Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem;

2) organizacje wewnetrzng Urzedu;

3) czynnosci referatéw;

4) zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu;

5) podstawowe zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez
Rade i Burmistrza;

6) zasady podpisywania pism;

7) tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli oraz wnioskdéw i skarg.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bielsk Podlaski;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Bielsk Podlaski;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Bielsk Podlaski;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Bielsk Podlaski;

7) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

8§ 3. Urzad jest jednostkg wspomagajqca Burmistrza, w sprawowaniu funkcji
organu wykonawczego, przy pomocy ktérego wykonuje on nalezgce do jego
wiasciwosci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym i innych
ustawach, aktach wykonawczych oraz statucie miasta i uchwatach Rady.

§ 4. 1. Siedziba Urzedu miesci sie 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 pigtku 7:30 - 15:30.

8§ 5. Obowigzki Burmistrza jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikow
i zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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Rozdziat 2.
Zasady kierowania Urzedem i jego organizacja wewnetrzna

8§ 6. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i kieruje jego pracg przy pomocy
Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika. Burmistrz wyznacza zakres zadan
pozostajgcych w kompetencji Zastepcy oraz okresla zadania Sekretarza
i Skarbnika.

2. Do czynnosci Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisach szczegdlnych;

2) realizacja Strategii Rozwoju Miasta;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) dziatalnoscig Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,

b) dziatalnoscig kierownikow referatéw Urzedu podlegajacych mu
bezposrednio:

- Referatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych,
- Referatu Oswiaty i Kultury,

- Urzedu Stanu Cywilnego,

- Referatu Zarzadzania Kryzysowego.

c) samodzielnymi stanowiskami pracy, stanowiskiem petnomocnika oraz radcy
prawnego,

d) wykonywaniem zadan przez jednostki organizacyjne miasta.
4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami kadrowymi Urzedu;
5) zatwierdzanie planu zatrudnienia w Urzedzie;

6) petnienie funkcji Zgromadzenia Wspdlnikow i Walnego Zgromadzenia

w jednoosobowych spotkach miejskich.

3. W przypadku nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkdéw przez Burmistrza, czynnosci kierownika Urzedu przejmuje
jego Zastepca.

4. Do zadan i kompetencji Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych referatéw w zakresie prowadzonych
spraw;

2) wydawanie polecen stuzbowych w szczegdlnosci kierownikom
i pracownikom nadzorowanych referatow;

3) koordynowanie pracy Urzedu w ramach wspotpracy referatéw przy realizacji
wspolnych zadan;
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4) podpisywanie pism stosownie do § 32 ust. 4 Regulaminu;

5) przedktadanie wnioskéw do Burmistrza w sprawie zatrudniania, zwalniania,
wynagrodzen, wyrdznien, nagrod i kar, dotyczacych podlegtych im
pracownikéw;

6) prowadzenie innych spraw w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego
ustalonym.

5. Zastepca nadzoruje wykonywanie zadan, nalezacych do zakresu
dziatania podlegtych referatow:

1) Referatu Gospodarki Przestrzennej;
2) Referatu Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa.

6. Sekretarz nadzoruje wykonywanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania
podlegtych referatéow:

1) Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta;
2) Referatu Organizacyjno-Gospodarczego;

3) sprawuje nadzo6r merytoryczny w zakresie realizacji zadan dotyczacych
kontroli zarzadczej przez samodzielne stanowisko do spraw kontroli.

7. Skarbnik:

1) nadzoruje wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania referatu
Finansowo-Budzetowego przy pomocy kierownika, bedacego jednoczesnie
gtownym ksiegowym urzedu;

2) jest gtdwnym ksiegowym budzetu miasta i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej miasta;

3) dokonuje kontrasygnaty zgodnie z § 32 ust. 3 regulaminu.

8. Organem opiniodawczo-doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza.
W jego sktad wchodzg:

1) Zastepca;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy Referatéow Urzedu.
9. Posiedzenia Kolegium zwotuje Burmistrz w miare potrzeb.

10. Kolegium rozpatruje sprawy wynikajace z biezgcej pracy Urzedu i z
zakresu dziatania Gminy.

8§ 7. 1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace referaty:
1) Referat Obstugi Burmistrza i Rady Miasta;
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2) Referat Organizacyjno-Gospodarczy;
3) Referat Finansowo-Budzetowy;
4) Referat Gospodarki Przestrzennej;
5) Referat Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa;
6) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych;
7) Referat Oswiaty i Kultury;
8) Referat Zarzadzania Kryzysowego;
9) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Referatami kierujg kierownicy.

3. W przypadkach uzasadnionych ztozonoscig wykonywanych zadan lub iloscig
zatrudnionych pracownikéw mozna utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
Kierownik referatu sktada pisemny wniosek z uzasadnieniem ktory jest
przekazywany do referatu Organizacyjno-Gospodarczego w celu analizy
mozliwosci i zasadnosci jego utworzenia. Zastepce kierownika powotuje
Burmistrz.

4. Kierujacy referatami sq odpowiedzialni przed Burmistrzem, Zastepca,
Sekretarzem i Skarbnikiem za prawidtowe wykonywanie okreslonych zadan
referatu.

5. Do zakresu obowigzkdéw kazdego z kierownikdw nalezy przede wszystkim:

1) inicjowanie i opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji
i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

2) organizowanie pracy referatu, w tym ustalenie zakreséw czynnosci oraz
przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych
dla pracownikéw podlegtego referatu;

3) nadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw;

4) dokonywanie oceny pracownikdéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie
wyrdznien, nagrod, kar;
5) przyjmowanie i zatatwianie interesantéw;

6) przeprowadzanie kontroli w podlegtym referacie i sporzadzanie z niej
protokotéw;

7) nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulamindw wewnetrznych
urzedu, obowigzujacych zasad dotyczacych ochrony danych osobowych
i zapewnienia bezpieczenstwa informacji, przepiséw wynikajgcych z instrukcji
kancelaryjnej;
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8) nadzér nad realizacjg wydatkéw zgodnie z planem finansowym jednostki oraz
sktadanie wnioskéw w przypadku zaistnienia potrzeby dokonania zmian;

9) nadzér nad aktualizacjg strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie spraw referatu;

10) potwierdzanie dokumentdw za zgodnos¢ z oryginatem z zakresu dziatania
swojego referatu;

11) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Zarzadzania Kryzysowego
zaakceptowanych przez Burmistrza wnioskdéw o nadanie pracownikom Urzedu
orderdéw lub odznaczen;

12) opracowywanie przydzielonych przez Burmistrza zadan z zakresu
obronnosci i realizacja tych zadan w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 8. 1. W Urzedzie funkcjonujq takze:
1) radca prawny;
2) audytor wewnetrzny;
3) inspektor ochrony danych;

4) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych. Petnomocnikowi do
spraw ochrony informacji niejawnych podlega Kancelaria dokumentéw
niejawnych. Przy znakowaniu spraw kancelaria uzywa symbolu ,,Kdn”;

5) koordynator do spraw dostepnosci;
6) samodzielne stanowisko ds. kontroli;
7) pracownik wykonujacy zadania stuzby bhp;

8) Jednostka Realizujgca Projekt pn. ,Zagospodarowanie i rozwdj terenéw
zieleni w Bielsku Podlaskim”. Podlega ona Kierownikowi Jednostki Realizujgcej
Projekt;

9) Jednostka Realizujgca Projekt pn. ,Uporzadkowanie gospodarki
wodno - Sciekowej na terenie miasta Bielsk Podlaski”. Podlega ona
Petnomocnikowi do spraw Realizacji Projektu (MAO);

10) Jednostka Realizujaca Projekt pn. ,Budowa Punktéw Selektywnego
Zbierania Odpaddéw Komunalnych na terenie Miasta Bielsk Podlaski i Miasta
Hajndéwka”. Zapisami niniejszego Regulaminu obejmuje sie pracownikéw
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski. Podlega ona Kierownikowi Jednostki
Realizujacej Projekt.

