz
migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu iby@go;

21) wykonywanie orzecze ssdow w sprawach o rozwod, separgacprzysposobienie,
zaprzeczenie ojcostwa, zaprzeczenie machstaya.

2. Przy znakowaniu spraw Uid Stanu Cywilnegoaywa symbolu JSC'.

§22. 1.Do Petnomocnikals. Ochrony Informacji Niejawnych naleza zadania okrdone
w ustawie o Ochronie informacji niejawnych (Dz.2010.182.1228)

2. Przy znakowaniu spraw Petnomocniwa symbolu,Po”

§23. 1. Do zada audytora wewnetrznego nalezy przeprowadzanie audytu wegrenego
w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych celemspierania Burmistrza
w realizacji celéw i zadg a w szczegolrii:

1) niezalene badanie systemu zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kohtr
finansowej w celu uzyskania przez Burmistrza olyekiej i niezalenej oceny
adekwatnéci efektywndgci i skutecznéci kontroli zaradczej;

2) czynnagci doradcze, w tym skiadanie wnioskOow, nt& na celu usprawnianie
funkcjonowania jednostki;

3) ocena zgodriwi prowadzonej dziatalioi z przepisami prawa oraz obagujacymi
w jednostce procedurami wegtrenymi;
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4) ocena wiarygodn@i sprawozdania finansowego oraz sprawozdania zownghia
budzetu.
2. Przy znakowaniu spraw audytarywa symbolu,Au”.

§ 24.1. Do zada Petnomocnika Systemu Zargdzania Jakdscia nalezy:
1) doskonalenie systemu zadzania jakécia;
2) koordynowanie wszystkich dziagtazwiazanych z udokumentowaniem i wdaaiem
systemu;
3) zapewnienie kompletdoi i zgodndci dokumentacji systemu zadzania jakécia
Z wymogami normy;
4) organizowanie odpowiednich szkalgracownikom w celu zapoznania z wymogami
systemu zarglzania jakécia;,
5) zapewnienie upowszechniania w tlizie swiadomdaci dotyczcej wymaga klientow;
6) przedstawianie Burmistrzowi sprawoiddotyczcych systemu zagdzania jakécia
i potrzeb zwazanych z doskonaleniem;
7) potwierdzanie za zgod&dz oryginatem dokumentacji ISO.
2. Przy znakowaniu spraw Petnomocniwa symbolu,Pj”.

§ 25.1. Do zada auditora wewnetrznego zarzdzania jakosciag nalezy:
1) przeprowadzanie auditu wewtrenego;
2) sporadzanie ustalonych zapiséw;
3) uzgadnianie niezgodRoi i spostrzeen;
4) przedkiadanie Petnomocnikowi dokumentacji z audiewrgtrznego w terminie 5 dni
od jego zakaczenia.
2. Przy znakowaniu spraw auditorziywaja symbolu,Aw”.

§ 26.1. Do zadaa pracownika wykonujacego zadania staby bhp nalezy:

1) wykonywanie zadastuzby bezpieczéstwa i higieny pracy okéonych przepisami
szczegOlnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegaarunkow bezpiecastwa i hi-
gieny pracy w Urzdzie.

2) wykonywanie zad@zwiazanych z zapewnieniem i przestrzeganiem przepisow
przeciwpaarowych w budynku Urglu.
2. Przy znakowaniu spraw pracownikywa symbolu,Bhp”

ROZDZIAL V

Podstawowe zasady opracowywania aktow prawnych wydanych
przez Race i Burmistrza.

8§ 27 1. Projekty aktow prawnych opracowuposzczegolne referaty w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej.

2. Projekt aktu prawnego powiniencbgpracowywany w sposob przejrzysty, pozwagjna
wszechstronq analiz zagadnienia oraz jego oecenNie mae on zawier& postanowié
wykraczajcych poza upowanienia ustawowe, a tak wkracza w sfeg spraw zastrzenych

do kompetencji innych organow.

3. Projekty uchwat przygotowywane do rozpatrzemizep Rad jak i projekty zarzdzen
powinny by uzgodnione z nadzomgym referat Burmistrzem, Zagica Burmistrza lub
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Sekretarzem, a w przypadku gdy projekt jest azemy z wydatkowaniemsrodkow
finansowych z buzketu miasta tate ze Skarbnikiem.
4. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ustp@winny by zaopiniowane pod
wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym przez ragcawnego.
5. Po uzyskaniu niezldnych opinii projekt aktu prawnego wraz z wnioskieawieragcym
faktyczne i prawne uzasadnienie potrzeby pudjtega aktu przedkiada sipod obrady
Rady.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 28.1. Wnioski o podjcie uchwat przez Radghodpisuje Burmistrz, w czasie nieobegrio
jego pierwszy Zagpca.
2. Do wyhcznej wtasnéci Burmistrza nalgy podpisywanie:
1) zaradze;
2) wystypien kierowanych do organdéw administracjadowej i organéw samogdowych
(wojewodztwa, powiatow, gmin);
3) wystapien kierowanych do partii politycznych, postéw, seméw;
4) wystapien kierowanych do stowarzyszefundacji, organizacji pgytku publicznego;
5) odpowiedzi na wysgpienia Najwysze] Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Prokuratury;
6) wystapien kierowanych do Rady, odpowiedzi na zapytania énmlacje radnych oraz
wnioski Komisji Rady;
7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;
8) dokumentéw dotyexych nawizywania | rozwizywania stosunku pracy
z pracownikami Urgdu oraz kierownikami gminnych jednostek organizaggh;
9) wnioskéw o nadanie odznaczpaistwowych i odznak honorowych;
10) upowanien do wydawania decyzji w indywidualnych sprawachakresu administracji
publicznej;
11) innych pism z zakresu reprezentowania gminy na zewn
12) pism ka&dorazowo zastrzenych do podpisu przez Burmistrza,
3. Czynndci prawne mogce spowodowa powstanie zobowean pieniznych wymagaj
dla swej skuteczrigi kontrasygnaty Skarbnika.
4. Do ZastpcOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika pngie
1) podpisywanie pism wynikagych z przydzialu zada oraz na mocy pisemnego
upowanienia Burmistrza w czasie jego nieobeanp
2) wstepne opiniowanie spraw zastiomych do wiaciwosci Burmistrza, a zwvazanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;
3) odpowiedzi na pisma imiennie adresowane dal&go z nich;
5. Do kierownikéw referatow natg podpisywanie:
1) pism z zakresu dziatania referatu, a nie zagtmzgch do podpisu przez Burmistrza,
Zastpcow, Sekretarza i Skarbnika;
2) decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu adnmacgi publicznej jeeli zostali
upowanieni przez Burmistrza;
3) wstepne opiniowanie pism przedkiadanych do podpisu Batraowi, Zas¢gpcom,
Sekretarzowi i Skarbnikowi.
6. Do o0sOb zatrudnionych na samodzielnych stan@elsknaley podpisywanie pism
z zakresu swoich zafa
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7. Do pracownikéw naley podpisywanie:

1) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérych tabs upowanieni do ich
wydawania w imieniu Burmistrza;

2) pism w sprawach pogiowar administracyjnych, do ktérych prowadzenia zostali
upowanieni.

8. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawido podpisu kierownictwu powinny

by¢ uprzednio parafowane przez pracownikdw przygotaeyxgh pismo (podpis, data

na kopii pisma z lewej strony) oraz akceptowanepkierownikéw referatow.

ROZDZIAL VII
Tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli

oraz wnioskow i skarg

§ 29.Pracownicy Urzdu @ zobowazani do nalgytego i wyczerpujcego informowania stron
o okoliczngciach faktycznych i prawnych magych mi€ wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolia:
1) udzielania informacji niezfainych przy zatatwianiu danej sprawy;
2) informowania zainteresowanych o #liosci zatatwienia ich spraw;
3) powiadomienia stron o przyczynie nie zatatwieniengpw obowazujacym terminie;
4) informowania stron o przystugigych srodkach odwotawczych Ilubsrodkach
zaskazenia wydanych rozstrzygss;
5) niezwilocznego zatatwiania spraw wynikgych z toku posiedzeRady i jej Komisji
oraz spraw, ktore nie wymaggjostpowania wyjdniajacego,
6) inne sprawy nie wymienione w pkt. 5 powinnyébyatatwione bez zfunej zwioki,
wedtug kolejnéci ich wptywu i stopnia pilnéci.

8§ 30.1. Burmistrz i jego Zagpcy przyjmuj interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

w poniedziatki w godzinach £216%, w piatki w godzinach 1¥-15%.

W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowolmgm od pracy, interesanci
przyjmowani § w nas¢gpnym dniu roboczym.

2. Kierownicy i pracownicy referatéw Ugdu przyjmuj interesantow w sprawach skarg

i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

§ 31.1. Skargi i wnioski § rozpatrywane w trybie i na zasadach eélkeych w Kodeksie
postpowania administracyjnego i przepisow szczegoélnych.

2. O tym czy pismo jest skargczy wnioskiem, decyduje &é pisma, a nie jego forma
zewrgtrzna.

3. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, za pomaquoczty elektronicznej, a tak&
telefonicznie lub ustnie do protokotu, ktérego wzstat okrélony w zahczniku nr 2
Regulaminu Organizacyjnego.

4. Skargi i wnioski wnoszone pisemnie, za pom@oczty elektronicznej przyjmowane
Sa W biurze podawczym Uezlu.

5. Skargi i wnioski wnoszone ustnie lub telefoniezaio protokotu, a zgtoszone beZpadnio
do referatu niezwtoczniea przekazywane do biura podawczego. Druki protoklshwniesie-
nia skargi ustnej znajdupie u kierownikow referatéw.

6. Wszystkie skargi i wnioski kierowane do kdm podlegaj wpisowi do centralnego
rejestru skarg i wnioskéw prowadzonego przez Refelstugi Burmistrza i Rady Miasta.
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7. Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskowesngldo Referatu Obstugi Burmistrza
i Rady Miasta, ktory:

1) analizuje tré¢ pisma i ocenia, czy pismo jest skarg

2) okresla wiasciwos¢ Urzedu do rozpatrywania skargi;

3) przekazuje skakg wihascivemu referatowi do przeprowadzenia ppsivania

wyjasniajacego;

4) nadzoruje terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.
8. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wdavy referat przygotowug projekt odpo-
wiedzi i przedktada go Burmistrzowi.
9. Oryginat odpowiedzi wraz z kapwytworzonej dokumentacji przekazywany jest do Refe
ratu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta.

10. Organem wikxiwym do rozpatrzenia skargi dotycej pracy Urzdu jest Burmistrz.

11. Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz, az&sie nieobecrici jego pierwszy Za-
stgpca.

12. Sprawy wniesione ustnie nie g charakteru skargi lub wniosku rejestrowanens
ewidencji przygc interesantow.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia kaicowe

§ 32 1. Nadzér nad wdeeniem i realizagj postanowié niniejszego regulaminu sprawuje
Sekretarz.

2. W przypadku wtpliwosci, co do zakresu realizacji zadprzez komorki organizacyjne
Urzedu, Burmistrz decyduje, ktéra z komorek organizaggh realizuje dane zadanie.

§ 33.Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie wiagciwym dla jego wprowadzenia.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec



