ZARZADZENIE NR 138/21
PREZYDENTA MIASTA BIALA PODLASKA

z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Biala Podlaska

Na podstawie art. 33 ust. 2, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) zarzad za si ¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Biala Podlaska
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzgedu Miasta stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 183/20 Prezydenta Miasta Biala Podlaska z dnia
30 pazdziernika 2020 r. (z pézn. zm.) w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Biata Podlaska.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2021 r.

PREZYDENT MIASTA
/-
Michal Litwiniuk
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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Miasta Biala Podlaska z siedzibg w Biatej Podlaskiej jest jednostka
wykonawcza Prezydenta Miasta Biata Podlaska.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta Biata Podlaska, zwany dalej
,regulaminem”, okresla organizacje wewng¢trzng, zasady funkcjonowania, a w szczegolnosci
strukture, tryb pracy, opracowywanie aktow prawnych, organizacj¢ przyjmowania
i zalatwiania spraw mieszkancow, zasady podpisywania pism i dokumentow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Biata Podlaska na prawach powiatu;

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Biata Podlaska;

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Biata Podlaska;

4) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Biata Podlaska;

5) zastepcy prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Biata
Podlaska;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Biata Podlaska;

7) wydziatach i naczelnikach wydziatow — nalezy przez to rozumieé¢ rowniez rownorzedne
komorki organizacyjne i stanowiska o innej nazwie wchodzace w sktad Urzedu.

§ 3. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne wynikajace z ustaw, shuzace zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspdlnoty
samorzadowej;

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej;

3) przyjete w drodze porozumien.

Rozdzial 2. Zasady kierowania praca Urzedu

§ 4. 1. Kierownikiem urzedu jest prezydent.
2. Do zadan prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) prowadzenie gospodarki finansowej miasta;

3) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci miasta;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

5) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

6) zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych;

7) wydawanie zarzadzen i decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

8) oglaszanie oraz przedktadanie uchwatl rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

9) nadzorowanie wykonywania uchwat rady;

10) przedktadanie na sesje rady sprawozdan z wykonania uchwat;

11) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien mi¢dzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien;

12) rozpatrywanie wnioskow postoéw i senatorow oraz zapytan radnych;

13) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzedu;

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Zarzadzenie nr 138/21 Prezydenta Miasta Biata Podlaska z dnia 29 lipca 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Biata Podlaska.
Strona 4 z 43



urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

15) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji prezydenta przepisami
prawa i uchwatami rady;

18) wykonywania funkcji zgromadzenia wspolnikow spotek kapitatowych miasta;

19) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ urzegdu;

20) nadzor nad sprawami z zakresu zarzadzania Kkryzysowego, obrony cywilnej oraz
sprawami obronnymi i wojskowymi;

21) nadzor w sprawach z zakresu bhp i p.poz.;

22) nadzor nad sprawami z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 5. 1. Prezydent kieruje urzedem przy pomocy zastepcy prezydenta, sekretarza oraz
skarbnika.
2. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig zastgpcy prezydenta,
skarbnika, sekretarza oraz:
1) Rzecznika prasowego;
2) Gabinetu Prezydenta;
3) Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu;
4) Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Referatu Prawnego;
6) Referatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli;
7) Referatu Zarzadzania Kryzysowego;
8) Referatu Lokali Mieszkalnych;
9) Strazy Miejskiej;
10) Miejskiego Rzecznika Konsumentow;
11) Stanowiska ds. BHP;
12) Koordynatora ds. dostepnosci i 0sob z niepelnosprawnosciami;
13) Inspektora ochrony danych.

§ 6. Do zadan zastepcy prezydenta nalezy W szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzoér nad praca podlegtych wydziatéw oraz miejskich jednostek
organizacyjnych;

2) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
miasta;

3) dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych;

4) akceptowanie materialow przedktadanych prezydentowi i radzie;

5) realizacja uchwat rady;

6) rozpatrywanie inicjatyw, opinii i wnioskow radnych i komisji rady;

7) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu prezydenta i zastepowanie prezydenta
podczas jego nieobecnosci;

8) wykonywanie polecen i rozstrzygni¢¢ organéw samorzadowych;

9) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan oraz zatatwiania spraw
przez pracownikoéw podleglych wydzialow;

10) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta;

11) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi;

12) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowe;j;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wiasciwosci;
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14) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia ~ jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych radzie wedlug wtasciwosci,

15) opracowywanie propozycji do projektu rocznego i wieloletnich programow rozwoju
miasta w zakresie swojego dziatania;

16) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

17) koordynowanie dziatan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz
spraw obronnych i wojskowych w zakresie zleconym przez prezydenta;

18) zatwierdzanie wedlug wlasciwosci materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej
i portali internetowych miasta.

§ 7. Zastepca prezydenta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Urbanistyki;
2) Referatem Architektury i Budownictwa;
3) Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami;
4) Referatem Geodezji;
5) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
6) Woydziatem Drog;
7) Woydziatem Rozwoju Miasta;
8) Woydziatem Inwestycji;
9) Referatem Zamowien Publicznych.

§ 8. 1. Do zadan sekretarza miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie warunkow sprawnego dziatania urzedu oraz prawidtowego wykonywania
zadan;
2) nadzér nad mieniem urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na koszty jego
funkcjonowania;
3) nadzor nad przygotowaniem raportu o stanie gminy;
4) nadzor nad sprawami organizacyjnymi, szkoleniowymi i osobowymi pracownikow
urzedu;
5) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania
administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy;
6) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania o informacje
publiczne;
7) nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i referendow;
8) przedkitadanie projektow zarzadzen prezydenta, a W szczegoélnoSci w sprawie
regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;
2. Sekretarz miasta jest pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
3. Do zadan pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnienie ochrony fizycznej obiektow urzegdu;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz zasad przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informaciji;
4) kierowanie komoérka organizacyjng - ,,pionem ochrony” w sktad ktérej wchodzi:
a) kierownik kancelarii materiatow niejawnych,
b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
c) administrator systemu.
4. Sekretarz miasta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatlem Organizacyjnym i Kadr;
2) Referatem Administracyjnym;
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3)

Referatem Informatyki i L.gcznosci.

§ 9. 1. Do zadan skarbnika miasta nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujagcych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych budzetu;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

okreslanie zasad, trybu i terminéw opracOwywania materialow do projektu budzetu
miasta i wieloletniej prognozy finansowej;

przygotowywanie projektow uchwal rady w zakresie planowania, zmian, realizacji
i wykonania budzetu miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej;

opracowywanie projektow zarzadzen prezydenta w sprawie zmian w budzecie miasta;
opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow budzetu gminy;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

organizacja i nadzor nad ksiegowoscig budzetowa i gospodarka finansowa;

10) nadzor nad sprawami dotyczacymi podatkow i optat lokalnych;
11) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;
12) sprawowanie kontroli nad caloksztaltem prac z zakresu sprawozdawczo$ci

1)
2)

1)

2)

wykonywanych przez gléwnych ksiggowych jednostek budzetowych oraz instruowanie
ich w zakresie organizacji rachunkowosci,

. Skarbnik miasta sprawuje bezposredni nadzor nad:

Referatem Finansowym
Referatem Podatkow i Optat Lokalnych.

Rozdzial 3. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. Ustala si¢ symbole znakowania spraw zgodnie ze strukturg urzedu:

Prezydent Miasta PM
a) Rzecznik prasowy RzP
b) Gabinet Prezydenta GP
c) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu ED
— Referat Spraw Spotecznych Sp
d) Urzad Stanu Cywilnego usC
e) Referat Prawny RP
f) Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli AWK
g) Referat Zarzadzania Kryzysowego ZK
h) Referat Lokali Mieszkalnych LM
i) Straz Miejska SM
J) Miejski Rzecznik Konsumentow MRK
k) stanowisko ds. BHP BHP
I) koordynator ds. dostepnosci i 0sob z niepelnosprawnosciami DN
m)inspektor ochrony danych OD
Zastepca Prezydenta Miasta ZPM
a) Referat Urbanistyki UB
b) Referat Architektury i Budownictwa AB
c) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami GN
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d) Referat Geodezji GD

e) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK
— Referat Gospodarki Odpadami Go
d) Wydzial Drog WD
— Referat Budowy Drog Bd
— Referat Utrzymania Drog ud
e) Wydzial Rozwoju Miasta RM
— Referat Wspierania Przedsi¢biorczo$ci Wp
f) Wydzial Inwestycji Wi
g) Referat Zamowien Publicznych ZP
3) Skarbnik Miasta Skm
a) Referat Finansowy FN
b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych OP
4) Sekretarz Miasta Skt
a) Wydziat Organizacyjny i Kadr OK
— Referat Obstugi Mieszkancow Om
— Referat Komunikacji Km
b) Referat Administracyjny AD
c) Referat Informatyki i L.acznosci IL

§ 11. Prezydent ustala obsadg jedno- i wieloosobowych stanowisk pracy w wydziatach.

§ 12. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy, 0 ile przepisy niniejszego regulaminu nie
stanowig inaczej.

2. Naczelnicy wydziatéw 1 inne osoby, ktorym na mocy niniejszego regulaminu
powierzone zostato kierowanie poszczegdélnymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem dzialania, a do ich
obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

kierowanie dziatalnoscig wydzialu w sposOb zapewniajacy jego sprawne
funkcjonowanie;

wykonywanie polecen i rozstrzygnie¢ organéw samorzadowych;

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadah oraz zalatwiania spraw
przez pracownikow wydziatu;

zatatwianie indywidualnych spraw klientoéw i wydawanie decyzji administracyjnych
w zakresie posiadanych upowaznien;

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta;
wspotdziatanie z organami samorzadowymi i Organizacjami spoteczno-politycznymi
dzialajacymi na terenie miasta;

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej;

rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wedtug wlasciwosci,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig ~ jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych radzie wedlug wtasciwosci,

10) przygotowywanie propozycji do budzetu miasta i jego zmian, informacji z realizacji

w zakresie dzialania wydziatu;

11) opracowywanie propozycji do projektu rocznego i wieloletnich programow rozwoju

miasta w zakresie swojego dziatania;

12) przygotowywanie raportu o stanie miasta;
13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
14) przygotowanie i zatwierdzanie opisow stanowisk pracy oraz zakresOw czynnoSci
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podlegtych pracownikow;

15) opracowywanie materiatow oraz ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej
i portali internetowych miasta;

16) przedktadanie corocznej informacji 0 sprawowanym nadzorze nad jednostkami
podleglymi;

17) przygotowywanie przedmiotu zamoOwienia przetargbw 1 umow zawieranych
na realizacje zadan;

18) prowadzenie rejestrow i ewidencji wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu;

19) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem obronnym panstwa na terenie
miasta, w tym wspoludziat w opracowaniu i aktualizacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta oraz opracowanie Kkart realizacji zadan operacyjnych,
ich biezaca aktualizacja i realizacja;

20) prowadzenie w ujeciu wartosciowym ewidencji analitycznej $rodkow trwatych
i dobr kultury stanowigcych wlasnos¢ gminy pozostajagcych w kompetencji wydziatu,;

21) prowadzenie w ujeciu wartosciowym wydziatlowych ewidencji analitycznych
podstawowych i pozostatych §rodkow trwatych, wartosci materialnych i prawnych.

3. Naczelnicy wydzialéw zatrudniani sa na podstawie umowy o prace.

§ 13. 1. Naczelnika wydziatu badz osobe, o ktorej mowa w § 12 ust. 2 regulaminu,
podczas jego nieobecnos$ci zastepuje zastgpca.
2. W wydziatach, w ktorych nie przewiduje si¢ stanowiska zastepcy naczelnika badz
osoby, o ktorej mowa w § 12 ust. 2 regulaminu, naczelnika zastgpuje upowazniony
pracownik.

§ 14. Zakresy czynnosci ustalaja:

1) prezydent miasta — zastepcy prezydenta, sekretarzowi, skarbnikowi, podlegtym
naczelnikom wydziatow/kierownikom referatow oraz bezposrednio podlegtym
stanowiskom;

2) zastepca prezydenta miasta — podlegtym naczelnikom wydziatéw i bezposrednio
podlegtym kierownikom samodzielnych referatow;

3) sekretarz miasta — podleglym naczelnikom wydziatow i kierownikom samodzielnych
referatow;

4) skarbnik miasta — podlegltym kierownikom referatow;

5) naczelnicy — kierownikom i podlegtym pracownikom;

6) kierownicy samodzielnych referatow — podlegtym pracownikom.

Rozdzial 4. Zakresy dzialania wydzialow

§ 15. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Rzecznika prasowego prezydenta nalezy
w szczegblnosci:

1) koordynacja polityki informacyjnej prezydenta miasta i urzedu;

2) organizowanie konferencji prasowych prezydenta;

3) nawigzywanie i organizowanie wspotpracy z miastami partnerskimi oraz instytucjami
krajowymi i zagranicznymi w celu promocji miasta;

4) kontakt ze $rodkami masowego przekazu z uwzglednieniem reagowania na krytyke
prasowa;

5) promocja dziatan prezydenta;

6) koordynacja dziatan w zakresie kreowania spojnego wizerunku miasta;
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7) administrowanie oficjalng strong internetowa miasta we wspotpracy ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi urzedu,
2. Tworzy si¢ stanowisko rzecznika prasowego, ktore podlega bezposrednio prezydentowi.

§ 16. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Gabinetu Prezydenta nalezy

w szczeg6lnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem dla potrzeb prezydenta projektow
rozstrzygnie¢, analiz 1 innych opracowan przygotowywanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne urzedu,

2) obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen prezydenta;

3) prowadzenie ewidencji zarzadzen prezydenta oraz przekazywanie ich do realizacji;

4) nadzor nad realizacja zarzadzen prezydenta;

5) nadzor nad realizacja zalecen i wystgpien pokontrolnych organéw kontroli zewng¢trzne;j;

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz petycji obywateli kierowanych
do prezydenta i wplywajacych do urzgdu oraz organizowanie i nadzorowanie
ich zatatwiania;

7) prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych;

8) sprawowanie obstugi kancelaryjno - biurowej rady i jej komisji;

9) nadzér nad terminowym i prawidlowym przygotowaniem projektow uchwat oraz
innych materiatlow na sesje rady;

10) koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadan urzedu wynikajacych z uchwat rady;

11) przekazywanie uchwat z sesji rady i posiedzen komisji do merytorycznych wydziatow
i miejskich jednostek organizacyjnych celem zapewnienia ich realizacji, informowanie
rady i komisji o realizacji podjetych uchwat, ustalen i wnioskow;

12) przygotowywanie materiatow dotyczacych funkcjonowania rady i jej komisji;

13) prowadzenie ewidencji uchwat i stanowisk rady;

14) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, na zasadach okreslonych
w przepisach szczegolnych:

15) opracowywanie, w zakresie zleconym przez prezydenta informacji, ocen i wnioskow,
w szczegblnosci dotyczacych:

a) terminowos$ci odpowiedzi na wnioski komisji rady oraz interpelacje i zapytania
radnych,
b) wykonania uchwat rady.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami i szkoleniami radnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami pracownikoéw urzedu;

18) opracowywanie sprawozdan z pracy prezydenta;

19) opracowywanie okresowych informacji o wykonaniu zarzadzen i decyzji prezydenta;

20) wspotpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich oraz innymi zwigzkami i stowarzyszeniami
dziatajacymi na rzecz samorzadu;

21) prowadzenie rejestru przyznawania Honorowego Patronatu Prezydenta;

22) organizowanie narad prezydenta miasta z naczelnikami wydzialéow oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych;

23) prowadzenie sekretariatu prezydenta;

24) prowadzenie obstugi przyje¢ klientow przez prezydenta;

25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

26) koordynowanie dziatan z zakresu zarzadzania Kryzysowego, obrony cywilnej oraz
spraw obronnych i wojskowych w zakresie zleconym przez prezydenta;

27) wykonywanie praw i obowigzkow z tytutu posiadanych przez gming udzialow i akcji
w spotkach prawa handlowego;
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28) opracowywanie strategii w zakresie tworzenia, taczenia, podziatu i przeksztatcania spotek
prawa handlowego;

29) przygotowywanie procedur zmian wiasnosciowych w spétkach prawa handlowego;

30) opracowywanie lub opiniowanie koncepcji przystapienia gminy do spotki lub wystapienia
gminy ze spotki prawa handlowego;

31) wspotpraca z zarzadami i radami nadzorczymi spotek prawa handlowego w zakresie ich
biezacej dziatalnosci;

32) przygotowywanie dokumentow w zakresie pelnienia przez prezydenta funkcji
wspolnika w spotkach prawa handlowego z udzialem gminy;

33) monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej spétek prawa handlowego,
analizowanie planéw finansowych spotek oraz wykonania tych planéw;

34) analizowanie mozliwosci wystapienia potencjalnego ryzyka w prowadzeniu
dziatalnos$ci przez spotki prawa handlowego;

2. W Gabinecie Prezydenta tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) naczelnik gabinetu;

2) ds. prowadzenia sekretariatu prezydenta;

3) ds. obstugi gabinetu prezydenta;

4) ds. komunikacji spotecznej;

5) ds. obstugi rady;

6) ds. nadzoru wiascicielskiego.

3. Praca Gabinetu Prezydenta kieruje naczelnik.

§ 17. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy

W szczegbInosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacja i likwidacja publicznych
przedszkoli, szkot 1 placowek;

2) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w szkotach
podstawowych i szkot prowadzonych przez miasto, a takze okreslanie granic obwodow
publicznych szkot podstawowych;

3) zapewnienie prawidlowych warunkow funkcjonowania publicznych przedszkoli, szkot
i innych placowek, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania
i opieki;

4) organizacja zroznicowanych form Kksztalcenia dzieci i mitodziezy na wszystkich
poziomach nauczania (w tym: ksztatcenie integracyjne i nauczanie indywidualne);

5) sprawowanie nadzoru nad publicznymi przedszkolami, szkotami i innymi placowkami
okreslonego przez 0bowigzujace przepisy dotyczace o$wiaty;

6) kontrola spelniania obowiazku nauki;

7) wspolpraca z Lubelskim Kuratorem O$wiaty i zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi
nauczycieli;

8) realizacja zadan w zakresie uzyskiwania stopni awansu zawodowego nauczycieli;

9) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek;

10) dokonywanie oceny pracy dyrektorow szkot i placowek;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z obsluga administracyjng konkursow
na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkét i innych placowek oraz przeprowadzanie
konkursow;

12) opracowywanie  regulaminu  dotyczacego  wysokosci  stawek  dodatkow
do wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli oraz obliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,
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13) okreslanie tygodniowego pensum zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych nauczycielom
W oparciu 0 przepisy szczegolne;

14) okreslanie rodzajow, warunkow i sposobOéw przyznawania pomocy zdrowotnej
nauczycielom zatrudnionym w szkotach i placowkach prowadzonych przez miasto;

15) ustalanie kryteriow i trybu przyznawania nauczycielom nagrod prezydenta;

16) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagréd Ministra Edukacji Narodowej,
Lubelskiego Kuratora O$wiaty oraz odznaczen panstwowych i resortowych dyrektorom
publicznych przedszkoli, szkét i innych placowek;

17) przyznawanie, uczniom szkoét publicznych i niepublicznych, nagréd prezydenta ,,Ztote
Piéro” i ,Diamentowe Pidro”, stypendiow prezydenta oraz innych wyr6znien
za wybitne osiggni¢cia W dziedzinie edukacji;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja niepublicznych szkét i placowek oraz
udzielanie i rozliczanie dotacji do szkot i placowek niepublicznych;

19) realizacja programow rzadowych w zakresie edukacji, wychowania, sportu, itp.;

20) ustalanie potrzeb, w porozumieniu z Wydziatem Inwestycji, w zakresie remontow
I inwestycji obiektow oswiatowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinasowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

22) nadzor nad finansami szkét i placowek w zakresie planowania i wykonywania budzetu
oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

23) realizacja zapisow ustawy o0 systemie informacji oswiatowej;

24) dofinansowanie kosztow doskonalenia zawodowego nauczycieli;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wilasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg
komunalnych obiektow sportowych i rekreacyjnych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zawiadomien O imprezach
artystycznych i rozrywkowych organizowanych na terenie miasta;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg $wigt panstwowych i1 uroczystosci
miejskich;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendidw za osiggnigcia
w dziedzinie kultury oraz nagréd i stypendiow w dziedzinie sportu;

30) tworzenie i upowszechnianie roznych form dziatalnosci kulturalnej, sportowej,
rekreacyjnej i turystycznej;

31) kontrola obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych sa $wiadczone ustugi
hotelarskie zlokalizowane na terenie miasta;

32) prowadzenie kalendarza imprez w regionie;

33) opracowywanie i sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan jednostkowych,
okresowych i rocznych z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat dla urzedoéw
centralnych, wojewodzkich, agencji i innych;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng komisji, rad i innych
zespolow doradczych dziatajacych w obszarze zadan realizowanych przez Wydziat;

35) obstuga administracyjna i merytoryczna Mtodziezowej Rady Miasta;

36) realizacja procedur zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych wynikajacych
Z programu wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego w zakresie zadan
Wydziatu;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacja instytucji
kultury podlegtych Radzie Miasta oraz z zatrudnianiem dyrektoréw i zastepcow
dyrektorow tych instytucji;
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38) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad realizacja budzetu oraz

funkcjonowaniem instytucji kultury podlegtych Radzie Miasta;

39) prowadzenie rejestrow I ewidencji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

a) rejestru placowek wsparcia dziennego dla dzieci i mtodziezy,

b) rejestru ztobkow i kluboéw dziecigcych,

C) rejestru samorzadowych instytucji kultury,

d) ewidencji klubéw sportowych i uczniowskich klubow sportowych,

e) ewidencji pol biwakowych i innych obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie,
stowarzyszen zwyktych.

. W Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

naczelnik wydziatu;

zastegpca naczelnika;

ds. organizacyjnych szkot i placowek publicznych i niepublicznych;

ds. finansowych;

ds. opracowywania i przetwarzania informacji;

ds. kultury fizycznej i turystyki;

ds. kultury.

W Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu tworzy si¢ Referat Spraw Spotecznych,
do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

inicjowanie, wspomaganie, realizowanie i monitorowanie dziatan w zakresie polityki

spotecznej: zdrowotnej i przeciwdziatania patologiom spotecznym;

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie efektow realizacji programu
wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego w zakresie zadan referatu;

realizacja procedur zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych wynikajacych
Z programu wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego w zakresie zadan
referatu;

prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem merytorycznym i finansowym nad
realizacja zadan publicznych finansowanych z budzetu miasta w zakresie zadan
referatu,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w sferze pozytku
publicznego;

wspotpraca przy opracowywaniu i realizowaniu strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia organizacji
pozarzadowych funkcjonujacych na terenie miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg miejskiego i ogoélnopolskiego Programu
Duza Rodzina;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja miejskiego Programu Wsparcia

I Aktywizacji Seniorow, w tym Strefy Seniora;

11) obstuga administracyjna i merytoryczna Bialskiej Rady Seniorow;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych

miasta: Zespotu Ztobkéw Miejskich, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych instytucji opieki
nad dzie¢mi do lat 3;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

15)analiza i ocena potrzeb zdrowotnych oraz czynnikow powodujacych ich zmiany,

16) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkow przedsigwzie¢ lokalnych w zakresie
promocji zdrowia i profilaktyki chorob;

17)opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow polityki zdrowotnej
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow;

18) prowadzenie prac zwigzanych z ustalaniem rozkltadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych;

19)dokonywanie oceny dostgpnosci do s$wiadczen medycznych i reagowanie
w przypadku jej ograniczenia;

20) opracowywanie Miejskiego Programu Promocji i Ochrony Zdrowia Psychicznego
i realizacja jego zadan dotyczacych dziatalnosci referatu;

21) wspomaganie i koordynowanie dziatan szkot promujacych zdrowie oraz innych
inicjatyw spotecznych w obszarze promocji zdrowia;

22) opracowywanie Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz
realizacja zadan z zakresu profilaktyki uzaleznien wynikajacych z tych dokumentow,

23)wspieranie dziatan ogolnokrajowych i lokalnych na rzecz przeciwdziatania
patologiom spotecznym;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych;

4. W Referacie Spraw Spotecznych tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;

2) ds. ochrony zdrowia i profilaktyki uzaleznien;

3) ds. spotecznych;

5. Praca Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu kieruje naczelnik, a praca referatu
kierownik.

§ 18. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegblnosci:

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

7)

8)

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw W centralnym rejestrze stanu cywilnego;
transkrypcja, odtwarzanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego — urodzenia,
malzenstwa i zgonu,
przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa,
nadawanie i aktualizacja numeru PESEL,;
wydawanie odpisow/wpisywanie aktow z ksiagg stanu cywilnego do centralnego rejestru
stanu cywilnego;
wydawanie zaswiadczen o:

a) stanie cywilnym,

b) zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

c) dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,

d) do slubu konkordatowego i Sporzadzanie na ich podstawie aktu matzenstwa.
prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng zmiang imienia i nazwiska;
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9) analiza zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege
na mocy Kodeksu postgpowania cywilnego;

10) wnoszenie przez kierownika USC, zastepce spraw o uniewaznienie, ustalenie tre$ci aktu
stanu cywilnego do wojewody, sadu;

11) realizacja zlecen: usuwanie niezgodno$ci, migracja aktow, przesytanie dokumentow;

12) wspotpraca z urzedami administracji samorzadowej 1 panstwowej oraz polskimi
konsulatami i obcymi placowkami konsularnymi, strazg graniczng, oS$rodkami
dla cudzoziemcow i uchodzcow;

13) aktualizacja stanu cywilnego osob przez nanoszenie do aktu/rejestru wzmianek,
przypiskow na podstawie orzeczen sadow, decyzji administracyjnych;

14) prowadzenie uroczystosci slubnych na terenie urzedu i poza nim;

15) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci jubileuszowych 50-lecia
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

16) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu sporzadzanych urodzen,
matzenstw i zgonoéw;

17) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik;

2) zastepca kierownika;

3) ds. rejestracji matzenstw;

4) ds. rejestracji zgonow;

5) ds. migracji i odpiséw aktow;

6) ds. transkrypcji i zmian w aktach stanu cywilnego.

3. Praca Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

§ 19. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Prawnego nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej, a w szczegolnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) udzial — pomoc w opracowywaniu projektow aktow prawnych;
4) opiniowanie projektow aktow prawnych;
5) opiniowanie projektow umow i porozumien;
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego przed sadami powszechnymi,
sagdami administracyjnymi i innymi organami;
2. W Referacie Prawnym tworzy si¢ nast¢pujace stanowisko pracy — radca prawny.
3. Pracg Referatu Prawnego kieruje wyznaczony radca prawny — koordynator.

§ 20. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Audytu Wewngtrznego i Kontroli
nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planow audytu wewngtrznego;

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

3) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych, zgodnie z planem audytu;

4) prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego;

5) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytéw pozaplanowych;

6) przygotowywanie rocznych planow kontroli w urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych;

7) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz kontroli doraznych
zlecanych przez prezydenta;
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8) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

9) opracowywanie wystapien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace sposobu
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci;

10) przygotowywanie zbiorczej analizy wynikow przeprowadzonych kontroli;

11) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow, zasad
i trybu postgpowania w badanym zakresie;

12) kontrola zasad udzielania i wykorzystania dotacji przekazywanych z budzetu miasta
podmiotom niezaliczanym do sektora finansow publicznych i niedziatajacych w celu
osiggniecia zysku;

13) kierowanie do rzecznika dyscypliny finansow publicznych  zawiadomien
0 ujawnionych okolicznosciach wskazujagcych na naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

2. W Referacie Audytu Wewnetrznego i Kontroli tworzy si¢ nastepujace stanowiska
pracy:

1) kierownik referatu — audytor wewnetrzny;

2) ds. kontroli;

3) ds. audytu wewnetrznego.

3. Praca Referatu Audytu Wewngtrznego i Kontroli kieruje kierownik referatu — audytor
wewnetrzny.

§ 21. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

2) opracowywanie planu obrony cywilnej miasta;

3) koordynowanie przygotowan i przedsiewzig¢ obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne
dzialajace na terenie miasta;

4) przygotowanie ludnosci oraz mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonego
przepisami prawa;

5) realizacja zadan obrony cywilnej wynikajacych z zarzadzen, wytycznych, instrukcji
i regulaminéw wydawanych przez organy obrony cywilnej;

6) organizowanie formacji obrony cywilnej;

7) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen, treningéw i ¢wiczen z zakresu spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku wykonania $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, kontroli w tym zakresie oraz sporzadzanie
planéw i zestawien swiadczen;

9) prowadzenie wykazu zaktadow posiadajacych toksyczne srodki przemystowe;

10) organizacja powszechnego ostrzegania i alarmowania;

11) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen;

12) monitorowanie zagrozen, alarmowanie ludnos$ci, koordynowanie dziatan ratowniczych
I porzadkowo — ochronnych oraz kierowanie sitami ratowniczymi i ewakuacyjnymi
ludnosci przy pomocy Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

13) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego miasta Biata
Podlaska;

14) nadzor nad wykonywaniem zadan Centrum Zarzadzania Kryzysowego Miasta Biata
Podlaska;
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15) organizowanie pracy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz obstuga i udziat
w ¢wiczeniach Centrum Zarzadzania Kryzysowego Miasta;

16) przeprowadzanie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

17) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

18) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z ustawy
0 powszechnym obowiazku obrony RP;

19) naliczanie rekompensat osobom powotanym na szkolenia i ¢wiczenia zotnierzy
rezerwy;

20) udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw zwigzanych z powszechnym
obowiazkiem obrony RP;

21) organizowanie doreczania i dorgczanie Kkart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

22) prowadzenie postgpowan w sprawie reklamowania 0s6b od obowigzku pehienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

23) organizowanie i obstuga posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Miasta Biata
Podlaska;

24) przygotowanie do dziatania stanowiska kierowania na potrzeby zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych;

25) wspolpraca z Komendg Miejska Policji, Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz innymi stuzbami i instytucjami w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw obronnych i wojskowych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen;

28) wspotpraca z ,,pionem ochrony” w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. W Referacie Zarzadzania Kryzysowego tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;

2) ds. wojskowych i obronnych;

3) ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

3. Praca Referatu Zarzadzania Kryzysowego kieruje kierownik.

§ 22. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Lokali Mieszkalnych, nalezy
w szczegolnoscei:
1) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy;
2) opracowywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych ludnoéci i mozliwosci
ich zaspokajania;
3) przygotowywanie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu za lokale
mieszkalne;
4) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy oraz zasad polityki czynszowej;
5) wskazywanie lokali socjalnych badZz tymczasowych pomieszczen w zwigzku
z orzeczong przez sad eksmisja z lokalu;
6) sprzedaz lokali mieszkalnych bgdacych wiasnoscig gminy;
7) regulowanie tytutéw prawnych do zajmowanych mieszkan;
8) prowadzenie spraw najmu lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy
zwigzanych z zapewnieniem lokali zamiennych i zamiang mieszkan;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przywrocenia tytutu prawnego do lokali
po sptacie zadtuzenia,;
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10) realizowanie wnioskow o0so6b ubiegajacych si¢ o przydziat lokalu mieszkalnego
z mieszkaniowego zasobu gminy;
11) prowadzenie analiz rynku lokali mieszkalnych zmierzajacych do pelnego i efektywnego
wykorzystania mieszkaniowego zasobu gminy;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem miasta;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych przeznaczonych
do wynajmu w ramach programu ,,Mieszkanie Plus”;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja doptat do czynszu do lokali mieszkalnych
w ramach ,,Mieszkanie na Start”.
2. W Referacie Lokali Mieszkalnych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu;
2) ds. gospodarowania zasobami mieszkaniowymi.
3. Pracg Referatu Lokali Mieszkalnych kieruje kierownik.

§ 23. 1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;

3) wspdldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, Kkatastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0séb postronnych
lub zniszczeniem s$ladow i dowoddéw do momentu przybycia wilasciwych stuzb,
a takze ustalenie, w miare mozliwosci, $wiadkow zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

6) wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami o ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

7) doprowadzanie osob nietrzezwych do Policyjnej Izby Wytrzezwien lub miejsca
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia
W miejscu publicznym znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu
lub zdrowiu oraz zagrazaja zyciu i zdrowiu innych 0sob;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
I uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi;

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb urzedu;

10) petnienie calodobowego dyzuru w Centrum Zarzadzania Kryzysowego miasta Biala
Podlaska;

11) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

2. W Strazy Miejskiej tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) komendant;

2) zastepca komendanta;

3) straznik.

3. Pracg Strazy Miejskiej kieruje komendant.

§ 24. 1. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie bezptatnych porad i informacji prawnych konsumentom w zakresie ochrony
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2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

ich interesow;
mozliwo$¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich
zgoda do toczgcego si¢ postgpowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow;
wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi
itp.;
sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa mi€jSCOWego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;
wystepowanic do przedsi¢biorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow
konsumentow;
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
na szkode¢ konsumentow;
prowadzenie edukacji konsumenckiej;
przygotowywanie sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci.

2. Tworzy si¢ stanowisko Miejskiego Rzecznika Konsumentow, ktore podlega

bezposrednio prezydentowi.

§ 25. 1. Do podstawowych obowiazkow stanowiska do spraw bhp nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wnioskowanie 0 usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci;

b) przeprowadzanie instruktazy ogdélnych w zakresie bhp dla nowozatrudnionych
pracownikow oraz wspotpraca z pracownikiem ds. kadr w zakresie organizacji
okresowych szkolen bhp;

C) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

d) prowadzenie ewidencji, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

e) ocena i dokumentacja ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca,
w tym informowanie pracownikow przed dopuszczeniem do pracy o:

- ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

- zasadach ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi na danym stanowisku
pracy,

- stosowaniu niezbednych §rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,

w zakresie przeciwpozarowym:

a) prowadzenie szkolen w zakresie przyczyn powstawania i zapobiegania pozarom
oraz zasad postepowania w przypadku powstania pozaru,

b) zapewnienie odpowiedniego sprzetu i urzadzen gasniczych, rozmieszczonych
zgodnie z okreslonymi w tym zakresie wymogami,

c) ustalenie i oznaczenie drog ewakuacyjnych,

d) prowadzenie i posiadanie kompletnej dokumentacji przeciwpozarowej urzedu,

e) kontrola przestrzegania przez pracownikow  przepisOw 1 wWymogow
przeciwpozarowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktycznymi badaniami lekarskimi

pracownikow urzedu.
2. Tworzy sie stanowisko ds. bhp, ktore podlega bezposrednio prezydentowi miasta.
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§ 26. 1. Do zadan koordynatora ds. dostepnosci i osob z niepelnosprawno$ciami nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

koordynowanie i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z realizacjg polityki spotecznej

wobec 0sOb z niepelnosprawno$ciami  z terenu miasta Biata Podlaska

w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

a) inicjowanie i opracowywanie programéw dotyczacych rehabilitacji zawodowej
I spotecznej osob z niepelnosprawnosciami przy wspolpracy urzedu, jednostek
organizacyjnych miasta oraz innych instytucji i organizacji pozarzadowych
zajmujacych si¢ sprawami 0séb z niepelnosprawnosciami,

b) planowanie, koordynowanie i wspieranie dziatan podejmowanych na rzecz
srodowiska osob z niepelnosprawnosciami poprzez realizacje¢ Programu Dziatan
na Rzecz Os6b z Niepelosprawno$ciami na lata 2019-2025 ,Biata Podlaska-
miasto bez barier”,

C) wspolpraca z Miejska Spoteczng Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych,

d) wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczace;j
srodowiska osob z niepelnosprawno$ciami,

e) inicjowanie, koordynowanie i nadzor nad dziataniami w zakresie organizowanych
kampanii spotecznych, wystaw, konferencji na rzecz s$rodowiska o0sob
Z niepelnosprawnosciami,

analizowanie potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami w zakresie:

a) dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej,
bedacej wynikiem uwzglednienia uniwersalnego projektowania albo zastosowania
racjonalnego usprawnienia w infrastrukturze przestrzennej i komunikacyjnej
miasta,

b) pomocy w zyciu spotecznym i zawodowym o0sOb z niepetnosprawnosciami
(zgodnie z ich oczekiwaniami, kwalifikacjami, wyksztatceniem i mozliwosciami);

c) zapobiegania wykluczeniu spotecznemu 0sob z niepelnosprawno$ciami,

d) rehabilitacji i wudzielania informacji o ulgach i uprawnieniach o0s6b
z niepelnosprawnosciami,
e) wolontariatu i asystentury na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,
f) promowania osiagnie¢ W nauce, kulturze i sporcie 0sob z niepetnosprawnosciami;
promowanie pozytywnego wizerunku osob z niepetnosprawnosciami;
przedstawianie prezydentowi propozycji rozwigzan w zakresie szeroko pojetej
dostepno$ci  po wcezesniejszym uzgodnieniu  z  merytorycznymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu,
przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczego6lnymi potrzebami a takze monitorowanie
jego wykonania;
koordynacja dzialan zwigzanych z obstuga wydarzen miejskich w zakresie
zapewnienia dostgpnosci migdzy innymi dla osob z dysfunkcja wzroku lub stuchu;
inicjowanie i monitorowanie kampanii informacyjno-edukacyjnych dotyczacych
dostosowania infrastruktury miejskiej do standardow dostepnosci;
sporzadzanie sprawozdan W zakresie realizowanych zadan.

2. Tworzy si¢ stanowisko koordynatora ds. dostepnosci i 0s6b z niepetnosprawnosciami,

§ 27.

ktére podlega bezposrednio prezydentowi.

1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:
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1)

2)

3)
4)
5)

6)

§ 28.
1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow,  dziatania  zwigkszajagce  $wiadomos$¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych Z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO;
prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Tworzy si¢ stanowisko inspektora ochrony danych, ktore podlega bezposrednio
prezydentowi.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Urbanistyki nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie spraw z zakresu warunkow zabudowy i ustalenia lokalizacji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestrow decyzji;

prowadzenie spraw z zakresu ustalenia lokalizacji drog publicznych;

opracowywanie opinii urbanistycznych;

udzielanie informacji 0 przeznaczeniu terenu w obowiazujacych planach
oraz informacji o potozeniu dziatek na wyznaczonych obszarach zdegradowanych
i obszarach rewitalizacji;

wydawanie opinii 0 podziatach dziatek;

wydawanie wypisow i Wyrysow ze studium oraz planéw miejscowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytulu obnizenia wartosci
nieruchomos$ci wynikajgcych z uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu wzrostu wartos$ci nieruchomosci
wynikajacych  z  uchwalonych  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskow 0 ich sporzadzenie lub zmiang;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

podejmowanie dziatah w celu zabezpieczenia zabytkow budowlanych oraz
wspotdziatanie z konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania tych obiektow;
wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie przedsigwzie¢ inwestycyjnych miasta;
dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta oraz analizy
wnioskOw w sprawie sporzadzania planow;

dokonywanie oceny aktualnosci studium i planow miejscowych;

obstuga miejskiej komisji urbanistyczno-architektonicznej;
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16) opracowywanie ekofizjografii do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

17) prowadzenie obstugi formalno-prawnej przy sporzadzaniu studium uwarunkowan
I kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta;

18) sporzadzanie koncepcji rozwigzan urbanistycznych;

19) opracowywanie wytycznych do projektowania zagadnien ztozonych przestrzennie;

20) gromadzenie materiatbw naukowych 1 prawnych w zakresie planowania
przestrzennego, urbanistyki, architektury i budownictwa;

21) gromadzenie materiatow wyjsciowych do opracowan planistycznych (mapy,
wytyczne konserwatorskie, ekspertyzy ekologiczne, dane demograficzne);

22) prowadzenie studiow i analiz oraz przygotowanie uchwaty reklamowej okreslajacej
zasady i warunki sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych
i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;

23) wspoéldziatanie z jednostkami samorzadu wojewoddztwa w zakresie planowania
przestrzennego;

24) prowadzenie studioéw i analiz oraz przygotowanie miejscowego planu rewitalizacji;

25) rozpatrywanie wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej oraz
przygotowywanie uchwaty o ustaleniu lokalizacji inwestycji mieszkaniowej;

26) prowadzenie studiow 1 analiz oraz przygotowanie lokalnych standardow
urbanistycznych.

2. W Referacie Urbanistyki tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Kkierownik referatu;

2) ds. planowania przestrzennego;

3) ds. lokalizacji inwestycji.

3. Pracg Referatu Urbanistyki kieruje kierownik.

29. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Architektury i Budownictwa nalezy

W szczegolnoscei:

1) prowadzenie spraw z zakresu administracji  architektoniczno—budowlanej,
a W szczeg6lnosci:

a) zatwierdzanie projektu zagospodarowania dzialki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego i wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg,

b) wydawanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu zagospodarowania dziatki lub
terenu oraz projektu architektoniczno-budowlanego i wydania decyzji o pozwoleniu
na budowe,

c) wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

d) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

e) przenoszenie pozwolenia na budow¢ na nowego inwestora,

f) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) wydawanie decyzji o uchyleniu pozwolenia na budowe,

h) udzielanie albo odmowa udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych,

i) uzgadnianie w przypadku obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych
projektowanych rozwigzan w zakresie linii zabudowy oraz elewacji obiektow
budowlanych projektowanych od strony drog, ulic, placow 1 innych miejsc
publicznych, przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych
oraz sieci uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego,
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j) sprawdzanie zgodno$ci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i innymi aktami prawa miejscowego albo decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu,
wymaganiami ochrony $rodowiska, w szczegolnosci okres§lonymi w decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach, ustaleniami uchwaty o ustaleniu lokalizacji
inwestycji mieszkaniowej,

k) sprawdzanie zgodno$ci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami,
w tym techniczno-budowlanymi,

I) sprawdzanie kompletnos$ci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz
projektu architektoniczno-budowlanego,

m) sprawdzanie posiadania przez projektanta i projektanta sprawdzajacego odpowiednich
uprawnien budowlanych oraz aktualnosci zas§wiadczenia o wpisie projektanta
i projektanta sprawdzajacego na liste czlonkow wiasciwe] izby samorzadu
zawodowego,

n) naktadanie obowigzku usunig¢cia nieprawidtowosci w projekcie zagospodarowania
dziatki lub terenu oraz projekcie architektoniczno-budowlanym,

0) wydawanie dziennikow budowy,

p) przyjmowanie zgtoszenia budowy lub wykonywania innych robot budowlanych,

q) wnoszenie sprzeciwu do zgloszenia budowy lub wykonywania innych robot
budowlanych,

r) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okre$lonego obiektu lub
rob6t budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia,

S) przyjmowanie zgtoszenia rozbiorki budynkow i budowli,

t) naktadanie obowigzku uzyskania decyzji 0 pozwoleniu na rozbiorke,

u) przyjmowanie zgloszenia zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czescl,

V) wnoszenie sprzeciwu do zgloszenia zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgsci,

w) naktadanie obowigzku uzupetnienia zgloszenia o brakujgce dokumenty,

X) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomos$ci w celu wykonania prac przygotowawczych lub robot
budowlanych,

y) prowadzenie rejestru wnioskOw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowg oraz rejestru zgtoszen budowy.

2) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;j;

3) wydawanie za§wiadczenia o spelnieniu wymagan samodzielnosci lokali mieszkalnych
i lokali wykorzystywanych zgodnie z przeznaczeniem na cele inne niz mieszkalne;

4) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych;

5) przygotowywanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego oraz Gtéwnego Urzedu
Nadzoru Budowlanego danych statystycznych dotyczacych ruchu budowlanego.

2. W Referacie Architektury i Budownictwa tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu;
2) ds. administracji architektonicznej.

3. Pracg Referatu Architektury i Budownictwa kieruje kierownik.

§ 30. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami
nalezy w szczeg6lnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasno$¢ Skarbu Panstwa i gminy;

2) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji celow publicznych do zasobow
gruntow;

3) wywlaszczanie nieruchomosci na cele publiczne;

4) zwroty nieruchomos$ci wywlaszczonych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami zabudowanymi
I niezabudowanymi - sprzedaz, zamiana, oddanie w zarzad, w uzytkowanie wieczyste,
wnoszenie jako wklady niepieni¢zne, obcigzanie prawami rzeczOwymi, najem,
dzierzawa, uzyczenie, darowizny, zrzeczenie si¢ wlasnosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

7) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniami;

9) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

10) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi z mocy prawa;

11) naliczanie optat adiacenckich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz
podzialow nieruchomosci;

12) naliczanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego lub zarzadu, oplat
z tytulu uzytkowania, najmu lub dzierzawy;

13) prowadzenie scalen nieruchomosci i podzialow na dziatki budowlane;

14) rozgraniczanie nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej i le$nej;

17) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci zwigzanych z realizacja ustaw
0 stosunku Panstwa do Kosciotow poszczegdlnych wyznan oraz Gmin Wyznaniowych
Zydowskich;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami dziatek za przekazanie na rzecz Skarbu
Pafistwa gospodarstwa rolnego w zamian za emeryture lub rente;

20) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i mienia Skarbu Panstwa;

21) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci oraz ujawnianie w ksiggach wieczystych
prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz gminy miejskiej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem naleznosci na rzecz wierzycieli
po stwierdzeniu nabycia spadku przez gming i sporzadzeniu Spisu inwentarza,
w porozumieniu z Referatem Prawnym.

2. W Referacie Gospodarki Nieruchomosciami tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;

2) ds. wywlaszczen i gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa;

3) ds. gospodarowania mieniem gminy miejskiej;

4) ds. podzialdow i rozgraniczen nieruchomosci;

5) ds. rolnych i lesnych.

3. Pracg Referatu Gospodarki Nieruchomosciami Kieruje kierownik.

§ 31. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Geodezji realizujgcego zadania
z zakresu geodezji i kartografii, w sktad ktorego wchodzi Miejski Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakladanie osnow szczegdtowych;

Zarzadzenie nr 138/21 Prezydenta Miasta Biata Podlaska z dnia 29 lipca 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Biata Podlaska.
Strona 24 z 43



4) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

5) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci,

6) udostepnianic wypisoOw z rejestru ewidencji gruntéw i budynkéw oraz wykonywanie
Wyrysow;

7) rejestrowanie cen i warto$ci nieruchomosci oraz udostepnianie tych danych;

8) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;

9) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie
I prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

10) zlecanie wykonania zadan natozonych przepisami prawa;

11) realizacja zadan zwigzanych z klasyfikacja gleboznawcza gruntdw oraz aktualizacja
uzytkdw gruntowych;

12) zlecanie, nadzor i odbior robot geodezyjnych wynikajacych z zadan prezydenta;

13) prowadzenie baz danych dla miasta wchodzacych w sktad Systemu Informacji
Przestrzennej i udostgpnianie ich poprzez GEOPORTAL,;

14) naliczanie optat za udost¢pnienie zasobu i baz danych, uwierzytelnienie dokumentow
oraz koordynacj¢ usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

2. W Referacie Geodezji tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu — geodeta powiatowy;

2) ds. uzgadniania i koordynacji dokumentacji projektowej;

3) ds. ewidencji gruntow i budynkow;

4) ds. prowadzenia miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

3. Pracg Referatu Geodezji kieruje kierownik.

§ 32. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6Inosci:

1) nadzoér i utrzymywanie zieleni miejskiej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym i grobownictwem,
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
oraz miejscami pamigci narodowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprowadzenie z obcego
panstwa zwlok, szczatkéw ludzkich lub urny z prochami;

4) nadzér, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat,
ustawie o ochronie przyrody oraz ustawie Prawo towieckie;

5) koordynacja i realizacja zadan okre§lonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska;

6) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i wodno-sciekowe;j;

8) prowadzenie spraw z zakresu geologii i prawa gorniczego;

9) prowadzenie spraw z zakresu wprowadzania do srodowiska substancji
zanieczyszczajagcych oraz rejestru instalacji dla ktorych nie jest wymagane
pozwolenie;

10) okreslanie dopuszczalnego poziomu hatasu przenikanego do §rodowiska;

11) prowadzenie dzialan zwigzanych z przeciwdziataniem degradacji gruntow i erozji
gleb oraz rekultywacja i zagospodarowaniem gruntow;

12) wydawanie zezwolenh na usunigcie drzew lub krzewow, naliczanie optat
za ich usunigcie oraz naktadanie kar za usunigcie drzew i krzewdw bez zezwolenia;

13) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej 1 wspoétdziatanie
z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w zakresie ochrony srodowiska,
ochrony przyrody i ochrony zwierzat;

14) gromadzenie, analiza oraz udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie;
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15) nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie 0 utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart wedkarskich oraz rejestracja
jachtéw 1 innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m;

17) prowadzenic spraw z zakresu ustalania optaty za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej;

18) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow;,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych z terenu miasta oraz weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty
prowadzace dziatalnos¢ w tym zakresie;

20) przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan i informacji
dotyczacych gospodarki wodno-$ciekowej;

2. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska tworzy si¢ nastepujace
stanowiska pracy:
1) naczelnik wydziatu;
2) ds. utrzymania czystosci, grobownictwa i ochrony zwierzat;
3) ds. terendw zielonych i ochrony srodowiska;
4) ds. gospodarki wodno-sciekowej i ochrony $rodowiska;
5) ds. ocen i oddziatywania i ochrony srodowiska.
3. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska tworzy si¢ Referat
Gospodarki Odpadami, do ktorego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) objecie wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie miasta Systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) zorganizowanie odbierania odpadéow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
na ktorych zamieszkujg mieszkancy;

3) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady od wtascicieli nieruchomosci;

4) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na odbior lub odbior i zagospodarowanie
odpadow komunalnych oraz prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych (PSZOK) na terenie miasta;

5) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji lub uzasadnionych watpliwosci,
co do danych zawartych w deklaracji;

7) prowadzenie ewidencji umoéow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow nieobjetych gminnym systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

8) opracowywanie projektow uchwal rady miasta zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi;

9) przyjmowanie sprawozdan podmiotow odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci i prowadzacych PSZOK-i;

10) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa, rocznych sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

11) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami, weryfikacja mozliwosci technicznych
I organizacyjnych miasta w zakresie gospodarowania odpadami;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci
w zakresie zbierania i przetwarzania odpadami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na wytwarzanie odpadow;

14) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych;

15) prowadzenie spraw z zakresu unieszkodliwiania 1 zagospodarowania wyrobow
zawierajacych azbest;

16) prowadzenie spraw z zakresu racjonalnego gospodarowania odpadami komunalnymi;

17) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresic prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

18) opracowywanie projektow planu dochodéw i wydatkow referatu;

19) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, potrocznych i rocznych z wykonania
dochodow;

20) sporzadzanie poélrocznych i rocznych informacji opisowych z wykonania dochodow
1 wydatkow referatu;

21) prowadzenie ksiegowosci analitycznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

22) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez wiascicieli nieruchomosci;

23) biezaca weryfikacja zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i prowadzenie czynnosci windykacyjnych (wystawianie upomnien
i tytutow wykonawczych) wobec zalegajacych;

24) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutow wykonawczych;

25) udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji oraz podejmowanie
czynnosci  zwigzanych z zawieszeniem lub  zakonczeniem postepowania
egzekucyjnego;

26) obstuga likwidatury w zakresie optat za odpady komunalne;

4. W Referacie Gospodarki Odpadami tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik;

2) ds. odpadoéw komunalnych.

5. Praca Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska kieruje naczelnik, praca
referatu kieruje kierownik.

§ 33. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Drog nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotudzial w programowaniu oraz opracowywaniu projektow i plandéw, rozwoju,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég miejskich;

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow planéw finansowych przebudowy
modernizacji, remontéw, utrzymania i ochrony drdg miejskich oraz drogowych
obiektow inzynierskich;

3) opracowanie projektow planéw dochodow i wydatkow wydziatu;

4) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach w tym:

a) opracowywanie i rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskow
dotyczacych zmian organizacji ruchu,

b) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektow oraz
prowadzenie ich ewidencji,

C) opiniowanie geometrii drog w projektach budowlanych,

d) wspodlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdami drég i kolei, policja oraz innymi jednostkami,

e) zlecanie i nadzor nad obstugg systemow sterowania ruchem,
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f) wprowadzanie tymczasowych zakazoéw lub ograniczeh w ruchu w przypadku
zdarzen, w wyniku ktéorych moze nastgpi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli prawidlowo$ci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakoéw drogowych, urzadzen sygnalizacji
swietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwickowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

h) przeprowadzanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego

5) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny;

6) uzgadnianie tras przejscia, pielgrzymek i innych imprez o charakterze religijnym;

7) zarzadzanie bezpieczenstwem drog w transeuropejskiej sieci drogowej;

8) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob

lub mienia.
2. W Wydziale Drég tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) naczelnik;

2) ds. zarzadzania ruchem na drogach.

3. W Wydziale Drog tworzy si¢ Referat Utrzymania Drog, do ktorego nalezy
W szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow plandéw finansowych przebudowy modernizacji, remontow,
utrzymania i ochrony drog miejskich oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

2) utrzymywanie nawierzchni drég, chodnikéw, S$ciezek rowerowych, drogowych
obiektéw inzynierskich, urzadzen =zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen
zwigzanych z droga;

3) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

4) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych,

5) koordynacja robot w pasie drogowym;

6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog miejskich oraz
naliczanie oplat 1 kar pieni¢znych;

7) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli i przepustow;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich;

9) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

10) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych oraz naliczanie opfat
za ich udostepnianie;

11) remont i utrzymanie przy miejskich drogach krajowych i wojewoddzkich parkingow
przeznaczonych dla postoju pojazdow wykonujacych przewozy drogowe oraz miejsc
wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego, przeznaczonych w szczegélnosci
do wazenia pojazdow;

12) utrzymanie czystosci na jezdniach, chodnikach i $ciezkach rowerowych;

13) utrzymanie porzadku i czystosci na przystankach autobusowych oraz ich odéniezanie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzaniem wod opadowych i roztopowych
z drog;

15) zimowe utrzymanie jezdni, wyznaczonych chodnikow i parkingow;

16) stawianie i utrzymanie tablic z nazwami ulic;

17) sporzadzanie potrocznych i rocznych informacji opisowych z wykonania budzetu.

4. W Referacie Utrzymania Drog tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik

2) ds. zajecia pasa drogowego;
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3) ds. utrzymania i rozwoju drog;
4) ds. infrastruktury i ewidencji.

4. W Wydziale Drog tworzy si¢ Referat Budowy Drog, do ktorego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja,
nadzorowaniem 1 rozliczaniem zadah inwestycyjnych dotyczacych inwestycji
drogowych;

opracowywanie projektow planow finansowania budowy droég oraz drogowych
obiektow inzynierskich;

okreslanie warunkéw technicznych oraz opiniowanie dokumentacji projektowej
budowy 1 przebudowy droég miejskich, drogowych obiektéw inzynierskich oraz
urzadzen technicznych;

przygotowywanie i wdrazanie drogowych projektow inwestycyjnych, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

b) monitorowanie realizacji inwestycji,

rozliczanie wykonywanych inwestycji drogowych ze srodkoéw zewngtrznych;
przygotowywanie uméw dotyczacych zadan realizowanych przez Referat;

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym wykonaniem uméw dotyczacych
inwestycji drogowych i inwestycji realizowanych przez inwestorow zewngtrznych,
w tym egzekwowanie i nadzorowanie usuwania ewentualnych usterek wraz ze
sporzadzeniem protokotu przegladu;

sprawdzanie zgodnosci faktur i dotaczonych do nich dokumentéw z warunkami umow.

5. W Referacie Budowy Drog tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

kierownik;
ds. inwestycji drogowych;
ds. planowania i rozliczania inwestycji drogowych.

6. Pracg Wydziatu Drog kieruje naczelnik, a pracg referatow kierownicy.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

§ 34. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Miasta nalezy:
opracowywanie projektow strategii rozwoju miasta oraz przygotowywanie koncepciji,
planéw 1 opracowan dotyczacych zagadnien rozwoju miasta;
monitorowanie i analiza przemian, zjawisk i procesow zachodzacych w spotecznym
i gospodarczym rozwoju miasta;
formulowanie, we wspotpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta,
propozycji w zakresie sposobow realizacji strategii rozwoju miasta;
wspélpraca z Urzedem Marszatkowskim, Lubelskim Urzedem Wojewodzkim,
sgsiednimi  jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi organizacjami
w  zakresie planowania i realizacji programéw  spoleczno-gospodarczych
I inwestycyjnych;
wyszukiwanie i wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci
zapewnienia $rodkow dla realizacji przyjetych priorytetow i programow rozwoju,
przedstawianie koncepcji zrodet pozyskiwania $rodkéw oraz przekazywanie informacji
w tym zakresie do innych komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
podporzadkowanych radzie;
koordynacja prac i wspolpraca z wydziatami i1 jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie opracowywania wnioskow o dofinansowanie, przygotowania projektow
realizowanych z funduszy strukturalnych UE oraz innych zagranicznych s$rodkow
pomocowych;
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7) pozyskiwanie dla miasta krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrodet
finansowania, w tym z funduszy Unii Europejskiej;

8) wspolpraca z zespotami powotanymi do realizacji zadan moggcych uzyskac
wspotfinansowanie z krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych;

9) zarzadzanie projektami inwestycyjnymi  wspotfinansowanymi  z  Krajowych
i zagranicznych $rodkéw pomocowych w porozumieniu z Wydzialem Inwestycji;

10) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie identyfikowania potrzeb
inwestycyjnych przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkéw pomocowych;

11) inicjowanie i organizowanie przedsigwzie¢ wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci
oraz przedsiewzig¢ zmierzajacych do rozwoju miasta z uwzglednieniem rynku pracy;

12) wspoétpraca z organizacjami Spoteczno-gospodarczymi i pozarzagdowymi w zakresie
rozwoju spoteczno-gospodarczego i rozwoju przedsigbiorczosci,

13) promocja inwestycji na terenie miasta, przygotowywanie i dystrybucja miejskich ofert
inwestycyjnych;

14) organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach, seminariach i konferencjach oraz targach
1 wystawach promujacych rozwoj gospodarczy miasta;

15) przygotowywanie i opracowywanie wydawnictw informacyjnych o miescie oraz publikacji
stuzacych promocji miasta;

16) koordynacja dziatan promocyjnych miasta;

17) uczestniczenie w imprezach promujgcych miasto;

18) nawigzywanie i organizowanie wspotpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
w celu wymiany wiedzy i doswiadczen w zakresie rozwoju miasta;

19) prowadzenie, we wspotpracy ze spotkami miejskimi oraz innymi podmiotami, spraw
zwigzanych ze zrownowazonym rozwojem miasta i efektywnym gospodarowaniem jego
zasobami, a takze koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektow
z zewngtrznym dofinansowaniem w zakresie ich oddziatywania na srodowisko naturalne.

2. W Wydziale Rozwoju Miasta tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) naczelnik wydziatu;

2) ds. koordynacji programow pomocowych;

3) ds. strategii, informacji i analiz;

4) ds. promocji i wspolpracy.

3. W Wydziale Rozwoju Miasta tworzy si¢ Referat Wspierania Przedsigbiorczosci,
do ktdérego zadan nalezy W szczegdlnosci:

1)  przyjmowanie i przeksztalcanie wnioskow Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej oraz merytoryczne wsparcie przy wspotpracy z Urzgdem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi
instytucjami w zaktadaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

2)  udzielenia informacji z wykre$lonych wpiséw dziatalnoSci gospodarczej prowadzonej
przez prezydenta jako organu rejestrujacego,

3)  wspieranie lokalnych przedsiebiorcow w zakresie informacji, edukacji oraz tworzenia
sieci trwatych powiazan biznesowych,

4)  prowadzenie dziatan zmierzajacych do aktywizacji lokalnego rynku pracy i tworzenie
warunkéw do stymulowania rozwoju lokalnych podmiotow gospodarczych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych budzetu obywatelskiego;

7)  obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany.

4. W Referacie Wspierania Przedsigbiorczosci tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;
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2) ds. dziatalnosci gospodarczej;
3) ds. budzetu obywatelskiego.
5. Pracag Wydzialu Rozwoju Miasta kieruje naczelnik, a pracg referatu kierownik.

§ 35 1. Do podstawowego =zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji nalezy
W szczegolnosci:
1) przygotowywanie i wdrazanie projektow inwestycyjnych, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
b) monitorowanie realizacji inwestycji,

2) rozliczanie wykonywanych inwestycji ze srodkow zewngtrznych;

3) dokonywanie okresowych przegladéw w ramach gwarancji i rekojmi oraz nadzoru nad
terminowym usuwaniem usterek i wad zadan inwestycyjnych realizowanych przez
urzad,

4) wspolpraca przy przekazywaniu infrastruktury technicznej na majatek uzytkownikow;

5) wspolpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
srodkow pomocowych;

6) wspolpraca w opracowywaniu strategii roZwoju miasta;

7) weryfikacja wnioskow inwestycyjnych mieszkancow i jednostek organizacyjnych
miasta sktadanych jako propozycje do ujecia w budzecie miasta,

8) przygotowywanie projektu wydatkéw inwestycyjnych do budzetu miasta na dany rok
budzetowy;

9) przygotowanie uméw dotyczacych zadan realizowanych przez wydziat;

10) sprawdzanie zgodnosci faktur i dotgczonych do nich dokumentéw z warunkami umow;

11) wspoétpraca w ustalaniu Kierunkow rozwoju miasta oraz w zakresie planowania
i rozwoju infrastruktury technicznej z innymi wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi miasta;

12) weryfikacja potrzeb i nadzér nad realizacja remontéw i inwestycji obiektow
oswiatowych.

2. W Wyadziale Inwestycji tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) naczelnik wydziatu;

2) ds. planowania i rozliczania inwestycji;

3) ds. inwestycji.

3. Praca Wydziatu Inwestycji kieruje naczelnik.

§ 36. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy
W szczegblnosci:

1) opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych w urzedzie;

2) koordynowanie i prowadzenie procesu zaméwien publicznych w urzedzie;

3) weryfikowanie materialow  zrodtowych  komoérek  organizacyjnych  urzedu,
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego;

4) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym;

5) nadzor nad pracami komisji do przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego;

6) uczestnictwo w posiedzeniach ww. komisji oraz ich techniczna obstuga;

7) opracowywanie rocznego planu zamowien wurzedu, a takze prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.

2. W Referacie Zaméwien Publicznych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
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1) kierownik referatu;
2) ds. zamowien publicznych.
3. Pracg Referatu Zamowien Publicznych kieruje kierownik.

§ 37. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy
w szczegblnosci:

1) opracowanie projektu budzetu miasta Biata Podlaska;

2) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen prezydenta dotyczacych
zmian w budzecie miasta;

3) opracowywanie zbiorczego planu finansowego budzetu, dokonywanie zmian
oraz informowanie jednostek podlegtych o tych zmianach;

4) przygotowanie i opracowanie wieloletniej prognozy finansowej;

5) opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen prezydenta w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej oraz jej zmiany;

6) sporzadzenie péirocznych i rocznych informacji opisowych z przebiegu wykonania
budzetu;

7) wspotpraca w zakresic planowania 1 sprawozdawczosci budzetu miasta
Z merytorycznymi komérkami organizaCyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi;

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych;

9) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu JST oraz lacznych sprawozdan
finansowych jednostek budzetowych podlegtych radzie miasta;

10) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

11) kontrola operacji finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

12)prowadzenie  ewidencji  finansowo-ksiggowej  budzetu = Gminy  Miejskiej
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej budzetu;

13) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej urzedu w zakresie: dochodow
i wydatkéw jednostki, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, pracowniczej
kasy = zapomogowo-pozyczkowej, sum  depozytowych oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej urzedu,;

14) obstuga kasowa operacji gospodarczych;

15) opracowywanie, przy wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr, planow
wydatkéw osobowych urzedu,

16) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i innych nalezno$ci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z umow cywilno — prawnych;

17)wykonywanie czynnosci ptatnika w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych
oraz w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych;

18)ewidencja syntetyczna podstawowych srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych;

19) prowadzenie kart srodkow trwatych w celu naliczenia amortyzaciji;

20) wspotpraca z bankami obstugujgcymi budzet miasta;

21)rozliczanie podatku od towaréw i ustug od transakcji dokonywanych przez urzad;

22) prowadzenie scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku VAT gminy;

23)ewidencja drukow $cistego zarachowania w zakresie referatu;

24) opracowywanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci.

2. W Referacie Finansowym tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;

2) ds. planowania i sprawozdawczosci;
3) ds. ptac;
4) ds. ksiggowosci budzetowej;
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5) ds. obstugi kasowej.
3. Pracg Referatu Finansowego kieruje kierownik.

§ 38. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych
nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji ustalajagcych wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego na podstawie sktadanych przez podatnikéw informacji podatkowych
oraz danych z ewidencji gruntow i budynkow a takze biezace aktualizowanie ewidencji
podatkowej;

2) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci od o0sob
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

3) ksiggowanie przypisow, odpisdw, wplat i zwrotow w zakresie podatkow i Opftat
lokalnych;

4) przyjmowanie deklaracji na podatek od s$rodkow transportowych i weryfikowanie
ich w oparciu o dane ewidencji pojazdow Referatu Komunikacji;

5) przygotowywanie projektow postanowien o wsSzczegciu postgpowania podatkowego
oraz decyzji okreslajacych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego;

6) przygotowywanie projektow decyzji uznaniowych udzielajacych (lub nie) preferencji
podatkowych po  uprzednim  przeprowadzeniu  postgpowania  dowodowo-
wyjasniajacego;

7) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych udzielania preferencji
podatkowych w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy a stanowigcych dochody
budzetu miasta;

8) wykonywanie obowigzkéw natozonych ustawg o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej na podmioty udzielajace pomocy publicznej (zbieranie
informacji o udzielonej pomocy, jej nadzorowanie, sporzadzanie sprawozdan
kwartalnych i rocznych);

9) przygotowywanie wnioskow w sprawie odwotan oraz zazalen i przekazywanie ich wraz
z dokumentacja do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

10) prowadzenie rejestrow: przypisoOw i odpiséw, umorzen, odroczen i roztozen na raty
podatkéw i opfat;

11) sporzadzanie sprawozdan z udzielanych ulg, umorzen, odroczen i roztozen na raty
podatkéw i optat;

12) wydawanie zaswiadCzen o stanie majatkowym, o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci, o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

13) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i optat lokalnych;

14) kontrola terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikow;

15) biezaca weryfikacja zaleglo$ci podatkowych i prowadzenie czynnosci windykacyjnych
(wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych) wobec zalegajacych podatnikow;

16) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych;

17) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji oraz podejmowanie
czynnosci  zwigzanych z  zawieszeniem lub  zakonczeniem postgpowania
egzekucyjnego;

18) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek
I zwolnien w podatkach i optatach lokalnych;

19) ksiggowanie wptat i zwrotoOw optat za korzystanie z majatku miasta i Skarbu Panstwa
(optata adiacencka, z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, uzytkowania, najmu
lub dzierzawy, scalenia gruntow, przeksztalcenia wieczystego uzytkowania
na wlasnos¢, sprzedazy mienia komunalnego, renty planistycznej, innych dochodow
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1 opfat miasta);

20) naliczanie oprocentowania naleznos$ci roztozonych na raty roczne w oparciu o kredyt
redyskontowy lub o srednioroczny wskaznik wzrostu cen towarow i ustug;

21) przygotowywanie projektow decyzji (renta planistyczna) lub projektow umow
(wierzytelnos$ci charakterze cywilno-prawnym) pomiedzy gming miejska a dtuznikiem
bedacym przedsigbiorcg w sprawie wyrazenia zgody na umorzenie, odroczenie terminu
ptatnosci lub roztozenia na raty;

22) prowadzenie zbiorczego rejestru sprzedazy VAT na podstawie rejestrow prowadzonych
przez wydzialy merytoryczne;

23) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych oOraz bilansow poétrocznych 1 rocznych
z wykonania dochodow;

24) rozliczanie wpltywow z podatku rolnego na rzecz Lubelskiej I1zby Rolniczej;

25) przeprowadzanie kontroli podatkowych podatnikow podatku od nieruchomosci
oraz optaty od posiadania psow na terenie miasta;

26) prowadzenie postepowania podatkowego w stosunku do podatnikéw, u ktorych
kontrola podatkowa ujawnila niezgodnos¢ deklaracji (informacji) podatkowej
ze stanem faktycznym;

27) zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych i optat poprzez ustanowienie
hipoteki na nieruchomosciach oraz zastawu skarbowego na hieruchomosciach;

28) rozpracowywanie wyciggdéw bankowych w zakresie rozliczen podatkowych;

29) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dotyczacej dochodéw miasta i Skarbu Panstwa
oraz miesigczne uzgadnianie z urzadzeniami analitycznymi;

30) prowadzenie ksiegowosci i egzekucji mandatow karnych i kar porzadkowych
natozonych przez Straz Miejska oraz zatatwianie wnioskow W sprawie zastosowania
ulg w splacie tych naleznosci;

31) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz decyzji
w sprawie zwrotu pobranego nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku
akcyzowego;

32) prowadzenie ksiggowo$ci  syntetycznej, analitycznej 1 szczegdtowej  optlat
za wykonywanie czynnosci geodezyjnych;

33) prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz windykacji optat i kar z tytulu zajecia pasa
drogowego;

34) wspotpraca w dochodzeniu naleznosci Skarbu Panstwa i gminy z Referatem Prawnym
i wydziatami merytorycznymi;

35) windykacja nalezno$ci wymienionych w punkcie 19 w trybie egzekucji
administracyjnej i sadowej oraz przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji
do egzekucji sgdowej, nadzorowanej przez Referat Prawny;

36) prowadzenie dziatan z zakresu windykacji polubownej nalezno$ci pieni¢znych
wykonywanie monitoringu sptywu naleznosci;

37) inicjowanie i nadzorowanie postegpowan egzekucyjnych prowadzonych przez
komornikow sadowych w zakresie egzekucji naleznosci,

38) prowadzenie zadan zwigzanych z mozliwoscia przejgcia i zagospodarowania spadkow
przez miasto, w szczegdlnosci wynikajacych z przekazywanych przez banki informacji
o rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy rachunku bankowego, oraz przygotowanie
dokumentow niezbednych do wszczegcia postgpowania spadkowego przez Referat
Prawny;

39) wspieranie komorek organizacyjnych urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsigbiorcom;
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40) sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwych organdéw sprawozdan zbiorczych
w zakresie udzielanej pomocy publicznej i udzielania informacji w tym zakresie.
2. W Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu;
2) ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych;
3) ds. ksiggowosci podatkowej.
3. Pracg Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych kieruje kierownik.

§ 39. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy
w szczegblnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu i wtasciwej organizacji pracy;

2) opracowywanie na zlecenie prezydenta okresowych analiz funkcjonowania urzedu;

3) informowanie mieszkancéw w punkcie obstugi klienta;

4) rekrutacja, w tym nabory kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

5) prowadzenie catoksztaltu Spraw osobowych pracownikow urzedu,
w tym przygotowywanie spraw rentowych i emerytalnych tych pracownikéw
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych z wytaczeniem kierownikéw jednostek
o$wiatowych i opiekunczo-wychowawczych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnos$cia porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikow urzedu;

7) rozktad czasu pracy, nadzor i kontrola nad dyscypling pracy;

8) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,
z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem pracownikow;

9) opracowywanie planow wydatkow osobowych urzgdu;

10) prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i petlnomocnictw
prezydenta;

11) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderow i odznaczen przez Prezydenta
Rzeczypospolitej dla pracownikow Urzedu;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do samorzadu terytorialnego, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego,
przeprowadzaniem referendum;

14) prowadzenie kancelarii ogoélnej urzedu;

2. W Wyadziale Organizacyjnym i Kadr tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) naczelnik wydziatu;

2) ds. kadr;

3) ds. organizacyjnych;

4) ds. obstugi klienta;

5) ds. kancelaryjnych i obstugi telefoniczne;.

3. W Wydziale Organizacyjnym i Kadr tworzy si¢ Referat Komunikacji, do ktérego
zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie rejestracji i wyrejestrowan pojazdéw, wydawanie dowodow
rejestracyjnych lub pozwolen czasowych dopuszczajacych pojazd do ruchu oraz tablic
rejestracyjnych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych i kart pojazdow;

2) przyjmowanie od wlasciciela pojazdu zawiadomien o zbyciu pojazdu;

3) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych niewymagajacych ich wymiany;

4) wymiana dowodow rejestracyjnych;

5) kierowanie pojazdow na badania techniczne;
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6) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kasacjg wycofanych tablic rejestracyjnych;

8) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy;

9) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

10) wzywanie kierujgcych pojazdami, w razie uzasadnionych zastrzezen, do sprawdzenia
kwalifikaciji;

11) wzywanie Kierujacych pojazdami do poddania si¢ badaniom lekarskim w przypadku
zastrzezen, co do ich stanu zdrowia;

12) cofanie, zatrzymanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami;

13) dokonywanie i wykres§lanie wpisow z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie wpisu
przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

14) przeprowadzanie kontroli oraz sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

15) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do dokonywania badan technicznych;

16) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci;

17) wspotpraca z sadem, prokuratura i policja w zakresie prowadzonych zadan referatu;

18) wydawanie zezwolen na prowadzenie kurséw dla kandydatow na instruktorow nauki
jazdy;

19) wydawanie zaswiadczen, wpisywanie i wykres§lanie przedsigbiorcow prowadzacych
o$rodek szkolenia kierowcow, sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia
kierowcow oraz przeprowadzanie w nich kontroli co najmniej raz w roku;

20) wydawanie i cofanie uprawnien instruktorom i wyktadowcom;

21) prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow;

22) wspotpraca z policja w zakresie kontroli praktycznej nauki jazdy prowadzonej poza
osrodkiem szkolenia kierowcow;

23) wspolpraca z WORD w zakresie przekazywania informacji o wynikach egzaminu
panstwowego uzyskiwanych przez osoby, ktore ukonczyty szkolenie w danym osrodku
szkolenia kierowcow;

24) wspoétpraca z administratorem danych zawartych w Centralnej Ewidencji Kierowcow
w zakresie przekazywania informacji o naruszeniach przepisow ruchu drogowego
popetnionych przez kierowcow, ktorzy ukonczyli szkolenie w danym osrodku
szkolenia kierowcow;

25) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow;

26) wykonywanie zadan wtasnych gminy w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

w tym organizatora publicznego transportu zbiorowego a przede wszystkim:
a) planowanie rozwoju transportu,
b) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

¢) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na podjecie i wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na podjecie i wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu osob, rzeczy oraz transportu drogowego
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na wykonywanie okreslonego
w zezwoleniu rodzaju transportu drogowego 0sob;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z utrata lub nienaruszeniem dobrej reputacji przez
przedsigbiorce, zarzadzajacego transportem lub osobe fizyczng uprawniong
do wykonywania zadan zarzadzajacego transportem;
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31) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem niezdolnosci zarzadzajgcego
transportem do kierowania operacjami transportowymi oraz przywracanie tej zdolnosci;,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zaswiadczeniami o zgloszeniu wykonywania przez
przedsigbiorcg przewozow drogowych na potrzeby wlasne;

33) kontrola przedsiebiorcow, ktorym udzielono zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencji, lub wydano zaswiadczenia o wykonywaniu
przewozOow na potrzeby wiasne;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drog, prowadzeniem spraw
zwigzanych z pojazdami porzuconymi oraz przepadkiem na rzecz powiatu pojazdoéw
usunigtych, w tym wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow Oraz parkingdow
strzezonych do ich przechowywania.

4. W Referacie Komunikacji tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik referatu;

2) ds. praw jazdy;

3) ds. rejestracji pojazdow;

4) ds. nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow;

5) ds. transportu i komunikacji miejskiej.

5. W Wyadziale Organizacyjnym i Kadr tworzy si¢ Referat Obstugi Mieszkancow,
do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci w tym prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie zameldowania i wymeldowania decyzjg administracyjna;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych
tozsamos¢;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu terytorialnego,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego,
referendum, w tym prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisOw 0SOb
uprawnionych do glosowania.

6. W Referacie Obstugi Mieszkancow tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik;

2) ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

7. Pracag Wydziatu Organizacyjnego i Kadr kieruje naczelnik, a praca referatow
Kierownicy.

§ 40. 1. Do podstawowych zadan Referatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu;
2) zarzadzanie budynkami i lokalami administracyjnymi urzedu, w tym:
a) zapewnienie dozoru obiektéw i mienia,
b) remonty i konserwacja,
C) utrzymywanie czystoS$ci wewnatrz i zewnatrz urzedu,
3) prowadzenie prac organizacyjnych i porzadkowych;
4) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne;
5) prowadzenie gospodarki samochodowej i srodkami rzeczowymi;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi;
7) zamieszczanie na tablicach informacji podawanych do publicznej wiadomosci
wtlasnych i zleconych przez inne podmioty;
8) dorgczanie korespondencji mieszkancom miasta;
9) nadzor wizyjny parkingu ptatnego;
10) obstuga uméw w zakresie ptatnosci faktur dotyczacych administrowania urzedem;
11) obstuga techniczna  wyborow do samorzadu terytorialnego, Prezydenta
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Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego,
przeprowadzaniem referendum;

12) prowadzenie ubezpieczen majatku urzedu i wspotpraca z ubezpieczycielem w tym
zakresie.

2. W Referacie Administracyjnym tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

2) kierownik referatu;

3) ds. archiwalno-administracyjnych;

4) zaopatrzeniowiec;

5) konserwator;

6) sprzataczka;

7) goniec.

§ 41. 1. Do podstawowych zadan Referatu Informatyki i Lacznosci nalezy
w szczeg6lnoscei:

1) obstuga DNS (internetowego systemu nazw) dla domeny bialapodlaska.pl;

2) obstuga systemu poczty elektronicznej w domenie bialapodlaska.pl;

3) administracja serwerem WWW;

4) tworzenie, we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu, projektow
opracowan w zakresie rozwigzan i koncepcji informatycznych;

5) wdrazanie nowych systemow informatycznych;

6) organizowanie szkolen z zakresu informatyki dla pracownikow urzedu;

7) zapewnianie ochrony, poufnos$ci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych urzedu, administrowanie
bezpieczenstwa informacji;

8) opracowywanie i realizacja procedur polityki bezpieczenstwa  systemow
informatycznych urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) prowadzenie  biezacego  serwisu  technicznego  sprzetu  komputerowego,

telekomunikacyjnego, okablowania strukturalnego [ oprogramowania
oraz wykonywanie innych prac zwigzanych z utrzymaniem systemow informatycznych
urzedu,

10) administrowanie lokalng i rozlegta siecig komputerowa urze¢du;
11) zapewnianie sprawnego funkcjonowania tacznosci telefonicznej i elektronicznej
w zakresie dziatania urzedu;
12) realizacja projektow zwigzanych z budowaniem spoteczenstwa informacyjnego;
13) prowadzenie ewidencji Sprzgtu komputerowego znajdujacego Si¢ na wyposazeniu
urzedu;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
1 referendow;
15) wdrazanie projektow informatycznych obejmujacych jednostki podlegle.
2. W Referacie Informatyki i L.acznosci tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu — Administrator Systemu Informatycznego (ASI)
2) ds. obstugi systemow komputerowych.
3. Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych,
na ktérych zapisane sa dane osobowe;
2) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwo$¢ ich zmiany;
3) nadzoér nad czynno$ciami zwigzanymi z programami antywirusowymi;
4) nadzor nad wykonaniem i przechowywaniem kopii awaryjnych;
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5) nadzoér nad przeglagdami, konserwacjami oraz uaktualnieniem systemoéw stuzacych
do przetwarzania danych osobowych.
4. Pracg Referatu Informatyki i L.acznos$ci kieruje kierownik.

§ 42. Wydzialy i komorki rownorzgdne urzgdu wspotpracuja/sprawuja nadzor:

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wspotpracuje z:
a) Bialskimi Wodociagami i Kanalizacji "Wod-Kan" Spoétka z 0.0.,
b) Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej Spotka z o.0.,
c) Zaktadem Produkcyjno-Handlowym ,,Zielen” Spotka z o.0.,
d) Zaktadem Gospodarki Lokalowej Spotka z 0.0.,
e) Miejskim Zaktadem Komunikacyjnym Spotka z o.0.,
2) Referat Architektury i Budownictwa wspotpracuje z:
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego.
3) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu sprawuje nadzor nad:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

przedszkolami,
szkotami podstawowymi i szkotami ponadpodstawowymi,
placowkami oswiatowymi,

Zespolem Ztobkow Miejskich oraz niepublicznymi instytucjami opieki nad

dzie¢mi do lat 3,

Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
Srodowiskowym Domem Samopomocy typu ,,C”,
instytucjami kultury,

stowarzyszeniami i fundacjami.

4) Wydziat Rozwoju Miasta wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy;
5) Referat Zarzadzania Kryzysowego wspotpracuje z:

a)
b)
c)
d)

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,
Komenda Miejska Policji,

Ochotniczg Strazg Pozarna,

Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

6) Gabinet Prezydenta sprawuje nadzor nad:

a)
b)
c)
d)
e)

Bialskimi Wodociagami i Kanalizacji "Wod-Kan" Spoétka z o.0.,
Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej Spotka z o.0.,
Zaktadem Produkcyjno-Handlowym ,,Zielen” Spotka z 0.0.,
Zaktadem Gospodarki Lokalowej Spotka z o.0.,

Miejskim Zaktadem Komunikacyjnym Spétka z 0.0.

Rozdzial 5. Opracowywanie i wydawanie aktéw prawnych

§ 43. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 44. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul aktu;
2) podstawe prawna,
3) tresc aktu;
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
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2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu oraz jego numer;
2) o0znaczenie organu wydajacego akt;
3) date aktu;
4) tytut aktu.
3. Kazda wysrodkowang czg$¢ tytutu podaje si¢ w odrebnym wierszu.
4. Podstawe prawng stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienia
do jego wydania.
5. W tresci aktu nalezy:
1) podac zwiezle istotne postanowienie aktu ujete w paragrafy ustepy, punkty, litery i tiret
zgodnie z zasadami techniki prawodawczej;
2) podac¢ pelne tytuly aktow prawnych, ktore tracag moc;
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace
realizacj¢ aktu;
4) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy;
5) ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu.
6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych
okreslen identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.
7. Oznaczenie rodzaju aktu, jego numer oraz nazwe¢ organu wydajacego zarzadzenie
pisze si¢ duzymi literami.
8. Pogrubiong czcionke stosuje si¢ W sprawach okreslonych w ust 2 do pkt 1, 2 i 4.
9. Kazdy akt prawny posiada stopke zawierajacg tytut aktu prawnego oraz numery stron
(strona ,,x” z,.y"), tj. zarzadzenia i projekty uchwat.
10. Do opracowywania umow i decyzji administracyjnych stosuje si¢ odpowiednio
zasady zawarte w ust. 5, 6 i 9.

§ 45. Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy miasta
sa uchwaty rady oraz zarzadzenia prezydenta.

§ 46. Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktow prawnych
wydawanych przez organy miasta Biata Podlaska, okre§la prezydent odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial 6. Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 47. Prezydent, zastepca prezydenta, sekretarz, skarbnik i naczelnicy wydziatlow
podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wiasciwosci zgodnie
z podziatem kompetencji.

§ 48. 1. Prezydent podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia i inne akty prawne prezydenta;

2) wystapienia kierowane do rady, organow administracji rzadowej Oraz organizacji
spotecznych 1 politycznych;

3) akty powotania I umowy 0 pracg pracownikbw  samorzadowych
kierownikow/dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych;

4) upowaznienia i pelnomocnictwa;

5) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
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7) korespondencje do postow, senatorow;

8) korespondencje do prezydentéw /burmistrzow, wojtow, gmin/;

9) odpowiedzi na skargi;

10) inne pisma z zakresu reprezentowania miasta na zewnatrz lub wymagajace spetnienia
zasady rownorzednosci.

2. W okresie nieobecnosci prezydenta akty prawne i inne pisma podpisuje zastepca
prezydenta.

3. Zastgpca prezydenta podpisuje dokumenty i korespondencje w zakresie swojej
kompetencji, w tym Kkorespondencj¢ podleglych wydzialow oraz decyzje
administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez prezydenta.

4. Sekretarz i skarbnik podpisujag dokumenty i korespondencj¢ w zakresie swoich
kompetencji oraz decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego
przez prezydenta.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu prezydenta powinny by¢ uprzednio parafowane
przez wlasciwego naczelnika wydziatu.

6. Naczelnicy wydziatow podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez prezydenta;

2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji wydziatu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji prezydenta lub zastepcy
prezydenta.

7. Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do wydawania, W jego imieniu,
decyzji indywidualnych w zakresie administracji publicznej.

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje decyzje administracyjne na odrebnych
zasadach wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

§ 49. W urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny.

§ 50. 1. Centralny rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw prezydenta

prowadzi Wydziat Organizacyjny | Kadr.

2. Referat Administracyjny prowadzi centralny rejestr stosowanych w urzgdzie pieczeci
urzedowych oraz stempli i pieczatek z podzialem na poszczegolne komorki
organizacyjne.

3. Wydziaty/komorki organizacyjne/ urzedu prowadzg wydzialowe rejestry, o ktorych
mowa w ust.1 i sg obowigzane do ich statej aktualizacji.

4. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci i Stempli naczelnik wydziatu sktada
sekretarzowi.

5. Wycofane i nieobowigzujace pieczecie i stemple przekazuje sie¢ niezwlocznie
do Referatu Administracyjnego.

6. Do stosowania i uzywania pieczeci i Stempli stosuje si¢ przepisy szczegélne.

Rozdzial 7. Obsluga klientéw

§ 51. 1. Wydziat Organizacyjny i Kadr zapewnia nalezyta informacje¢ w budynkach
urzedu ze wskazaniem wydziatéw i ich siedzib, godzin przyje¢ klientow oraz dni i godzin
przyje¢ klientoéw w sprawach skarg i wnioskow.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa

wydziatu, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.
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3. Pracownicy obowigzani sg do noszenia W godzinach pracy identyfikatorow.

§ 52. Przyjmowanie i obieg korespondencji oraz tryb i zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okresla zarzadzenie prezydenta w sprawie instrukcji kancelaryjnej urzedu.

§ 53. Przyjecia klientow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy, zgodnie
z zasadami okreslonymi przepisami prawa i niniejszym regulaminem.

§ 54. 1. Zglaszajacych sie klientow nalezy przyjmowac bez zbe¢dnej zwtoki oraz udziela¢
wyczerpujacych informacji. Informacje moga by¢ udzielane stronom i ich pelnomocnikom
w ramach przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Udostgpnianie akt w indywidualnych sprawach z zakresu administracji samorzadowe;j

nastepuje z zachowaniem kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Zakres udzielanych informacji nie moze naruszy¢ przepisow 0 ochronie danych
osobowych oraz zachowaniu w tajemnicy informacji powzietych podczas
wykonywania zadan stuzbowych, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

4. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ Kklienta lub udzielenie informacji
nie nalezy do kompetencji pracownika powinien o tym poinformowac zgtaszajacego
si¢ I skierowac go do wlasciwej osoby.

§ 55. 1. Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do $cislego przestrzegania zasad
zatatwiania spraw zawartych w kodeksie postepowania administracyjnego.
2. Pracownik prowadzacy sprawg powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie i szybko
postugujac sie¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

§ 56. Pracownicy urzedu, przyjmujac Klientow obowiazani sg do:

1) stwarzania atmosfery zyczliwosci wobec przyjmowanych klientow;

2) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

3) <zalatwiania spraw na miejscu lub w wyraznie okreSlonym i podanym
zainteresowanemu terminie;

4) informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania jego sprawy;

5) powiadamiania o0 przedtuzonym terminie rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

6) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygniec;

7) stanowczego reagowania, gdy klient swoim dziataniem lub zachowaniem uchybia
powadze urzedu i istniejgcego porzadku prawnego.

§ 57. 1. Prezydent przyjmuje klientoéw w sprawach skarg i wnioskow w $rody i czwartki
w godzinach 13.00-17.00.
2. Zastepca prezydenta, sekretarz, skarbnik i naczelnicy wydzialow przyjmuja Klientow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie.

§ 58. 1. Skargi i wnioski klientow winny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.
2. Gabinet Prezydenta:

1) prowadzi ewidencje¢ skarg i wnioskow;

2) przekazuje wydziatlom sprawy do zatatwienia zgodnie z wlasciwoscig rzeczows;

3) czuwa nad terminowym zatatwieniem sprawy i udzieleniem odpowiedzi;
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4) opracowuje informacje z tego zakresu dla potrzeb prezydenta i innych organéw.
Rozdzial 8. Praca Urzedu

§ 59. Rozklad czasu pracy urzedu, od poniedziatku do pigtku, przedstawia
si¢ nastepujaco:
1) sala obstugi klientow od godz. 7.30 do godz. 17.00;
2) pozostale wydziaty i komorki organizacyjne od godz. 7.30 do godz. 15.30.

§ 60. 1. Pracownicy urzedu moga by¢ zatrudniani poza godzinami pracy,
a w wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
2. Prezydent moze wprowadzi¢ okresowo dyzury pracownikow urzedu po godzinach

pracy.

§ 61. 1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa
jest dopuszczalne w granicach i na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi.

§ 62. Obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych okreslajg przepisy szczegolne.

§ 63. Pracownik samorzagdowy podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej,
okreslonej w przepisach szczegodlnych.

§ 64. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesownosc.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe

§ 65. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy szczegodlne.

§ 66. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalania.
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