8§ 9. 1. Ustalenia zakreséw czynnosci dla kierownikdw referatéow
i samodzielnych stanowisk dokonuje Burmistrz. Ustalenia zakreséw czynnosci dla
zastepcow kierownikdéw i pracownikéw referatu dokonujg kierownicy referatow.
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2. Ustalenia zakreséw czynnosci dla zastepcéw kierownikéw i pracownikéw
referatu dokonujg kierownicy referatow.

3. Wstepnej akceptacji zakreséw czynnosci dokonuje Zastepca w stosunku do
pracownikéw nadzorowanych referatow, Sekretarz Miasta w stosunku do
pracownikéw pozostatych referatéw i samodzielnych stanowisk, Skarbnik
w stosunku do referatu Finansowo-Budzetowego.

4. Powierzenia zakresdw czynnosci wszystkim pracownikom Urzedu dokonuje
Burmistrz.

5. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
6. Zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikdw.

8§ 10. Organizacje, zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej
okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

8§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat 3.
Czynnosci referatow

8§ 12. Do czynnosci kazdego z referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza;

2) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatow przedktadanych pod
obrady Rady i Komisji Rady;

3) przygotowywanie projektdw umow i porozumien;
4) opracowywanie projektéw planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju miasta;

5) przedkfadanie Skarbnikowi materiatéw oraz projektéw planéw finansowo-
rzeczowych oraz projektéw planéw finansowych jednostek i zaktadéw
budzetowych nadzorowanych przez referaty;

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

7) opracowywanie materiatéw o stanie mienia komunalnego w zakresie
prowadzonych spraw; uzgadnianie ewidencji mienia komunalnego
prowadzonej przez referaty Urzedu z Referatem Finansowo-Budzetowym;

8) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkow okreslonych w planie
finansowym w zakresie dziatania referatu;

9) przestrzeganie zasad sporzadzania, prawidtowego obiegu i wtasciwej kontroli
dokumentéw finansowych Urzedu;

10) opracowywanie na potrzeby Burmistrza i Rady programéw, prognoz, analiz,
sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;
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11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych,

12) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

13) wspdtdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan miasta;

14) wspétdziatanie z organami administracji rzadowej;

15) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

16) przekazywanie do Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta dokumentacji
z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie;

17) opracowywanie i udostepnianie posiadanej informacji publicznej, wedtug
zasad i trybu okreslonego odrebnymi przepisami;

18) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Obstugi Burmistrza i Rady
Miasta materiatdw do zamieszczania i aktualizacji strony internetowej Urzedu
z zakresu dziatalnosci referatu;

19) przygotowywanie i przekazywanie Referatowi Organizacyjno-
Gospodarczemu dokumentéw i materiatdw do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej;

20) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, szacunkowej wartosci
zamowienia, kryteriow oceny ofert i ogdlnych warunkéw umowy do
przetargdw powyzej 130000 ztotych, zgodnie z obowigzujaca ustawg prawo
zamowien publicznych;

21) wykonywanie szacunkowej wartosci zamowienia, prowadzenie postepowan
ponizej 130000 ztotych.

Rozdziat 4.
Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 13. 1. Do zadan Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw;
3) prowadzenie Rejestru skarg, wnioskow i petycji;

4) zapewnienie wiasciwej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg,
wnioskéw i petycji kierowanych do Rady i Burmistrza, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 35 ust 6 Regulaminu;

5) prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbioru dokumentacji z kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie w szczegdlnosci wystgpien
pokontrolnych, protokotéw i przekazywanie ich do zamieszczenia w BIP;
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6) prowadzenie zbioru i ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza;
7) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza;

8) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami;

9) obstuga obrad Rady, posiedzen Komisji, Kolegium Burmistrza;

10) prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen Rady, Komisji i Kolegium
Burmistrza;

11) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady

12) prowadzenie zbioréw przepisdéw prawa miejscowego oraz przekazywanie
ww. aktow prawnych do publikacji;

13) prowadzenie rejestréw wnioskow i opinii Komisji Rady;

14) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
nadzér nad terminowym ich rozpatrywaniem i zatatwianiem;

15) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady
prawidiowe kierowanie pracami Rady;

16) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej
w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez Rade i jej
Przewodniczacego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych
radnych;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendéw
oraz wyboréw do rad osiedli;

19) udostepnianie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich
aktéow normatywnych i innych aktéow prawnych, w tym orzeczen;

20) wydawanie wydrukéw aktu normatywnego lub innego aktu prawnego;

21) zamieszczanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Urzedu
Miasta;

22) przygotowywanie materiatdéw do publikacji wydawanych przez Urzad oraz do
prasy;

23) pozyskiwanie informacji i przygotowywanie projektéw oficjalnych wystgpien
Burmistrza;

24) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow Urzedu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy oraz innych
wydawnictw, prowadzenie ewidencji oraz ich dystrybucji w Urzedzie;

26) prowadzenie spraw z zakresu promocji miasta;
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27) gromadzenie informacji o miescie i pozyskiwanie materiatdw promujgcych
miasto na zewnatrz;

28) prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu rozwoju i upowszechniania
turystyki na terenie miasta.

29) prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy z miastami partnerskimi;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z podrdézami stuzbowymi: krajowymi
i zagranicznymi;

31) organizowane przebiegu spotkan przedstawicieli placéwek
dyplomatycznych, wtadz panstwowych i samorzadowych oraz delegacji
zagranicznych odwiedzajqcych miasto;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu Honorowego Obywatela
Miasta Bielsk Podlaski;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem Medalu ,Zastuzony dla Miasta
Bielsk Podlaski.

2. Przy referacie funkcjonujg stanowiska radcow prawnych.
3. Do zadan radcow prawnych nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw
aktéw normatywnych podejmowanych przez Rade i wydawanych przez
Burmistrza oraz projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Burmistrza;

2) udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom organizacyjnym miasta
wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa;

3) wystepowanie w charakterze pethomocnika Rady i Burmistrza
w postepowaniu sgdowym i sgdowo-administracyjnym;

4) wydawanie opinii/stanowisk Komisjom Rady i Radnym.
4. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,Br”.
§ 14. 1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz funkcjonowania Urzedu;

2) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

4) organizowanie przegladéw kadrowych oraz czuwanie nad terminowoscig
dokonywania ocen okresowych pracownikow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych naboru pracownikow i stuzby
przygotowawczej;

6) planowanie i gospodarowanie funduszem ptac;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowgq dziatalnoscig socjalng;
8) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem os$wiadczen majgtkowych
przez zobowigzanych przepisami prawa do ich sktadania pracownikéw Urzedu
i podlegtych jednostek organizacyjnych;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego i nadzér nad przestrzeganiem zasad
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

11) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania techniki informatycznej
w Urzedzie, w tym:

a) administrowanie systemami informatycznymi Urzedu,
b) zapewnienie sprawnego oprogramowania i sprzetu pracownikom Urzedu,

c) realizacja polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie oraz podejmowanie
dziatan zmierzajacych do jej przestrzegania przez wszystkich pracownikow.

12) opieka nad systemem monitoringu wizyjnego w urzedzie;

13) nadzér techniczny nad przebiegiem obrad Sesji Rady Miasta Bielsk Podlaski,
w tym:

a) zapewnienie funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego niezbednego do
przebiegu obrad Sesji Rady oraz pomoc w przygotowaniu Sali do obrad,

b) zapewnienie wsparcia technicznego w trakcie obrad Rady,

c) czynnosci zwigzane z archiwizowaniem i anonimizacjg danych
W nagraniach.

14) gospodarowanie srodkami transportowymi (taborem samochodowym);

15) zapewnienie wiasciwego utrzymania stanu technicznego budynku i garazy
Urzedu;

16) zabezpieczenie mienia Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo -
technicznym;

18) zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i internetowej;
19) naprawa i konserwacja sprzetu oraz urzadzen biurowych;

20) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli;

21) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

22) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz wydawania odziezy ochronnej
upowaznionym pracownikom;
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23) pomoc w zakresie obstugi technicznej przy przeprowadzaniu spiséw
(powszechnego, rolnego i innych);

24) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i opieka
informatyczna nad strong internetowg Urzedu;

25) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem informacji
zamieszczanych w BIP;

26) obstuga punktu informacyjnego;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura podawczego;
28) zapewnienie informacji wizualnej w Urzedzie;
29) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w Urzedzie.
2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,Or".
§ 15. 1. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1) W zakresie planowania i realizacji budzetu miasta:
a) opracowywanie projektu budzetu miasta,
b) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej,
Cc) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej,
d) opracowywanie planu zadan zleconych,

e) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych oraz preliminarzy finansowych
referatow Urzedu,

f) przekazywanie dotacji przyznanych z budzetu miasta we wspdtpracy
z prowadzacym referatem merytorycznym,

g) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat w sprawie budzetu i zmian
w budzecie miasta,

h) przekazywanie srodkow finansowych,
i) obstuga finansowo-budzetowa budzetu,
j) kontrola dtugu publicznego budzetu miasta i rownowagi budzetu,

k) sporzadzanie sprawozdan wg zasad okreslonych w przepisach
szczegllnych, w tym informacji o stanie mienia komunalnego,

|) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

2) Z zakresu finansow i rachunkowosci:
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a) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéow (rolny, lesny, od
nieruchomosci, srodkéw transportowych, optaty skarbowej), w tym
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku od srodkdéw transportowych,

b) sporzgadzanie sprawozdan z wymiaru, wptywow podatkowych, zastosowaniu
ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg ustawowych,
uznaniowych i wynikajacych ze skutkdéw obnizenia stawek podatkowych,

c) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania
podstaw do opodatkowania,

d) prowadzenie rachunkowosci podatkdéw i optat wg zasad okreslonych
w przepisach odrebnych,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach
i optatach,

f) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat stanowigcych dochdd
budzetu miasta, a pobranych przez wiasciwe Urzedy Skarbowe, rozliczanie
dziennie pobranych wptat gotéwkowych,

g) windykacja naleznosci z tytutu podatkdw i optat,

h) wszczynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie
naleznosci, z tytutu podatkdéw i optat dla ktérych Burmistrz jest wtasciwy do
ustalenia i pobrania,

i) sporzadzanie sprawozdawczosci wg zasad okreslonych w przepisach
szczegoblnych,

j) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestréw przypisow i odpiséw
podatkdw i optat,

k) prowadzenie postepowania podatkowego i ewidencji dotyczacych podan

i odwotan w sprawach podatkowych (umorzenia, odroczenia termindéw
ptatnosci, rozktadania na raty),

|) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.
3) Z zakresu zadan ksiegowo-rachunkowych:

a) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu jako jednostki
budzetowej,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddow i wydatkéw jednostki
budzetowej jaka jest Urzad zgodnie z planem finansowym oraz wszystkich
wydatkow nie ujetych w planach finansowych jednostek, zaktadéw
budzetowych i instytucji kultury,

c) prowadzenie obstugi wydatkéw organu stanowigcego,
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d) sporzadzanie list wyptat pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen
z tytutu ubezpieczen spotecznych,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen tzw. kart
wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz rozliczanie
podatku dochodowego od oséb fizycznych,

f) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do ustalania kapitatu
poczatkowego,

g) prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno - prawnych (rozliczenia
z wtasciwymi Urzedami Skarbowym i ZUS),

h) rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie
samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,

i) sporzadzanie rozliczen rocznych o uzyskanych dochodach, obstuga
finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad,

j) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT,
sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

k) przekazywanie dotacji okreslonych w planie finansowym jednostki,

l) prowadzenie ksiegowosci dochodéw i przychodow, wydatkdéw i rozchodow
w zakresie sprzedazy gruntéw, lokali, dzierzawy gruntéw, budynkow,
wieczystego uzytkowania, optat adiacenckich, sprzedazy mienia, udziatéw
i akcji, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich windykacjq,

m) przedktadanie Burmistrzowi wnioskdw o umorzenie odsetek za zwioke od
naleznosci z tytutu gospodarki mieniem komunalnym,

n) prowadzenie ewidencji postepowania egzekucyjnego z tytutéw
wykonawczych,

o) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych Urzedu wg zasad okreslonych w przepisach szczegodlnych,

p) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
r) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

s) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw budzetu i Urzedu jako jednostki
budzetowej,

t) sporzadzanie bilanséw zbiorczych, bilansu tacznego, bilansu
skonsolidowanego,

u) wykonywanie funkcji instruktazowo-doradczej w zakresie organizacji
finansow i rachunkowosci w podlegtych jednostkach i zaktadach
budzetowych.

2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,Fn".
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§ 16. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych ze:

1) sprzedaza nieruchomosci gruntowych, zamiang, darowizng, oddawaniem
gruntéw w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe i najem,
uzyczenie;

2) sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych;

3) przeksztatcaniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci;

4) obcigzaniem gminnych nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi;
5) nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego;

6) oddawaniem nieruchomosci w zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowosci prawnej;

7) zarzadzaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé miasta, ktére
nie zostaty: oddane w zarzad, uzytkowanie, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste
i przeznaczone pod drogi;

8) aktualizacjq i ewidencjg optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
i zarzadu;

9) rozwigzywaniem umow wieczystego uzytkowania, uzytkowania i dzierzawy,
wygaszania zarzadu;

10) kontrolg wykonywania prawa uzytkowania, dzierzawy, zarzadu, uzyczenia;

11) kontrolg terminowej zabudowy nieruchomosci gruntowych oddanych
w uzytkowanie wieczyste i obcigzaniem dodatkowg optatg roczng w razie
niedopetnienia warunkéw umowy;

12) prawem pierwokupu;

13) ustalaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z budowg ulic oraz urzadzen infrastruktury technicznej;

