ZARZADZENIE NR 97/2019
WOJTA GMINY BIALE BLOTA

Zz dnia /{0 wrzesnia 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biate Blota

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019r., poz. 506 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Biate Biota, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 2/2019 Wojta Gminy Biate Bfota z dnia 11 stycznia 2019r., wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1) § 6 otrzymuje brzmienie:
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu mogg by¢ tworzone:
1) referaty,
2) biura,
3) samodzielne stanowiska, jedno lub wieloosobowe.
2. W Urzedzie funkcjonujg komorki organizacyjne o nastepujacych nazwach
i symbolach:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Biuro Rady Gminy (BRG),
3) Referat Budzetu (RB),
4) Referat Podatkéw i Optat (RP),
5) Referat Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy ( RZP),
6) Referat Inwestycji (RI),
7) Referat Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska (RGP),
8) Referat Drég i Gospodarki Odpadami (RD)
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
10) Audytor wewnetrzny (AW),
11) Stanowiska ds. spotecznych i ochrony zdrowia ( DS),
12) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (DO).”

2) W § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wojt powotuje Petnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych.”

3) W §7 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 o brzmieniu:
4. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Wojt moze powotaé innych
petnomocnikow oraz zespoty lub sekcje zadaniowe w ramach referatéw”.

4) W § 8 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»0. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z
prawem funkcjonowanie komoérek organizacyjnych.”



5)

§ 10 otrzymuje brzmienie:

,Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy:

1)
2)
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12)
13)
14)

6)

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej, przy czym Wodjt moze
upowazni¢ swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wajta.

Udzielanie peinomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wtasnych kompetencji.
Prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym nakfadanie kar porzgdkowych oraz
udzielanie nagréd i wyrdznien.
Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub
ogtoszenia stanu kleski zywiolowe] dziata na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Koordynowanie na terenie gminy dziatan w sytuacjach kryzysowych dotyczgcych
zwalczania i likwidacji nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych.

Przygotowanie projektu budzetu.
Wykonywanie budzetu gminy.

Nadzér nad funkcjonowaniem ochrony informacji niejawnych.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.
Wspotpraca z Rada, jej komisjami i jednostkami pomocniczych.
Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Utrzymywanie wigzi ze spoteczenstwem.
Wojt nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy:

a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Biate Btota,

b) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Cielu,
 ¢) Zaktad Aktywnosci Zawodowej ,Osrodek Sportu i Rehabilitacji” w Biatych

Btotach,

d) Gminne Centrum Kultury w Biatych Btotach,
e) Centrum Obstugi Edukacji i Sportu w Biatych Btotach,
f) Szkota Podstawowa im. Jana Pawia Il w Lochowie,

Szkota Podstawowa im. Mariana Rejewskiego w Biatych Btotach,

Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Przytekach,

Przedszkole Gminne "Wrbdzka" w Biatych Btotach,

Gminny Ztobek Integracyjny "U misia" w tochowie,
oraz Zaktad Wodociggéw i Ustug Komunalnych Spétka z o.0. w Biatych Btotach w
zakresie sprawowania nadzoru wiascicielskiego nad spotka.
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W § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Wojt wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia:

1) Zastepcodw Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Audytora wewnetrznego,

4) stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

5) Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

6) petnomocnikow.”



7)

W § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Do obowigzkéw Il Zastepcy Wéjta nalezy nadzér nad dziatalnoscia i prawidfowa,
zgodng z prawem realizacjg zadan przez:

a) Referat Inwestycji,

b) Referat Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami | Ochrony
Srodowiska,

c) Referat Drég i Gospodarki Odpadami.”

8) W § 13 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlinosci:

9)

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym:

a) wspodidziatanie z zwigzkami zawodowymi w sprawach pracowniczych,

b) koordynacja szkolen i procesu podnoszenia kwalifikagji zawodowych
pracownikow,

c) nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

d) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, wynagradzania oraz innych
dokumentéw ustalajgcych porzadek i tok pracy w Urzedzie,

e) dbatosé o dyscypline pracy,

3) koordynowanie dziatan  podejmowanych  przez poszczegblne  komorki
organizacyjne, nadzér nad wtasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza
warunkéw pracy w Urzedzie, w tym nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy,

4) ksztaltowanie sprawnego systemu przeplywu komunikacji wewnetrznej oraz
zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

6) organizowanie wspodtdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
I prawidiowej obstugi klientéw Urzedu,

8) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

9) nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzgdzer Wéijta,

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

11) nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do

wgladu,

12) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
13) ksztattowanie i ochrona pozytywnego wizerunku Gminy i Urzedu,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta w ramach udzielonego

upowaznienia.”

w § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej gminy. Sprawuje
bezposrednig kontrole nad dziataniami swojego zastepcy, a za jego posrednictwem
sprawuje nadzér nad dziatalnoscig:

a) Referatu Budzetu



b) Referatu Podatkéw i Optat.”

10) W § 14 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatann Gminy w kierunku pozyskania
$rodkdw finansowych,

opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wodjta o jego realizacji, nadzor nad oszczednym
gospodarowaniem srodkami publicznymi,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informagji i dokumentacji finansowej,
opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych oraz decyzji wywotujgcych skutki finansowe
dla budzetu,

ekonomiczna analiza planéw finansowy gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych,

nadzér nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotéw
otrzymujgcych $rodki z budzetu gminy,

badanie celowoéci i zasadnosci realizowanych wydatkéw budzetowych,

nadzér nad opracowaniem i przedstawianiem sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu gminy,

realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,
optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postgpowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,

wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa w zakresie realizacji gospodarki
finansowej gminy,

§cista wspotpraca z referatami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji budzetu gminy,

wspoldziatanie z Rada i jej komisjami.”

11) § 18 otrzymuje brzmienie:
, Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu nalezg w szczegolnosci sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz WPF,

opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu,
opracowywanie projektu uchwaty dotyczgcej procedury uchwalania budzetu gminy,
opracowywanie zarzadzen i projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz
w WPF,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetu i wskaznikéw budzetowych,
przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zapewnienie prawidtowego przebiegu
wykonania budzetu,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i gospodarczych,



8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)

finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,

planowanie  $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz sprawowanie kontroli ich wydatkowania,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy oraz analiz z
realizacji budzetu, przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do poprawy dyscypliny
finansdw publicznych, zachowania =zasady réwnowagi budzetowej, w tym
dotyczacych standardéw kontroli zarzgdczej,

prowadzenie rachunkowo$ci budzetu gminy, a takze sporzadzanie sprawozdan
z wykonania budzetu gminy,

przeprowadzanie kontroli gospodarczo-finansowych w jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe, w
tym udzielanie instruktazu,

kontrola i rozliczanie dotacgji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzgdowym,

naliczanie wynagrodzer i innych éwiadczen pracowniczych wraz z prowadzeniem
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw, w tym rozliczanie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz naliczanie podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, sktadek na PFRON, sporzgdzanie wymaganych prawem deklaracji
i sprawozdawczos$ci,

sporzadzanie deklaracji rocznych do Urzedu Skarbowego oraz wydawanie informacji
pracownikom urzedu o osiaggnietych przez nich dochodach — PIT 11, PIT =R itp.,
wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez US na rzecz budzetu gminy,
wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

ewidencja i sprawozdawczo$¢ dotyczaca srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw
trwatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ( sktadnikow majgtkowych)
Gminy,

uaktualnianie zasad polityki rachunkowosci,

sporzgdzanie deklaracji VAT Urzedu Gminy i scentralizowanej deklaracji VAT oraz
plikow JPK Urzedu i Gminy wymaganych przepisami prawa,

rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw Gminy.”

12) § 19 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan i kompetencji Referatu Podatkéw i Optat nalezg w szczegolnosci sprawy:
1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, roinego i lesnego oraz

od $rodkow transportowych,

2) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatkéw os6éb fizycznych i oséb

prawnych,

3) przygotowywanie stanowisk do organu odwotawczego w sprawach podatkéw

i optat,

4) kontrola prawidtowoéci ztozonych informacji i deklaracji podatkowych,
5) prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikéw oraz nastepcéw prawnych,

bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
w tym spdtkami nieposiadajgcymi osobowos$ci prawnej na terenie gminy Biate Biota,



w tym m.in. przeprowadzenie dowodu z ogledzin oraz zeznan $wiadkow i opinii
biegtych,

6) wydawanie za$wiadczen i informacji w sprawach podatkowych,

7) ksiegowanie zobowigzan podatkowych i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie ztozonych przez podatnikéw informacji i deklaracii,

8) prowadzenie postepowan w sprawie ulg i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,
w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w nalezno$ciach
cywilnoprawnych i publicznoprawnych z zastosowaniem ustawy z dnia 30 kwietnia
2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz uchwat
Rady Gminy,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom
rolnym,

10) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,

11) rozliczanie softysow z zainkasowanej optaty targowej i podatkéw lokalnych,

12) ewidencjonowanie i ksiegowanie wptat naleznosci cywilnoprawnych
i niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych,

13) przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych,

14) egzekwowanie zobowigzan w podatkach i w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od oséb fizycznych i prawnych, wystawianie upomnien,

15) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych kierowanych
do Naczelnikéw Urzedow Skarbowych,

16) rozliczanie i ksiegowanie wptywow srodkow $ciggnietych w drodze egzekuciji,

17) sporzgdzanie wnioskéw dotyczacych wpisu hipoteki przymusowe] do ksigg
wieczystych,

18) wysytanie wezwan o zaptate niepodatkowych naleznosci gminy i przygotowywanie
dokumentow w celu skierowania spraw o zaptate zalegtosci niepodatkowych na droge
sgdowa.”

13) § 20 otrzymuje brzmienie:
, Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami

i Ochrony Srodowiska nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) wspdipraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planow zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i udostgpnianie planu miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

2) nadzdér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przedstawianie propozycji dot. studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow | wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) wspolpraca z administracjg rzadowg i samorzgdowg w sprawach inwestycyjno —
budowlanych,




8) wszczynanie | prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

9) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntéw
komunalnych,

10) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placéw, nadawanie numeréw
nieruchomosci,

11) aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw oraz wspétpraca z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizacji programu opieki nad zabytkami, wiasciwego
wykorzystania i rozliczenia udzielonych dotacji na prace konserwatorskie,

12) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw z terenu nieruchomosci,

13) prowadzenie przeglagdéw w zakresie oceny stanu zdrowotnego drzew w
zadrzewieniach stanowigcych wtasnoéé Gminy,

14) prowadzenie postgpowarn w sprawach spornych dotyczacych prawa wodnego,
w tym postepowan o zawarcie ugody (zmiana stanu wody na gruncie),

15) konserwacja i nadzér nad urzadzeniami melioracyjnymi stanowiacymi wiasno$é
gminy,

16) szacowanie szkdéd w rolnictwie spowodowanych kleskg suszy, gradobicia i innymi
zjawiskami,

17) rejestracja pséw ras niebezpiecznych,

18) wspotpraca z Inspekcjg Weterynaryjng w zakresie warunkéw, czasu i sposobu
zwalczania chorob zakaznych u zwierzat,

19) realizacja postanowier zawartych w programach nad zwierzetami bezdomnymi i
dotyczacych opieki nad zwierzetami, miedzy innymi ,Sterylizacja kotéw
wolnozyjgcych”, ,Opieka nad zwierzetami wolnozyjgcymi w okresie zimowym”,

20) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie zwierzat,

21) organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy,

22) koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajgcych azbest,

23) wdrazanie i koordynowanie programow proekologicznych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnym sktadowaniem odpadéw,

25) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

26) prowadzenie spraw i ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni sciekdéw, uméw zawartych na odbidr Sciekéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosgi,

27) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

28) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

29) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowania zasobem,

30) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie wieczyste, oddania w trwaty zarzad, najem lub dzierzawe oraz
podawanie do publicznej wiadomosci przez ogtoszenie w prasie oraz w inny sposéb
zwyczajowo przyjety, na stronie internetowej urzedu,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, ogfoszeniem, organizacja
i przeprowadzeniem przetargéw na sprzedaz nieruchomosci, oddanie w wieczyste
uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

