Or.120.22.2023

ZARZADZENIE NR 22/23
BURMISTRZA CZARNFEJ BIAY OSTOCKIEJ

z dnia 21 czerwca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskicgo

w Czarnej Bialostockiej.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. 22023 1., poz.40, poz. 572, ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej w brzmieniu

ustalonym zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.
§2

Traci moc obowigzujace Zarzadzenie Nr 21/18 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Czarnej
Biatostockiej, zmienione Zarzadzeniem Burmistrza Czarnej Biatostockiej Nr 33/19 z dnia
30 pazdziernika 2019 r., Zarzadzeniem Nr 37/19 z dnia 15 listopada 2019 r., Zarzadzeniem
Nr 42/20 z dnia 15 grudnia 2020 r., Zarzadzeniem Nr 9/2022 z dnia 24 czerwca 2022 r. w
sprawie zmiany Zarzadzenia nr 21/18 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 25 maja 2018r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUTRMISTRZ

- PR
wor Jodek Chrulski



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 22/23
Burmistrza Czarnej Biatostockiej
7 dnia 21 czerwea 2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA QGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, zwany dalej
»Regulaminem” okresla :

1) struktlure organizacyjng Urzedu Miejskiego,

2) zasady kierowania Urzedem Miejskim,

3) zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy,

4) zadania Zastepcy Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownikow
referatow , samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikow Referatow,

5) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§ 2.

llekro¢ w ninicjszym Regulaminic jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Gming Czarna Biatostocka,

2) Radzie Miejskiej nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Czarnej
Biatostockicj,

3) Burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Czarnej Biatostockiej,

4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Zastepce Burmistrza Czarnej
Bialostockiej,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Skarbnika Gminy Czarna Biatostocka,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Gminy Czarna Bialostocka,
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Urzad Miejski w Czarnej Bialostockie;j,
8) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu Urzedu Miejskiego

w Czarnej Biatostockiej,
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9) Petnomocniku ds. Ochrony Informacji Niejawnych — nalezy przez to rozumieé
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

10) Inspektorze Ochrony Danych — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.,

11) Gminnym Komendancie Ochrony Przeciwpozarowej — nalezy przez to rozumieé
stanowisko utworzone na podstawie przepisow odrebnych -  ustawy o ochronie

przeciwpozarowej.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng samorzadu gminnego, w formie jednostki budzetowe;j,
przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania okreslone
w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w przepisach szczegdlnych, a
w szczegdlnosci:

1) zadania wlasne,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub
porozumieniami,

3) zzakresu innych jednostek samorzadu terytorialnego zlecone na mocy porozumien.

2. Obowiazki 1 prawa Burmistrza jako pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla ustawa o Pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin

Pracy Urzedu ustalony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

3. Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych okresla odrebne

zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL IT

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4.

1. W Urzedzie tworzy sie:
1) Referaty:
a) Organizacyjny (Or),
b) Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego (USC),

¢) Finansowy (Fn),
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d) Inwestycjii Gospodarki Komunalnej (RI),

e) Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego (GP).

?) samodzielne stanowiska pracy:
a) Obstugi Rady Miejskiej 1 Informacji Publicznej (RM),
b) ds. administracyjno — gospodarczych (AG),
¢) Kieroweow-mechanikdw Ochotniczej Strazy Pozarnej,
d) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),
e) ds. wojskowych i obronnych (7K),
f) radcy prawnego,
g) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

h) Inspektor Ochrony Danych.

2. Stanowiska wymienione w ust.1, pkt 2 lit. a) — b) oraz d) - h) podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi, natomiast stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 2 lit. ¢) podlegaja

bezposrednio Gminnemu Komendantowi Ochrony Przeciwpozarowe;.

3. W Urzedzie tworzy si¢ Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego, jako organ pomocniczy
Burmistrza, zapewniajacy wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego, powolywany
i odwolywany przez Burmistrza, ktory okresla jego sklad, organizacje oraz tryb pracy

odrebnym zarzadzeniem.

4. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL II1

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5S.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za

wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
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3. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sckretarza,
3) Skarbnika.

4. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci.

5. Sokrotarz kicruje biczgcg pracg Urzedu oraz pelni funkeje kierownika Referatu

Organizacyjnego.

§ 6.

1. Do wykonywania okre$lonego rodzaju zadan, prowadzenia okreslonych spraw,
koordynowania realizacji zadan, jak rowniez rozwigzywania szczego6lnych problemow
zwigzanych z realizacjg zadan gminy — Burmistrz moze w drodze zarzadzenia badz
upowaznienia powota¢ zespoly zadaniowe, ustanowi¢ petnomocnika, wyznaczyé

koordynatora, jak rdwniez wyznaczy¢ zastepstwo.

§7

1. W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu, Burmistrz
przydziela je do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1) Zastepey Burmistrza;
2) Sekretarzowi,
3) Skarbnikowi,
4) Kierownikom releratow,

5) Samodzielnym stanowiskom pracy.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw, Gminny Komendant
Ochrony Przeciwpozarowej oraz samodzielne stanowiska pracy ponoszg przed

Burmistrzem stuzbowg odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw w Urzedzie ustala Sekretarz w

porozumieniu z kierownikami referatdw i nadzoruje przestrzeganie ich postanowien.
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§8

Pracg referatu kieruje i bezposredni nadzér sprawuje kierownik lub zastepca kierownika.

§9

Buunistiz  dokonuje  wszelkich — zmian w zaktesach  przydziclonycli  poszezegéluyin
pracownikom zadan, w szczegdlno$ci w przypadku zastgpstw, zmian zadan wilasnych i

zleconych oraz przyjetych przez Gming na mocy zawieranych porozumien i umow.
§ 10

Burmistrz zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.
§11

1. Wszelkie wlasne inicjatywy zwigzane z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty

samorzgdowej pracownicy zglaszajg bezposrednio Zastepcy Burmistrza.

2. Whnioski dotyczace mozliwosci usprawniania pracy Urzgdu pracownicy zglaszaja

Sekretarzowi.

ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 12

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich sltanowiskach pracy naleza zadania

merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postegpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, okreslonych przepisami prawa, w tym przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych,

2) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
i sprawozdan dla potrzeb Rady, jej Komisji oraz Burmistrza,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,
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4) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do skladania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujgcych przepisow,

5) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza z uwzglednieniem
postanowien zawartych w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza Czarnej Biatostockiej w
sprawie okreslania zasad opracowania projektow aktéw normatywnych organéow gminy
oraz ich obiegu w Urzedzie Miejskim,

6) przygotowywanie projektéw umow i porozumien.,

7) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na wnioski Komisji oraz interpelacje i zapytania
Radnych,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéw i wydatkéw
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

9) realizowanie dochoddéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych,

10) wspotpraca z organami jednostek organizacyjnych Gminy,

11) uzgadnianie podejmowanych dziatan zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamowien
publicznych z osoba odpowiedzialng za koordynacje tych spraw,

12) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okreSlonymi w obowigzujacym Regulaminie w tej sprawie oraz
Z przepis6w o ochronie informacji niejawnych,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym przygotowywanie informacji wymaganych do zamieszczania
w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w  ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

17) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania i pozyskiwanie srodkow, realizacja projektow
finansowanych (wspdtfinansowanych) przez fundusze zewnetrzne,

18) znajomos$¢ przepiséw prawa dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

19) wdrazanie procedur zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

Strona 7228



ROZDZIAL V

7ZADANIA OSOB WSPOMAGAJACYCH KIFROWANIE. URZEDEM

§13
1. Zastepca Burmistrza wykonuje obowigzki Burmistrza podeczas jego nieobecnosei.
2. Ponadto do zadah Zastepey Buttnistiza nalezy.
1) wspdlpraca z organizacjami zewngetrznymi,
2) nadzér nad Domem Kultury w Czarnej Bialostockiej , Miejskg Bibliotekg Publiczng w
Czarnej Biatostockiej, Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Czarnej
Bialostockiej, Ztobkiem Samorzadowym w Czarnej Bialostockiej,
3) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych,
4) nadzor i koordynacja pracy samodzielnych stanowisk jednoosobowych,
5) nadzor nad realizacja umoéw z firma zewnetrzng na $wiadczenie ustug w zakresie
ochrony danych osobowych i audytéw z tym zwigzanych,
6) organizowanie uroczystosci miejskich zwigzanych ze $wictami panstwowymi i
rocznicami,
7) opracowywanie raportu o stanie Gminy oraz innych dokumentéw strategicznych
Gminy,
8) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim,
9) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z Inicjatywa Obywatelska
10) wspdtpraca z Radg Seniordw,
11) pelienie funkcji koordynatora dostepnosci,
1?) prowadzenie spraw zwigzanych 7 udzielaniem patronatu Burmistrza,
1 3) prowadzenie rejestru placéwek kultury,
14) koordynacja spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza ,
15) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu.

3. Zastgpca Burmistrza przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,ZB”.

§ 14
1. Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne gwarantujace sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:
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1) podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu oraz systematyczne wdrazanie optymalnych zasad organizacji i stosowania
nowoczesnych technik pracy,

2) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami Urzgdu,
3)zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w ramach udzielonego
upowaznienia ,

4) nadzor nad przestrzeganiem prawa i prawidtowym funkcjonowaniem Urzgdu,

5) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenic rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

7) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych kierownikdw jednostek organizacyjnych,
8) kontrola terminowego zatatwiania spraw w Urzedzie oraz przestrzegania przepiséw
prawa w prowadzonych postepowaniach,

9) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j,

10) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej,

11) prowadzenie zbioru kopii protokoldw organéw kontroli zewngtrznej oraz wystapien
pokontrolnych,

12) prowadzenie spraw o$wiatowych,

13) prowadzenie wykazu gminnych jednostek organizacyjnych,

14) nadzér nad przeprowadzeniem oceny okresowej pracownikow Urzedu,

15) wspdtpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym w Czarnej Biatostockiej Sp. z 0.0.,

16) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu,

17) nadzor nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
statystycznych,

18) nadzér nad instytucjami opieki nad dzie¢mi do lat 3,

19) kierowanie Referatem Organizacyjnym.
3. Burmistrz moze polecié¢ Sekretarzowi wykonywanie innych zadaf, niz okreglone w ust. 2

o ile wynika to z potrzeb Urzedu.
§15

1.Skarbnik zapewnienia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania

okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtdwnego ksiegowego budzetu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) kierowanie Referatem Finansowym,
2) nadzo6r nad wykonywaniem budzetu i prawidlowoscig operacji finansowych,
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3) nadzor nad obstugg finansowo-ksiggowa budzetu Gminy,

4) nadzor nad prawidlowoscig poboru podatkéw i innych naleznosci,

5) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci finansowej oraz budzetowej
Gminy,

7) sporzadzanie plandéw kontroli finansowej jednostek organizacyjnych oraz podatnikow
Gminy Czarna Biatostocka,

8) przeprowadzanie kontroli finansowych, wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych

oraz kontroli podatkowych wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 16
1. W Referacie Organizacyjnym funkcj¢ Kierownika Referatu peini Sekretarz Gminy.

2. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza:
1) stanowisko ds. kancelaryjnych,
2) stanowisko ds. zaméwien publicznych i kancelaryjnych ,
3) stanowisko ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej,
4) stanowisko ds. kancelaryjnych, sportu, turystyki i profilaktyki zdrowotne;j,
5) stanowiska ds. promocji i wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi,
6) informatyk,
7) stanowisko opiekuna dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
8) slanowisko gonca,

9) stanowisko sprzatacza.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie spraw kancelaryjnych i sekretariatu Urzedu, w szczego6lnoscei:
a) przyjmowanie, rejestrowanie i dokonywanie rozdziatu przesytek wptywajacych do
urzedu oraz prowadzenie Kancelarii Ogdlnej petnigcej rownoczesnie funkcje Punktu

Informacyjnego,
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b)czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, obiegiem oraz wysylkg korespondencji w
Urzedzie, w szczego6lnosci: prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej dla pism

wychodzacych (zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej),
¢) czynnoéci zwigzane z prowadzeniem sktadu chronologicznego,
d)zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych,
¢) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczgci,

f) prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikow urzedu i

kierownikow jednostek organizacyjnych,
g) zaopatrywanie urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe oraz druki,

h)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kancelarii i sekretariatu Urzedu Miejskiego

z uwzglednieniem estetyki i porzadku,
i) realizowanie rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych

j) organizacja i obsluga transmisji obrad Rady Miejskiej w Czarnej Bialostockiej.
2) w zakresie edukacji/ o$wiaty, w szczegodlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia przedszkoli, szkoét i placowek w zakresie
spraw administracyjnych, w tym w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych organizacji pracy i gospodarowania mieniem,

b)ustalanic sicci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,

c¢) analizowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacji przedszkoli i szkot,

d) wspdlpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie dokonywania
oceny pracy dyrektorow,

) przyznawanie nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzacego,

f) wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

gykontroli spelniania obowigzku nauki oraz egzekucji niespelniania obowigzku
szkolnego, obowigzku nauki,

h) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkoli i szkot,

i) postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie, dofinansowanie
kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

j) koordynowania dziatan zwigzanych z:

- realizacja rzadowych programow o§wiatowych,
- dowozeniem dzieci do szkol,
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- pozyskiwaniem dodatkowych $rodkéw na finansowanie zadan o$wiatowych,
w tym ze $Srodkow unijnych,
- sporzadzaniem sprawozdan i analiz zgodnie z ustawg o systemie informacji
oswiatowe;j,
- rekrutacjg do przedszkoli i szkot,
- przyznawaniem stypendiow,
k) opracowywanie zasad wynagradzania nauczycieli,
) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem dotacji oraz kontrolg
prawidlowosci ich wykorzystania,
m) administrowanie Systemem Informacji O$wiatowe;j,
n)opracowywaniem i przedstawianiem radzie informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych za poprzedni rok szkolny,
0) nadzor nad realizacja rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych,

p) prowadzenie Rejestru zlobkéw 1 klubow dziecigeych.

3) w zakresie spraw osobowych/kadrowych, w szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym

pracownikéw urzedu,

b)organizowanic i prowadzenic praktyk uczniowskich i studenckich w Urzgdzice
Miejskim,

¢) przygotowywanie i prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Urzedu Miejskiego,

d) prowadzenic spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

f) prowadzenie spraw z zakresu organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych ,

g)przygolowywanie  projektow  aklow  prawnych  dolyczgeych  organizacji i
funkcjonowania Urzegdu i ich ewidencjonowanie,

h) wspdtdzialanie z organami administracji rzgdowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w

zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy.

4) w zakresie obshugi przedsigbiorcow, w szczegolnoscei:
a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
b)wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng 1 gastronomiczng napojow

alkoholowych w placéwkach na terenie Gminy Czarna Biatostocka,
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c) wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego, zarobkowego przewozu o0séb
taksowka osobowa oraz wykonywanie krajowego przewozu osdéb — przewozy

regularne i nieregularne na obszarze Gminy Czarna Biatostocka.

5) w zakresie sportu, turystyki i profilaktyki zdrowotnej, w szczegdlnos$ci:
a)wspolpraca z klubami i zrzeszeniami sportowymi przy organizacji zawodow
sportowych,
b)wspdtpraca z innymi uczestnikami organizowanych imprez sportowo -kulturalnych
oraz pomoc przy ich organizowaniu,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng w Gminie,

6) w zakresie promocji i wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie zadan z zakresu kreowania wizerunku Gminy w tym redagowanie i

przekazywanie informacji dotyczacych Gminy — wspdtpraca z mediami,

b)realizacja promocji Gminy, przygotowywanic materialtdow promocyjnych i ich

rozpowszechnianie,
¢) gromadzenie materiatow prasowych, dokumentacji fotograficznej i filmowej Gminy,

d) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Gminng Radg Dziatalno$ci Pozytku

Publicznego,

e) redagowanie i kolportaz miesiecznika ,,Rozmaitosci” wspdipraca z Domem Kultury
w Czarnej Biatostockiej i innymi jednostkami przy organizacji imprez gminnych,

prowadzenie i udostgpnianie kalendarza imprez,

f) prowadzenie  serwisu  spoleczno$ciowego Urzedu Miejskiego  Facebook,
koordynowanie dzialan jednostek organizacyjnych Urzedu i Gminy w zakresie
realizacji inicjatyw obywatelskich,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka, m.in. prowadzenie baz danych w zakresie
turystyki 1 agroturystyki,

h) organizacja i obstuga szkolen, konferencji przygotowywanych przez Urzad,

1) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z Budzetem Obywatelskim,

j) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z Inicjatywag Obywatelska,

k) prowadzenie ewidencji stowarzyszen z terenu gminy.
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7) w zakresie opracowywania koncepcji, wdrazania i nadzoru nad eksploatacja systemow
informatycznych w Urzedzie, w szczegdlnosci:

a) projektowanie i aktualizacja strony www.czarnabialostocka.pl,

b)administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czarnej

Biatostockiej,

¢) podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego,

d)usuwanie biezacych usterek i awarii sprzetu informatycznego,

e) zarzadzanie oprogramowaniem; konfiguracja oprogramowania systemowego i
aplikacyjnego, administracja oprogramowania na serwerach,

f) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu Miejskiego,

g)pelnienie funkcji administratora systemu i sieci teleinformatycznej Urzedu
Miejskiego,

h) zakup nowego sprzetu i oprogramowania na potrzeby Urzedu Miejskiego,

i) archiwizacja danych teleinformatycznych w Urzedzie Miejskim,

j) nadz6ér nad wdrazaniem rozwigzan informatycznych oraz nad prawidlowym

dziataniem systemdw teleinformatycznych,
k)nadzoér techniczny nad systemem monitoringu,

1) organizacja i obstuga transmisji obrad Rady Miejskiej w Czarnej Biatostockiej.

8) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa dzieci dowozonych do szkét oraz rozwozonych po

zakonczonych zajeciach szkolnych.

9) do zadan gonca oraz sprzgtaczki w szczeg6lnosci nalezy:

a) doreczanie listéw, pism i przesylek nadawanych przez Urzad, na terenie miasta
Czarna Biatostocka,

b) utrzymanie czystosci w budynku oraz wokdét budynku przy ul. Torowej 14A.

10) w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, zgodnie z Ustawg
Prawo Zamdwien Publicznych, w szczegdlnosei :
a) opracowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postgpowan

zamOwien publicznych ,
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b) opracowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia ( na podstawie materiatow
uzyskanych z komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za
przedmiot zamowienia),

) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielania zamowien
publicznych,

d) sporzadzanie protokotow potwierdzajacych przebieg postgpowania o udzielenie
zamOwien publicznych ,

e) obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowych,

f) sporzadzanie uméw o zamodwienia publiczne ,

g) sporzgdzanie i aktualizacja planow i sprawozdan w zakresie zamdéwienn publicznych,

h) oglaszanie i wprowadzanie informacji w zakresie zamdwien publicznych, w tym do
BIP,

i) kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zamowien
publicznych zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

j) monitorowanie przebiegu realizacji zamowien publicznych,

k) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

1) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego ( uchwatl, zarzadzen ) w
sprawach z zakresu zaméwien publicznych, w tym regulaminéw,

m) wspdipraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu uczestniczacymi w postgpowaniu
o zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania i przygotowania wymaganej

dokumentacji.

§ 17

1. W Referacie Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego funkcje kierownika
referatu peini Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W skiad Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego wehodza:
1) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego,

3) stanowisko ds. dowoddw osobistych.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego wykonywanie zadan wynikajgcych z prawa o

aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci:
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a) wpisanie urodzen, matzenstw i zgonow do rejestru stanu cywilnego (w systemie
teleinformatycznym),

b) wykonanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach sprostowania,
uzupelnienia, odtworzenia i wpisania aktu stanu cywilnego,

¢) przyjmowanie os$wiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

- 0 wstapieniu w zwiagzek matzenski,

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem
malzenstwa,

- uznania ojcostwa lub o$wiadczenia malzonkéw, ze dziecko bedzie nosié takie
samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,

- uznanie dziecka poczelego i wpisanie do rejestru uznan.

d) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstw wyznaniowych w kosciotach i
zwigzkach wyznaniowych,

e) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,

f) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego 1 rejestrze uznan danych dotyczgcych wskazanej osoby,

g) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

h) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu do zawarcia
malzenstwa,

i) wspolpraca =z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w  zakresie
migdzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym
wspolpraca z polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,

j) sporzadzanie testamentow,

k) zamcldowanic noworodka,

1) aktualizacja rejestru PESEL o dane wynikajace z zakresu stanu cywilnego,

m)wydawanie z rejestrdw stanu cywilnego odpisow zupelnych, skréconych i
wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

n) wykonanie postanowien 1 wyrokéw sadowych dotyczacych:

- prostowania, ustalenia badZ uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
- rozwoddw, separacji 1 uniewaznienia matzenstwa,
- przysposobienia i adopcji,

0) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych,
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p) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2) z zakresu spraw obywatelskich, w szczegoélnosci:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

3
k)

Y

prowadzenie ewidencji mieszkancow w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci, ktéry stanowi rejestr PESEL, w rejestrach mieszkancow oraz
rejestrach zamieszkania  cudzoziemcow, prowadzonych ~ w  systemie
teleinformatycznym,

wystepowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL,

prowadzenie postepowan  administracyjnych  dotyczacych  zameldowania i
wymeldowania,

udostepnianie danych z rejestréw mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
i rejestru PESEL,

wydawanie za$wiadczen =z rejestrow mieszkancéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow i rejestru PESEL,

prowadzenie rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisow wyborcow,

pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Czarnej Bialostockiej,

prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
sporzadzanie wykazéw imiennych poborowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci,

koordynacja i nadzor wykonywania zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji
wytwarzanej w poszczegdlnych jednostkach Urzedu,

prowadzenie archiwum Urzgdu, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem

dokumentacji do archiwum, wspotdziatanie z archiwum panstwowym.

3) z zakresu dowodow osobistych, w szczego6lnosci:

a)

b)

¢)

d)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowod6éw osobistych w formie papierowej 1

elektronicznej i wprowadzanie ich do Rejestréw Dowod6éw Osobistych,
prowadzenie Rejestrow Dowodow Osobistych w zakresie ustawowym,

prowadzenie papierowej dokumentacji dowoddéw osobistych oséb sktadajacych

wnioski w tut. Urzedzie oraz przechowywanie tej dokumentacji,

udostepnianie danych z Rejestrow Dowoddéw Osobistych w trybie jednostkowym,
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€)

wydawanie zaswiadczen z Rejestréw Dowoddéw Osobistych,

f) przygotowanie projektdéw decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania

dowodu osobistego

§18

1. W Referacie Finansowym funkcje kierownika referatu pelni Skarbnik.

2. W sktad Referatu Finansowego wchodza:

1) stanowiska ds. budzetowych,

2) stanowisko ds. audytu i rozliczen srodkOw unijnych,

3) stanowisko kasjera ,

4) stanowiska ds. wymiaru podatku,

5) stanowisko ds. ewidencji i windykacji naleznosci podatkowych,

6) stanowisko ds. plac, ubezpieczen spotecznych i socjalnych.

3. Do

1)
a)
b)
c)

2)
a)
b)
c)
d)

3)

zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy finansoéw i budzetu Gminy :

w zakresie spraw budzetowych w szczegolnosci:
ewidencja wydatkdw i dochodow jednostki budzetowej,
sprawozdawczos$¢ budzetowa,

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego.

w zakresie spraw dotyczacych audytu i rozliczen srodkdw, w szczegdlnosei:
audyt wewnetrzny,

udzial w sporzadzaniu wnioskoéw o $rodki zewnetrzne,

rozliczanie finansowe projektow,

kontrola finansowa jednostek organizacyjnych.

w zakresie obstugi kasowej urz¢du, w szczegdlnoscei:

a) ewidencja wydatkéw i dochodow jednostki budzetowe;,

b) sprawozdawczo$¢ budzetowa,

¢) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego,

d) przyjmowanie wszelkich naleznoéci, odprowadzanie ich do Dbanku
podejmowanie z banku §rodkéw finansowych,

e) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej kasy.

4) w zakresie wymiaru podatku, w szczegdlnoSci:
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a) prowadzenie wymiaru podatkow lokalnych oraz od srodkow transportowych,

b)ewidencja wplywdéw podatkowych,

c¢) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien podatkowych,

d)sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznos$ci, z wplywow podatkowych oraz
z zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutlu ulg
i zwolnien ustawowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i
sprawozdawezodel v udzielanej pomocy publiczne] w zakresie podatkow i oplat
lokaluycly,

f) aktualizacja ewidencji nieruchomosci i srodkéw transportowych,

g)dokonywanie kontroli podatkowych,

h)prowadzenie czynno$ci kontrolnych 1 sprawdzajacych w zakresie realizacji
obowigzkdéw podatkowych dotyczgcych podatkdw i optat lokalnych,

i) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

J) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatku VAT,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem uméw dzierzaw zawieranych przez

rolnikow.

5) w zakresie ewidencji i windykacji naleznosci podatkowych, w szczegdlnosci:
a) ewidencja wpltywow podatkowych,
b) windykacja komornicza i sgdowa,
c) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci zaleglo$ci podatkowych lub o niezaleganiu

w optlatach podatkéw.

6) w zakresic ewidencji i windykacji naleznodci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa systemu gospodarki

odpadami komunalnymi w Gminie Czarna Biatostocka.

7) w zakresie plac, ubezpieczen spolecznych i socjalnych nalezy w szczego6lnosci:
a) naliczanie i ewidencja wynagrodzen,

b) prowadzenie ewidencji ubezpieczen spotecznych i socjalnych pracownikéw Urzedu
Miejskiego,
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c¢) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych

i socjalnych, z PEFRON, delegacji stuzbowych, PPK. (Pracownicze plany kapitatowe)

§ 19
1. W sktad Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. budownictwa,
3) stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

4) stanowisko ds. drogowniclwa.

2. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy planowanie i koordynacja
przedsiewzie¢ inwestycyjnych stuzacych rozwojowi Gminy oraz wdrazanie ich na
podstawie budzetu Gminy, a takze prowadzenie zadan polegajacych na prowadzeniu robdt
budowlanych zaplanowanych do wykonania przez Urzad, w tym z innych $rodkow
pozyskanych przez Gming, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie zadan planowania inwestycji/ rob6t budowlanych, w szczegolnosci:

a) planowanie przedsigwzie¢ inwestycyjnych w oparciu o dokumenty programowe,
w tym z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

2) w zakresie obstugi i wdrozenia inwestycji budowlanych realizowanych z budzetu Gminy
lub z innych $rodkéw pozyskanych przez Gmine oraz ze $rodkéw wiasnych
mieszkancdw, w szczegolnosci:

a) opracowanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje, W tym
opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania, wspotpraca w zakresie
przygotowywania przetargbw na opracowywanie dokumentacji inwestycji, oraz
przygotowywanie projektow uméw na prace projektowe,

b) prowadzenie spraw dolyczgeych czasowego zajecia letenu, w tyln odszkodowai
naleznych z tego tytutu, przygotowywanie niezbednych dokumentéw umozliwiajacych
uzyskanie przez Gmine decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, ustaleniu warunkow
zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz pozwolenia na budowg lub
decyzji zezwalajacej na realizacje inwestycji drogowe;j,

c) realizacja inwestycji poprzez:

- udzial w przygotowywaniu uméw z wykonawcami i analiza prawidlowosci toku
realizacji zawartych umoéw,

- prowadzenie nadzoru inwestorskiego,
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- udzial w  odbiorach inwestycyjnych i  czynnosciach  zwigzanych
z przekazywaniem obiektéw do uzytkowania,

- rozliczanie finansowe zakonczonych inwestycji lub zadan,

- prowadzenie spraw 7z zakresu rgkojmi i gwarancji dotyczacych wykonanych
inwestycji.

3) nadzor nad realizacja umdw dotyczgeych inwestycji prowadzonych przez Gmine.

4) w zakresic ochrony srodowiska i gospodarki odpadami, w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej 1 lesnej,
L) udzial w sporzgdzaniu wnioskOw o $todki pozabudzetowe oraz 2 Unii Buropejskiej,
¢) koordynacja programu selektywnej zbidrki odpadow,
d) prowadzenie spraw, w tym naliczanie oplat, wynikajacych z przepisow dotyczacych
utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
e) wspblpraca ze zwigzkiem gmin ,,Czyste Srodowisko”,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnosciag zwierzat.

5) w zakresie zadan drogownictwa, w szczegdlnosci :
a) prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien ustawy o drogach publicznych, w
tym wydawanie decyzji wynikajacych z jej przepisow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic oraz porzadkiem i czystoscia
w pasach drogowych droég gminnych i zleconych,
¢) nadzér nad drogami gminnymi; utrzymanie porzadku w pasach drogowych drog
gminnych i zleconych, o§wietlenie uliczne,
d) planowanie, nadzdr i prowadzenie inwestycji drogowych w powierzonym zakresie,
e) zarzadzanie drogami i prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym, a w
szczegoblnosci:
- prowadzenie ewidencji ksiag drogowych i ksigg mostowych oraz gromadzenie
danych techniczno-eksploatacyjnych drog i innych urzadzen zwigzanych z drogami,
- wykonywanie okresowych przegladow droég 1 obiektow inzynierskich oraz
planowanie ich remontow,
- realizacja zadan w zakresie utrzymania i ochrony droég oraz innych urzadzen
zwigzanych z drogami, w tym planowanie wydatkow,
- realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem robdt w pasach drogowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z budowa zjazdéw z drég publicznych,
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- podejmowanie dziatan zwigzanych z nalezytym informowaniem spolecznosci
lokalnej o zasadach funkcjonowania transportu zbiorowego, wszelkich zmianach

tras, rozktaddw itp.

§ 20

1. W sktad Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego wchodzg:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. planowania przestrzenncgo,

3) stanowisko ds. mienia komunalnego.

2. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego w
szczegblnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i zarzadzania nieruchomos$ciami
gminy,
2) prowadzenie postepowan dotyczacych naliczania optat adiacenckich z tytutu:
a) wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,
b) podziatu nieruchomosci.
3) z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji:
warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego; ustalajgcych
optaty, wynikajace z art. 36 ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

b) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym,

¢) kootdynacja i wspolptaca w zakiesie uchwalauia bgdz zmian miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) wydawanie za$wiadczen, wypisbw 1 wyrysOw z miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

¢) nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji ulic,

f) zadania wynikajgce z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ochrony
zabytkow.

4) z zakresu mienia komunalnego, w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie spraw z zakresu najmu mienia komunalnego gminy,
b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi gminy,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami i najmem nieruchomosci bedacych

we wladaniu lub stanowigcych wlasnos$é (uzytkowanie wieczyste) Gminy.

§21

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej i Informacji Publiczne;j
w szcezegollnoscei nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z obstugyg Rady Miejskiej 1 jej komisji, w szezegolnosei:
a) obstuga organizacyjna, w tym protokotowanie obrad Rady i komisji,
b) nadz6r nad rozpatrywaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu interpelacji
i zapytan radnych,
¢) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady kierowanie jej
pracami,
d) prowadzenie rejestrow:
- uchwal Rady,
- interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
- wnioskow 1 opinii komisji Rady,
e) przekazywanie do publikacji — w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego — aktow prawa miejscowego stanowionego przed Rade,
f) przygotowywanie i aktualizacja informacji o biezacej pracy Rady do Biuletynu
[ufotinacji Publiczue;j,
g) realizacja spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do saddw powszechnych,
h) prowadzenie spraw Honorowych Obywateli Gminy.
2) obstuga wyborow soltysoéw i rad soleckich oraz spotkan z soltysami,
3) realizacja dostepu do informacji publicznej,
4) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funduszami soteckimi,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen organu wykonawczego Gminy (Burmistrza),
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o $wiadczeniu pienieznym z tytutu petnienia
funkcji soltysa,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczenn majatkowych od
radnych i pracownikow zobowigzanych do ztozenia przedmiotowych o§wiadczen,

8) obstuga administracyjno- techniczna Rady Senioréw.
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§22

1. Do zadan samodzielnego stanowiska administracyjno-gospodarczego nalezy
w szezegolnosel

1) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci na terenie gminy oraz w zasobach

mieszkaniowych,

2) prowadzenie inwestycji komunalnych do wartosci 20.000 zl netto wg powierzenia przez

Burmistrza Czarnej Bialostockiej, oraz prac remontowych i modernizacyjnych,

3) realizacja zadan wynikajacych z wnioskdéw funduszu soteckiego,

4) koordynowanie i zlecanie pracy pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

konserwatora, rzemie$lnika wykwalifikowanego, sprzatacza, kierowcy,

5) przyjmowanie i realizacja wnioskow soteckich.

6) prowadzenie spraw zwigzanych organizacjg kapieliska w Czarnej Bialostockiej,

7) prowadzenie spraw z zakresu organizacji prac spoteczno — uzytecznych,

8) przyjmowanie i realizacja wnioskéw w ramach Budzetu Obywatelskiego,

9) przyjmowanie i realizacja wnioskdéw w ramach Inicjatywy Obywatelskiej .

2. Do stanowisk koordynowanych i nadzorowanych przez pracownika na stanowisku
administracyjno-gospodarczym nalezg ponizsze stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) konserwatora — prowadzenie i wykonawstwo robét budowlanych 1 porzadkowych,
dokonywanie konserwacji i napraw sprzetu w pomieszczeniach hali sportowej w Czarnej
Bialostockiej przy ul. Konopnickiej 7 oraz wokoét obiektu, boisko sportowe ul Torowa 30.
2) sprzatacza — sprzatanie i porzgdkowanie terenu 1 obiektéw Gminy Czarna Blatostocka,
obshuga konteneréw na $mieci, obstuga kotla na paliwo state oraz pobor optaty targowe;,
utrzymanie porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach hali sportowej w Czarnej
Biatostockicj przy ul. Konopnickiej 7 oraz wokot obicktu,
3) rzemie$lnika — wykonywanie podstawowych prac konserwatorskich powierzonego
mienia,

4) kierowcy — prowadzenie samochodu ciezarowego do 3,5 tony, autobusu.

§23

1. Do zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy zapewnienie bezpiecznych i

higienicznych warunkdéw, a w szczegdlnosei:
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1) zapewnienie organizacji pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrola
wykonania tych polecen,

3) reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywanie $rodkow podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia 1 zycia pracownikdw, biorge pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy,

4) uwzglednienie ochrony zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych oraz
pracownikoéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

5) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zalecen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy.

2. Zadania stanowiska ds. bhp Burmistrz moze powierzy¢ pracownikowi Urzedu w ramach

uzupelnienia zajmowanego przez niego innego stanowiska.

§ 24

Do zadan stanowiska ds. wojskowych i obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw przypisanych Gminie, wynikajagcych z obronnosci panstwa
i zarzgdzania kryzysowego,

2) wspolpraca z organami i instytucjami wykonujacymi zadania w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania i usuwania skutkow klesk zywiolowych oraz innych nadzwyczajnych
zdarzen zagrazajacych zdrowiu i mieniu mieszkancoOw gminy

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego oraz
jego obstuga administracyjno — biurowa,

4) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie warunkow
bezpieczenstwa pozarowego w budynku Urzedu,

5) dowdz dzieci niepetnosprawnych do placéwek os§wiatowych,

6) nadzor nad eksploatacjg $rodkdw transportu w Urzedzie Miejskim,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw i referenddw.
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§ 25
Zakres zadan i odpowiedzialnosci radcy prawnego regulujg przepisy odrgbne.

§ 26

Zarzadzeniem Burmistrza, w okreslonym czasie, mogg by¢é powotywane tymczasowe zespoly
projcktowe  pracownikow Urzedu odpowicdzialne =za przygotowanic 1 obshuge

administracyjng projektéw oraz prawidtowsg ich realizacje.

ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 27

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu postepowania administracyjnego,
Instrukeji  kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz okre§lonych w niniejszym

Regulaminie.
§28

Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organow wiasciwych do rozpatrywania skarg,

wlasciwyin do 1ozpatizenia skatgi dotyczgee) wykonywania zadai lub dzialaluosei.

1) Rady Miejskiej — jest Wojewoda Podlaski, a w zakresie spraw finansowych - Regionalna
Izba Obrachunkowa w Bialymstoku;

2) Burmistrza z wyjatkiem spraw okre§lonych w przepisie odrebnym — jest Rada Miejska;

3) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw okreslonych
w przepisie odrebnym - jest Rada Miejska;

4) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika - jest Burmistrz;

5) pracownika Urzedu — jest Burmistrz lub dzialajgcy z jego upowaznienia Sekretarz.
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§ 29

1. W siedzibie Urzedu oraz w siedzibach jednostek organizacyjnych w widocznym w
widocznym miejscu, umieszeza si¢ informacje wskazujaca:
1) miejsce i stanowisko przyjmujacego skargi i wnioski oraz dni i godziny przyjmowania

interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw przez Burmistrza i Sekretarza;

2. Buristrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki od 11.00
do 17.00;
3. Zaslgpea Butinistiza oraz Sekietaiz przyjunujy inletesantéw w sprawaclh skarg i wuioskow

codziennie w godzinach pracy Urzedu Miejskiego.

§ 30

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej i elektronicznej lub wniesione

ustnie do protokotu, sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 31

1. Skargi i wnioski przyjmowane przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza
w ramach osobistej interwencji obywatela lub sktadane pisemnie do Burmistrza podlegajg

rejestracji w rejestrze skarg i wnioskdw.

2. Skargi i wnioski wplywajgce bezposrednio do referatéw lub przyjmowane osobiscic przez
kierownikow referatdéw i pozostatych pracownikéw, przekazywane sg Sekretarzowi

1 rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 32

Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Sekretarz.

§ 33

Kierownicy referatéw sg odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie skarg
i wnioskéw oraz niezwtoczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw badanych przez Sekretarza.
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§ 34

Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz lub z jego upowaznienia Zastepca Burmistrza badz

Sekretarz.
§ 35

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje

Sekretarz.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie obowigzujgcym dla jego

nadania.

2. Przenoszenie pojedynczych czynnosci migdzy stanowiskami oraz rozszerzenia
i zmiany zakresow zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk wynikajgce
z wydanych przepisow, zawartych porozumien i uméw wchodzacych w zycie po wejsciu

W zycie niniejszego Regulaminu, nie wymagaja zmian, o ktéorych mowa w ust. 1.

9 rLs
o \A Abelabi
a7 Jack Chrulski
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