14) optatami adiacenckimi z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu, a takze scalania i podziatu;

15) komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa;
16) regulacjq stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi;
17) sporzadzaniem oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

18) przeprowadzaniem ocen, analiz i wnioskdow w sprawie przystapienia do
opracowania planu zagospodarowania przestrzennego i zmian planu
zagospodarowania przestrzennego;

19) sporzadzaniem projektéw miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego miasta lub zmianami istniejgcych planow;
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20) prowadzeniem rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

21) opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta lub jego zmiany,

22) wydawaniem wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego
oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta;

23) ustalaniem optat wynikajacych ze wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego;

24) ustalaniem odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego;

25) sporzadzanie projektéw i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowaniu terenu;

26) prowadzeniem rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

27) opracowywaniem zatozen do planu a w razie potrzeby opracowywaniem
planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

28) prowadzeniem ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkodw,
a znajdujacych sie na terenie miasta;

29) budowa lub likwidacjg pomnikéw i tablic pamiatkowych;

30) zawiadamianiem Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska;

31) prowadzeniem w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw
spraw zwigzanych z uzytkowaniem obiektdw zabytkowych;

32) prowadzeniem ewidencji gruntéw i budynkéw gminnych;

33) przekazywaniem gruntow w uzytkowanie i oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste organizacjom zarzadzajgcym ogrodami dziatkowymi;

34) dzierzawg obiektéw bedacych na stanie gminy;

35) przygotowywaniem Burmistrzowi projektéw uchwat w sprawie wyposazania
w majatek (grunty i budynki) spétek gminnych;

36) sporzadzaniem projektow plandw wykorzystania zasobow nieruchomosci
gminnych;
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37) odszkodowaniami za dziatki gruntu przejete pod drogi w wyniku podziatéw
geodezyjnych oraz z mocy prawa;

38) rozgraniczaniem nieruchomosci;
39) podziatem nieruchomosci oraz scalaniem i podziatem nieruchomosci;

40) oznaczaniem nieruchomosci numerami porzgdkowymi, nazewnictwem ulic,
placow;

41) opiniowaniem projektéw prac geologicznych;
42) obstugq Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej;

43) uczestnictwem w okresowej kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych;

44) uczestnictwem w komisjach odbioru robdt remontowych;

45) sporzadzanie projektéw opinii w sprawie wykorzystania warstwy
prochnicznej ziemi;

46) uczestnictwem na prawach strony w postepowaniu dotyczacym zwrotu
wywitaszczonych nieruchomosci.
2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,, Gp”.

8§ 17. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa
nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z petnieniem przez Burmistrza funkcji
Zgromadzenia Wspodlnikow i Walnego Zgromadzenia w spétkach miejskich, tj.
Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej SA, Przedsiebiorstwa
Komunalnego Sp. z 0. o. i Miejskiego Przedsiebiorstwa Oczyszczania sp. z o.
0.;

2) nadzér nad realizacjg gminnego transportu publicznego;
3) administrowanie kanalizacjg deszczowgq;

4) przygotowanie decyzji nakazujacych budowe urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniem;

5) zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stanu wody na gruncie;

6) koordynacja i organizacja dziatan zabezpieczajacych przed powodzig i innymi
kleskami zywiotowymi;

7) przygotowanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomosci;

8) przygotowanie decyzji wymierzajacych administracyjne kary pieniezne za
zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewdw oraz usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia;
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9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustanowienia lub
zniesienia pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego uzytku
ekologicznego lub zespotu przyrodniczo - krajobrazowego;

10) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania terendw zielonych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sktadowisk odpadow;

12) przygotowanie opinii dotyczgcych zezwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

13) gromadzenie oraz analiza informacji o powstawaniu odpadéow innych niz
niebezpieczne z wytaczeniem odpaddédw komunalnych;

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
oprdéznianiu zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

15) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej;

16) przygotowywanie decyzji o obowigzku przytgczenia nieruchomosci do
istniejgcej sieci kanalizacyjnej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarki odpadami;

18) opracowanie projektdw gminnych programoéw ochrony srodowiska;

19) naliczanie optat za korzystanie ze sSrodowiska bedgcych zobowigzaniami
gminy;

20) kontrola czystosci posesiji;

21) przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewziecia;

22) prowadzenie ewidencji drog lokalnych oraz gminnej infrastruktury
technicznej;

23) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drég miejskich oraz
innych spraw wynikajacych z funkcji Burmistrza jako zarzadcy drég gminnych;

24) przygotowywanie decyzji lokalizacyjnych na wbudowanie urzadzen obcych
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi;

25) przygotowywanie decyzji na lokalizacje zjazdéw indywidualnych
i publicznych;

26) przygotowywanie projektéw uzgodnien obstugi komunikacyjnej do dziatek
potozonych przy ulicach nieurzadzonych;

27) przygotowywanie zezwolen na przejazd ulicami miejskimi pojazdéw
nienormatywnych;

28) przygotowywanie tresci postanowien w sprawach dotyczacych uzgodnienia
projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie
budowy urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi;
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29) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéffinansowaniem drdég krajowych,
wojewddzkich i powiatowych;

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

31) przygotowywanie opinii projektu czasowej organizacji ruchu drogowego;
32) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

33) przygotowanie decyzji ustalajgcych optaty za samowolne zajecie pasa
drogowego;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i placéw miasta;
35) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé¢ w sprawach dotyczacych:
a) ochrony zwierzat,
b) utrzymywania pséw rasy uznanej za agresywna.
36) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

37) ewidencjonowanie obiektow hotelarskich oraz innych obiektow
Swiadczacych ustugi hotelarskie;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem targowisk,
w tym rozliczanie optaty targowej;

39) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

40) przygotowanie projektéw aktow normatywnych ustalajacych dni i godziny
otwierania i zamykania placéwek handlu detalicznego oraz zaktadéw
gastronomiczno-ustugowych;

41) organizacja roboét publicznych w zakresie prowadzonych spraw;
42) prowadzenie spraw zwigzanych ze stawka czynszu regulowanego;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i zamiang mieszkan
komunalnych, przy wspdtpracy ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg powotang
przez Burmistrza;

44) nadzér nad eksploatacjg budynkdéw mieszkalnych i lokali uzytkowych
bedacych wtasnoscig gminy a przekazanych do administrowania innemu
podmiotowi;

45) najmem lokali uzytkowych bedacych na stanie gminy;

46) prowadzenie spraw wynikajgcych z funkcji Burmistrza jako udziatowca we
wspdlnotach mieszkaniowych w oparciu o przepisy ustawy o wiasnosci lokali;

47) opracowywanie oraz biezgca weryfikacja dodatkdw mieszkaniowych w tym:

a) przygotowanie decyzji;

Id: 211C3DAA-FA92-4B68-876E-73059E52CA60. Podpisany Strona 18



b) prowadzenie rozliczen finansowych w koordynacji z Referatem Finansowo-
Budzetowym w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.

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

49) opieka nad miejscami pamieci harodowej, cmentarzami wojennymi
i komunalnymi;

50) opiniowanie propozycji okreslenia wysokosci cen i optat albo sposobu
ustalenia cen i optat za ustugi komunalne o charakterze uzytecznosci
publicznej oraz za korzystanie z gminnych obiektdéw i urzgdzen uzytecznosci
publicznej;

51) przygotowywanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;
52) organizacja i koordynowanie przeprowadzania spisu rolnego.

2. Przy znakowaniu spraw referatu uzywa sie symbolu ,,Gk".

§ 18. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych nalezy:

1) zapewnienie obstugi i prowadzenie inwestycji budowlanych realizowanych
z budzetu miasta badz z innych $rodkow finansowych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie uméw o prace projektowe w zakresie infrastruktury
technicznej i budowli,

b) prowadzenie postepowania w sprawie uzyskania pozwolenia na budowe
zadan z zakresu infrastruktury technicznej i budowli,

c) przygotowanie umow o prace budowlane z wykonawcami,
d) prowadzenie nadzordw i rozliczanie realizowanych inwestycji,
e) dokonywanie odbiorow czesciowych i koncowych nadzorowanych robét,

f) uzgadnianie dokumentacji technicznej uzbrojenia podziemnego poprzez
udziat w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej.

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych, a w
szczegolnosci:

a) organizowanie przetargéow na projekty budowlane i na wykonawstwo
inwestycji budowlanych,

b) organizowanie przetargdw na inne zamowienia publiczne po przygotowaniu
przez wtasciwe referaty zatwierdzonego przez Burmistrza wniosku wraz
z petng dokumentacjgq przetargowg okreslong w Regulaminie udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

3) przygotowywanie projektow zarzgdzen i uchwat w sprawie przekazywania
nowo wybudowanej infrastruktury technicznej i obiektow budowlanych dla
spétek gminnych i jednostek organizacyjnych miasta;
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4) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy krajowych i Unii
Europejskiej dotyczacych inwestycji miejskich;

5) monitoring zrealizowanych inwestycji ze srodkdw unijnych i krajowych.
2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,Izp".
§ 19. 1. Do zadan Referatu Oswiaty i Kultury nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg w zakresie spraw
nalezacych do organu prowadzacego, a dotyczacych:

a) przedszkoli,
b) szkdt podstawowych,
c) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii,
d) Ptywalni Miejskiej ,,WODNIK",
e) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
f) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
g) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
h) Bielskiego Domu Kultury.
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury funkcjonujacych na terenie miasta;

3) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét podstawowych, przedszkoli
i punktow przedszkolnych;

4) prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubdéw dzieciecych;
5) prowadzenie rejestru placowek wsparcia dziennego;
6) prowadzenie rejestru pomnikéw oraz tablic pamigtkowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy wynikajacych ze zwierzchnosci
Burmistrza wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury;
8) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania przez Burmistrza nagréd
w dziedzinie kultury i sportu oraz za osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze;
9) analiza projektéw regulamindéw organizacyjnych (arkuszy organizacyjnych)
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Miasta Bielsk Podlaski;

10) koordynowanie oraz wspoétudziat w przegladach stanu technicznego
budynkdéw jednostek organizacyjnych;

11) zgtaszanie i opiniowanie potrzeb remontowych budynkéw i budowli
podlegtych jednostek organizacyjnych oraz zgtaszanie wnioskow
Burmistrzowi;
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12) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, prowadzenia i utrzymania
publicznych przedszkoli i publicznych szkét podstawowych, analizowanie sieci
przedszkoli i szkét podstawowych na terenie miasta, wnioskowanie
o wprowadzenie zmian w organizacji sieci placowek oswiatowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjq i przeksztatcaniem szkét
podstawowych i przedszkoli;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig Systemu Informacji
Oswiatowej;
15) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki, kontrolowanie

obowigzku nauki oraz prowadzenie spraw dotyczacych egzekwowania od
rodzicdw obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki ich dziecka;

16) prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia oraz zwrotu kosztow dowozenia
dziecka/ucznia niepetnosprawnego do przedszkola/szkoty/osrodka;

17) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie miasta Bielsk Podlaski;

18) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyptacania stypendium im.
Jana Pawia II samorzadu miasta Bielsk Podlaski dla uczniéw za wyniki
I osiggniecia w nauce;

19) prowadzenie spraw dotyczacych wymiany miodziezy szkolnej w zakresie
edukacji, kultury sportu i wypoczynku w ramach uméw o wspdtpracy miast
partnerskich;

20) prowadzenie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

21) prowadzenie nadzoru nad ztobkami i klubami dzieciecymi w zakresie
warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki oraz zgodnosci danych zawartych
w rejestrze ze stanem faktycznym i wywigzywania sie z obowigzku
sporzadzania i przekazywania sprawozdan;

22) prowadzenie spraw z zakresu udzielania i rozliczania dotacji osobom
prawnym, osobom fizycznym i innym podmiotom prowadzgacym ztobki, kluby
dzieciece, punkty przedszkolne, przedszkola i szkoty podstawowe, wpisanym
odpowiednio do rejestru lub ewidencji gminnej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych;

24) prowadzenie spraw z zakresu udzielania i rozliczania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw;

25) prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami niepublicznymi, w tym opracowywanie programow
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wspotpracy oraz sprawozdan z ich realizacji, zlecanie, nadzér i kontrola
merytoryczna realizacji zadan publicznych z zakresu zadan referatu;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy

o Karcie Duzej Rodziny;

27) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i realizacji programow

zdrowotnych;

28) opracowanie gminnego programu wspierania rodziny i pieczy zastepczej;

29) opracowanie gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie

i ochrony ofiar przemocy;

30) opracowanie, monitoring i sprawozdawczos¢ w zakresie strategii integracji

i rozwigzywania probleméw spotecznych miasta Bielsk Podlaski;

31) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem

probleméw alkoholowych oraz przeciwdziataniem narkomanii, ktére obejmujg
m. in.:

a) zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych od alkoholu,

b) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony rodziny przed
przemoca,

c) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej,
w szczegoblnosci dla dzieci i mtodziezy,

d) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych,
stuzacej rozwigzywaniu probleméw alkoholowych,

e) dokonywanie analizy problemoéw alkoholowych i stanu zasobdéw
w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie miasta,

f) podejmowanie dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw probleméw
alkoholowych,

g) opracowanie, realizacja i sprawozdawczos$¢ w zakresie Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii,

h) biezacq koordynacje zadan wynikajacych z gminnego programu,

i) wspotprace z instytucjami, organizacjami i kosciotami dziatajacymi na
terenie miasta w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

j) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych,

k) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla osob z problemami alkoholowymi.

Id:

211C3DAA-FA92-4B68-876E-73059E52CA60. Podpisany Strona 22



32) obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w Bielsku Podlaskim w zakresie przygotowania korespondencji i dokumentacji
zwigzanej z biezacym funkcjonowaniem Komisji;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem oraz zapewnieniem obstugi
administracyjnej Miejskiej Rady Senioréw w Bielsku Podlaskim;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem oraz zapewnieniem obstugi
administracyjno-biurowej Bielskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

35) wspotdziatanie z innymi instytucjami kultury (panstwowymi, spotecznymi,
prywatnymi) w zakresie podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych;

36) wspoétdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi
organizacjami i instytucjami prowadzacymi dziatalnos$¢ w zakresie sportu.

2. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbol ,,Ok".
§ 20. 1. Do zadan Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego;

2) opracowywanie i aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa w czasie wojny”;

3) prowadzenie akcji kurierskiej;
4) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej;
5) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej;

6) planowanie i przygotowywanie decyzji o natozeniu Swiadczen na rzecz
obrony;

7) prowadzenie i koordynowanie akcji ratunkowych;

8) prowadzenie miejskiego magazynu sprzetu Obrony Cywilnej;

9) wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow;

10) organizowanie i realizacja szkolenia obronnego i obrony cywilnej;

11) wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
wypadek wojny;

12) kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych
i podporzadkowanych Burmistrzowi oraz zadan z zakresu obrony cywilnej na
terenie miasta;

13) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej po
ogtoszeniu mobilizacji i w czasie wojny;
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14) przygotowanie gtéwnego stanowiska kierowania Burmistrza w swojej statej
siedzibie lub zapasowym miejscu pracy;

15) nadzér i kontrola w zakresie udzielonych dotacji w sferze bezpieczenstwa
i ochrony przeciwpozarowej pod katem celowosci i racjonalnosci wydatkow;

16) przeprowadzanie rejestracji oraz przygotowanie i udziat w kwalifikacji
wojskowej;

17) prowadzenie postepowania dotyczacego uznania poborowych i zotnierzy za
posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny lub za Zotnierzy
samotnych oraz pokrywanie im naleznosci mieszkaniowych w stosunku do
zotnierzy stuzby przygotowawczej oraz w przypadku wprowadzenia obowigzku
zasadniczej stuzby wojskowej;

18) prowadzenie postepowania w sprawie koniecznosci sprawowania przez
zotnierza wytacznej opieki nad cztonkiem rodziny w przypadku wprowadzenia
obowigzku zasadniczej stuzby wojskowej;

19) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych;
20) obstuga zespotu opiniujgcego kandydatéw na fawnikéw sadowych;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjq;

22) prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Niejawnych Urzedu;

23) przyjmowanie i przesytanie do Wojewody Podlaskiego zaakceptowanych
przez Burmistrza wnioskéw o nadanie orderdéw lub odznaczen oraz odbior
z Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego nadanych przez Prezydenta RP orderdw
i odznaczen.

2. Przy znakowaniu referat uzywa symbolu ,Zk".
§ 21. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) dokonywanie biezacej rejestracji stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa,
zgony) oraz prowadzenie akt zbiorowych;

2) dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego;

3) przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego w Urzedzie
Stanu Cywilnego lub poza urzedem;

4) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych na
drukach wielojezycznych, zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi
stanu cywilnego oraz o dokonanych wpisach lub ich braku, zaswiadczen
o stanie cywilnym i zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

5) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym:

a) 0 zmianie imienia dziecka,
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b) o pochodzeniu dziecka,

C) 0 uznaniu ojcostwa,

d) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa,
e) o0 uznaniu dziecka poczetego,

f) osSwiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,

g) o nadanie dziecku nazwiska meza matki.

6) transkrypcja zagranicznych akt: urodzen, matzenstw i zgondw do polskich
ksigg stanu cywilnego;

7) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk;

9) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji
administracyjnych w oparciu o ustawy: Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz Kodeks postepowania administracyjnego;

10) wspodtdziatanie z sadem, prokuraturg, Szefem Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej, obcymi placowkami dyplomatycznymi w Polsce oraz
polskimi przedstawicielstwami za granicq w sprawach stanu cywilnego
obywateli;

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia zwigzku matzenskiego za granicq;

12) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa wyznaniowego oraz
sporzgdzanie aktéw matzenstw zawartych w tej formie;

13) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowg i konsularng
z zakresu wydobywania dokumentow stanu cywilnego, itp.;

14) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia
matzenskiego (Ztote Gody);

15) wykonywanie i stosowanie przepisdw konwencji rozporzadzen Rady (UE)
oraz umow miedzynarodowych w zakresie uznawania i wykonywania orzeczen
oraz miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego;

16) wykonywanie orzeczen sqdow w sprawach o rozwdd, separacje,
przysposobienie, zaprzeczenie ojcostwa, zaprzeczenie macierzynstwa;

17) wydawanie dowoddw osobistych, zaswiadczen i udzielanie informacji
z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz
archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z dowodami osobistymi;
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18) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo -
adresowych;

19) prowadzenie postepowan wyjasniajacych oraz przygotowywanie decyzji
w sprawach zameldowania i wymeldowania, anulowania czynnosci materialno
- technicznych zameldowania i wymeldowania, a takze w sprawach z zakresu
dowoddw osobistych;

20) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

21) prowadzenie rejestru wyborcoéw, sporzadzanie spiséw wyborcow
i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz przyjmowania aktow
petnomocnictwa do gtosowania;

22) prowadzenie archiwum stanu cywilnego;
23) organizacja i koordynowanie przeprowadzania spiséw ludnosci.
2. Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC".

§ 22. 1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy przeprowadzanie audytu
wewnetrznego w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych celem
wspierania Burmistrza w realizacji celdow i zadan, a w szczegdlnosci:

1) niezalezne badanie systemu zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym
procedur kontroli finansowej w celu uzyskania przez Burmistrza obiektywnej
i niezaleznej oceny adekwatnosci efektywnosci i skutecznosci kontroli
zarzadczej;

2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majgce na celu usprawnianie
funkcjonowania jednostki;

3) ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi;

4) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu.

2. Przy znakowaniu spraw audytor uzywa symbolu ,,Au”.

§ 23. 1. Do inspektora ochrony danych nalezg zadania okreslone
w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

2. Przy znakowaniu spraw inspektor uzywa symbolu ,,ITod”.

8§ 24. 1. Do pethomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezg
zadania okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych

2. Przy znakowaniu spraw petnomocnik uzywa symbolu ,,Po".
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§ 25. 1. Do koordynatora do spraw dostepnosci nalezg zadania okreslone
w ustawie o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Przy znakowaniu spraw koordynator uzywa symbolu ,,Kd".
§ 26. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kontroli nalezy:

1) inicjowanie, opracowywanie i biezaca aktualizacja procedur kontroli
zarzadczej w Urzedzie;

2) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie;

3) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych;

4) przeprowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami w referatach
Urzedu, jednostkach organizacyjnych oraz kontroli prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw budzetowych na realizacje zadan publicznych
zleconych organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom spoza sektora
finansdw publicznych oraz nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

2. Przy znakowaniu spraw pracownik uzywa symbolu ,,K"”.
§ 27. 1. Do zadan pracownika wykonujacego zadania stuzby bhp nalezy:

1) wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych
przepisami szczegdélnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem i przestrzeganiem
przepisow przeciwpozarowych w budynku Urzedu.
2. Przy znakowaniu spraw pracownik uzywa symbolu ,,Bhp”.

§ 28. 1. Do zadan Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,Zagospodarowanie
i rozw0j terendw zieleni w Bielsku Podlaskim” nalezy:

1) wdrazanie i zarzadzanie Projektem w zakresie rzeczowym i finansowym
zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu, planem ptatnosci,
procedurami oraz obowigzujacymi przepisami prawa polskiego i unijnego;

2) prowadzenie sprawozdawczosci oraz monitoringu Projektu;

3) opracowywanie sprawozdan, raportow z przebiegu realizacji, wnioskow
o ptatnosg;

4) sporzadzanie i aktualizacja planu ptatnosci, Harmonogramu Realizacji
Projektu oraz uzgadnianie ich z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej (Instytucjg Wdrazajaca);

5) przeprowadzenie procedury przetargowej w celu wytonienia Wykonawcéw do
realizacji Projektu;
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6) przygotowywanie projektow umow, anekséw z wykonawcami;
7) zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z Prawem Budowlanym;

8) zapewnienie i weryfikacja sprawowania nadzoru przez wyznaczony podmiot
petnigcy funkcje Inzyniera kontraktu zgodnie z zapisami odpowiednich umow;

9) nadzédr i udziat w odbiorach czastkowych i koncowych prac i robot
budowlanych wykonywanych w ramach projektu;

10) przekazywanie dokumentdw rozliczeniowych, faktur w terminach i w sposdb
ustalony z Instytucjgq Wdrazajqcq;

11) zapewnienie warunkow dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytéw;

12) zapewnienie wtasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg
Projektu oraz jej przechowywania i archiwizowania;

13) prowadzenie i koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych
w zakresie realizacji Projektu;

14) wspotpraca z Instytucjq: Wdrazajaca, Zarzadzajaca, Posredniczacy;
15) Realizacja polecen i decyzji Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski.

2. Przy znakowaniu spraw Jednostka Realizujgca Projekt pn.
~Zagospodarowanie i rozwdj terendw zieleni w Bielsku Podlaskim” uzywa sie
symbolu ,,JRP".

§ 29. 1. Do zadan Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,Uporzadkowanie
gospodarki wodno - $ciekowej na terenie miasta Bielsk Podlaski” nalezy:

1) wdrazanie i zarzadzanie Projektem w zakresie rzeczowym i finansowym
zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, planem ptatnosci, procedurami
oraz obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego i unijnego;

2) prowadzenie sprawozdawczosci oraz monitoringu Projektu;

3) opracowywanie sprawozdan, raportow z przebiegu realizacji, wnioskow
o ptatnos¢;

4) przeprowadzenie procedury przetargowej w celu wytonienia Wykonawcow do
realizacji Projektu;

5) przygotowywanie projektow uméw, anekséow z wykonawcami;
6) zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z Prawem Budowlanym;

7) zapewnienie i weryfikacja sprawowania nadzoru przez wyznaczony podmiot
petnigcy funkcje Inzyniera kontraktu zgodnie z zapisami odpowiednich umow;

8) nadzdr i udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach
i odbiorach czastkowych i koncowych prac i robét budowlanych
wykonywanych w ramach projektu;
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9) przekazywanie dokumentdéw rozliczeniowych, faktur w terminach i w sposéb
ustalony z Instytucjq;

10) zapewnienie warunkow dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytow;

11) zapewnienie wiasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjq,
Projektu oraz jej przechowywania i archiwizowania;

12) prowadzenie i koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych
w zakresie realizacji Projektu;
13) wspotpraca z Instytucjq: Wdrazajgca, Zarzadzajaca, Posredniczaca.

2. Przy oznakowaniu spraw Jednostka Realizujgca Projekt pn.
~Uporzadkowanie gospodarki wodno - $sciekowej na terenie miasta Bielsk
Podlaski” uzywa sie symbolu ,,JRPW".

§ 30. 1. Do zadan Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,Budowa Punktéw
Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych na terenie Miasta Bielsk Podlaski
i Miasta Hajnowka"” nalezy:

1) wdrazanie, zarzgdzanie Projektem w zakresie rzeczowym i finansowym
zgodnie z: Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem Patnosci,
procedurami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa polskiego i unijnego;

2) prowadzenie sprawozdawczosci oraz monitoringu Projektu;

3) opracowywanie: sprawozdan, raportdow z przebiegu realizacji, wnioskéw
o ptatnosc,

4) sporzadzanie, aktualizacja, uzgadnianie z Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Instytucjg Wdrazajaca) Planu ptatnosci,
Harmonogramu Realizacji Projektu;

5) przeprowadzenie procedur przetargowych w celu wytonienia Wykonawcow do
realizacji Projektu;

6) przygotowywanie projektow umow, anekséw z wykonawcami;

7) weryfikacja postepéw procesu budowlanego, realizacji poszczegdlnych zadan
Projektu;

8) udziat w odbiorach czesciowych i koncowych robét budowlanych oraz ustug
wykonywanych w ramach Projektu;

9) weryfikacja prawidtowosci prowadzonego nadzoru przez Inzyniera Kontraktu;

10) przekazywanie dokumentdw rozliczeniowych, faktur w terminach i w sposdb
ustalony z Instytucjgq Wdrazajacq;

11) poddanie sie prowadzonym kontrolom: wewnetrznym, zewnetrznym
i audytom,
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12) zapewnienie wtasciwego prowadzenia, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjq Projektu;

13) prowadzenie, koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych
w zakresie realizacji Projektu;

14) wspotpraca z Instytucjq: Wdrazajaca, Zarzadzajaca, Posredniczaca.

2. Przy znakowaniu spraw Jednostka Realizujgca Projekt pn. ,Budowa
Punktow Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych na terenie Miasta
Bielsk Podlaski i Miasta Hajnowka” uzywa sie symbolu ,, JRP.PSZOK".

Rozdziat 5.
Podstawowe zasady opracowywania aktow prawnych wydanych przez
Rade i Burmistrza

§ 31. 1. Projekty aktow prawnych opracowujg poszczegdlne referaty
samodzielne stanowiska w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany w sposob:
1) przejrzysty, zrozumiaty, precyzyjny, jednoznaczny;
2) pozwalajgcy na wszechstronng analize zagadnienia;

3) wykluczajacy nadmierne uzywanie skrotéow, dtugich paragraféw, zawitych
sformutowan i zdan;

4) zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” oraz ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych;

3. Projekt aktu prawnego nie moze zawierac¢ postanowien wykraczajacych
poza upowaznienia ustawowe, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow.

4. Projekty uchwat przygotowywane do rozpatrzenia przez Rade jak i projekty
zarzadzen powinny by¢ uzgodnione z nadzorujacym referat, a w przypadku gdy
projekt jest zwigzany z wydatkowaniem $rodkéw finansowych z budzetu miasta
takze ze Skarbnikiem.

5. Projekty aktdw prawnych, o ktérych mowa w ust. 4 powinny byc¢
zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym przez radce
prawnego.

6. Projekt aktu prawnego, ktéry wymaga podjecia uchwaty przez Rade, po
uzyskaniu niezbednych opinii Burmistrz przedktada pod obrady Rady. Do
projektu aktu prawnego nalezy dofaczy¢ wniosek zawierajacy faktyczne i prawne
uzasadnienie.
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Rozdziat 6.
Zasady podpisywania pism

8§ 32. 1. Wnioski o podjecie uchwat przez Rade podpisuje Burmistrz, w czasie
nieobecnosci jego Zastepca.

2. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:
1) zarzadzen;

2) wystgpien kierowanych do organéw administracji rzadowej i organdéw
samorzadowych (wojewddztwa, powiatdow, gmin);

3) wystgpien kierowanych do partii politycznych, postow, senatorow;

4) wystgpien kierowanych do stowarzyszen, fundacji, organizacji pozytku
publicznego;

5) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Prokuratury;

6) wystgpien kierowanych do Rady, odpowiedzi na interpelacje, zapytania
i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady;

7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

8) dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

10) upowaznien do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) innych pism z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz;
12) pism kazdorazowo zastrzezonych do podpisu przez Burmistrza.

3. Czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych
wymagajq dla swej skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika.

4. Do Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) podpisywanie pism wynikajacych z przydziatu zadan oraz na mocy
pisemnego upowaznienia Burmistrza w czasie jego nieobecnosci;

2) wstepne opiniowanie spraw zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza,
zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru;

3) podpisywanie odpowiedzi na pisma imiennie adresowane do kazdego z nich.
5. Do kierownikow referatéw nalezy podpisywanie:

1) decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej jezeli
zostali upowaznieni przez Burmistrza;
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2) pism z zakresu dziatania referatu, a nie zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza, Zastepce, Sekretarza i Skarbnika;

3) wstepne opiniowanie pism przedktadanych do podpisu Burmistrzowi,
Zastepcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

6. Do 0sdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach nalezy
podpisywanie pism z zakresu swoich zadan.

7. Do pracownikéw nalezy podpisywanie:

1) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérych zostali upowaznieni do ich
wydawania w imieniu Burmistrza;

2) pism w sprawach postepowan administracyjnych, do ktérych prowadzenia
zostali upowaznieni.

8. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu
kierownictwu powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownikéw
przygotowujacych pismo (czytelny podpis, data na kopii pisma z lewej strony)
oraz akceptowane przez kierownikow referatéw.

Rozdziat 7.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw oraz skarg,
whnioskow i petycji
8§ 33. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé
wpltyw na sposdb zatatwienia sprawy, a w szczegdélnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw;

3) powiadomienia stron o przyczynie niezatatwienia spraw w obowigzujgcym
terminie;

4) informowania stron o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnieé;

5) niezwtocznego zatatwiania spraw wynikajgcych z toku posiedzen Rady i jej
Komisji oraz spraw, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego,

6) inne sprawy niewymienione w pkt. 5 powinny by¢ zatatwione bez zbednej
zwtoki, wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 34. 1. Burmistrz i jego Zastepca przyjmujg interesantédw w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki w godzinach 12:30 - 16:30, w pigtki w godzinach
12:00 - 15:30. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, interesanci przyjmowani sq w nastepnym dniu roboczym.

2. Kierownicy i pracownicy referatow Urzedu przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.
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§ 35. 1. Skargi i wnioski sg rozpatrywane w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepiséw szczegdlnych, a petycje
na zasadach okreslonych w ustawie o petycjach.

2. O tym czy pismo jest skargg, wnioskiem czy petycjg, decyduje tres¢ pisma,
a nie jego forma zewnetrzna.

3. Sposdéb wnoszenia skarg, wnioskow i petycji:

1) skargi i wnioski mogq by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty
elektronicznej, a takze telefonicznie lub ustnie do protokotu, ktérego wzér
zostat okreslony w zatgczniku nr 2 Regulaminu,

2) petycje sktada sie w formie pisemnej lub za pomocg srodkédw komunikacji
elektronicznej,

3) skargi, wnioski i petycje wnoszone pisemnie lub w formie dokumentu
elektronicznego przyjmowane sg w biurze podawczym Urzedu,

4) skargi i wnioski wnoszone ustnie lub telefonicznie do protokotu, a zgtoszone
bezposrednio do referatu niezwiocznie sg przekazywane do biura podawczego.
Druki protokotu do wniesienia skargi ustnej znajdujq sie u kierownikéw
referatéw.

4. Wszystkie skargi, wnioski i petycje kierowane do Urzedu podlegajgq wpisowi
do Rejestru Skarg, Wnioskow i Petycji prowadzonego przez Referat Obstugi
Burmistrza i Rady Miasta.

5. Informacje o wptynieciu petycji do Urzedu sg niezwtocznie zamieszczane
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bielsk Podlaski oraz na biezgco
aktualizowane o dane dotyczace przebiegu postepowania, w szczegdlnosci
zasieganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu zatatwienia petycji.

6. Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji nalezy do Referatu
Obstugi Burmistrza i Rady Miasta, ktoéry:

1) analizuje tres¢ pisma i ocenia, czy pismo jest skargg, wnioskiem, czy
petycja;
2) okresla wiasciwos¢ Urzedu do rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji;

3) przekazuje skarge, wniosek lub petycje wiasciwemu referatowi do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

4) nadzoruje terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji.
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7. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz petycji na zasadach okreslonych w ustawie
o petycjach nalezy do referatéw wiasciwych merytorycznie, ktére
przeprowadzajg postepowanie wyjasniajace, przygotowujg projekt odpowiedzi
i po uzgodnieniu z nadzorujgcym referat Burmistrzem, Zastepca lub
Sekretarzem, a w zakresie spetnienia wymogow formalnych z Referatem Obstugi
Burmistrza i Rady Miasta, przektadajg go Burmistrzowi.

8. Oryginat odpowiedzi wraz z wytworzong dokumentacjg przekazywany jest
do Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta.

9. Organem witasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej pracy Urzedu jest
Burmistrz.

10. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Burmistrz, a w czasie
jego nieobecnosci Zastepca.

11. Sprawy wniesione ustnie niemajgce charakteru skargi lub wniosku
rejestrowane sa w ewidencji przyjec¢ interesantow.

Rozdziat 8.
Postanowienia koncowe

§ 36. 1. Nadzér nad wdrozeniem i realizacjg postanowien niniejszego
regulaminu sprawuje Sekretarz.

2. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu, Burmistrz decyduje, ktéra z komoérek organizacyjnych
realizuje dane zadanie.

§ 37. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym dla jego nadania.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski petni bezposredni nadzér nad:
1. Referatem Inwestycji i Zamdwien Publicznych
2. Referatem Oswiaty i Kultury
3. Urzedem Stanu Cywilnego
4. Referatem Zarzadzania Kryzysowego
i samodzielnymi stanowiskami:
. radcy prawnego
. audytora wewnetrznego

. inspektora ochrony danych

1
2
3
4. petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
5. koordynatora do spraw dostepnosci

6. samodzielnym stanowiskiem do spraw kontroli

7. pracownika wykonujacego zadania stuzby BHP.

Zastepca Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski petni bezposredni nadzér nad:
1. Referatem Gospodarki Komunalnej, Handlu i Rolnictwa

2. Referatem Gospodarki Przestrzennej.

Sekretarz Miasta Bielsk Podlaski petni bezposredni nadzér nad:

1. Referatem Obstugi Burmistrza i Rady Miasta

2. Referatem Organizacyjno-Gospodarczym i

nadzér merytoryczny w zakresie realizacji zadan dotyczacych kontroli
zarzadczej nad samodzielnym stanowiskiem do spraw kontroli.

Skarbnik Miasta Bielsk Podlaski petni bezposredni nadzér nad Referatem
Finansowo-Budzetowym.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

PROTOKOL
Z ustnego przyjecia skargi — wniosku
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Pan/Pani

zamieszkaty/zamieszkata (miejscowosc)
ulica

nr telefonu
w dniu

wnosi skarge /wniosek

Do skargi/wniosku dotaczono nastepujace zatgczniki:

(czytelny podpis i stanowisko przyjmujacego skarge/wniosek ) ( czytelny podpis wnoszacego skarge/wniosek)
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