32) prowadzenie procedur przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w
prawo witasnosci, w tym opracowywanie decyzji i prowadzenie odpowiednich
rejestrow,

33) prowadzenie spraw dotyczgcych oddania gruntéw i lokali stanowigcych mienie
komunaine w dzierzawe i najem, przekazywanie w zarzad,

34) przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie procedur do zakupu, przejmowania
i obcigzania ograniczonymi prawami lub zamiany nieruchomosci,



35) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do

sprzedazy, w tym zlecanie, sprawdzanie, odbieranie dokumentacji podziatowej
nieruchomosci i operatow szacunkowych,

36) przygotowywanie propozycji wyptat odszkodowan za grunty,
37) ustalanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania.”

14) § 21 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan i kompetencji Referatu Inwestyciji nalezg w szczegdinosci sprawy:

1)
2)

3)

4)

5)

udziat w opracowaniu wieloletniego planu finansowego i w biezgcej jego aktualizacji,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowania i nadzoru

wspolnej realizacji zadan inwestycyjnych, a nastepnie ich wiasciwego rozliczenia,

zgodnego z zawartymi umowami,

przygotowywanie i nadzoér realizacji budowy, przebudowy drog gminnych, obiektow

mostowych i infrastruktury technicznej drogowej oraz wtadciwego rozliczenia,

przygotowywanie i nadzor budowy, przebudowy gminnych budynkéw komunalnych

mieszkalnych i uzytecznosci publicznej oraz obiektéw komunalnych oraz wiasciwego

rozliczenia,

przygotowywanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez Gming, zwigzanych

z wykorzystaniem odnawialnych Zrddet energii,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i nadzoru

realizacji budowy infrastruktury technicznej zwigzanej z budownictwem

mieszkaniowym o zabudowie grupowej, ustugowo-rzemiesiniczym i przemystowym,

w tym przygotowywanie projektdéw umoéw i nadzér wlasciwej realizacji zgodnej z

zawartymi umowami,

wspotpraca z administracjg rzadowg i samorzadowg W sprawach nadzoru

inwestycyjno — budowlanego,

ewidencja inwestycji,

wspotpraca z Zaktadem Wodociagow i Ustug Komunalnych w Biatych Btotach z o.0.

w zakresie:

a) analizy potrzeb dotyczacych budowy i przebudowy urzgdzen wodociggowych
i kanalizacji sanitarnej,

b) przygotowywania projektéw uméw przytaczeniowych i porozumien dotyczgcych
budowy i przebudowy sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

c) opracowywania Wieloletnich Planéw Rozwoju i Modernizacji Urzgdzen Wodnych
i Urzadzen Kanalizacyjnych, w tym przygotowywanie projektow stosownych

uchwat;
d) wspoblnej realizacji inwestycji wodno-kanalizacyjnych na terenie Gminy,
e) przekazywania wybudowanych i przejetych sieci oraz  urzgdzen

sanitarnych na majatek Spétki w zamian za udziaty, w tym wycena przejetych
urzgdzen i przygotowywanie projektéw stosownych uchwat, zarzgdzen,

10) pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych Gminy, przy realizacji remontow

obiektow i nadzorze wykonawstwa,

11) realizacja zadan inwestycyjnych Funduszu Sofeckiego w zakresie realizacji budzetu.”

15) § 22 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan i kompetencji Referatu Drog i Gospodarki Odpadami nalezg w szczegélnosci

sprawy:

1)

ewidencja drég gminnych,



2)

4)

5)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach
drogowych,

realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami Policji,

nadzér nad biezgcym utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego ulic oraz
oznakowania nazw ulic,

naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i utozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwiazanych
z utrzymaniem drogi,

nadzér nad sytuowaniem obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen,

organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkaricami
rozktadéw jazdy,

przeprowadzanie okresowych kontroli drég gminnych i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu
drogowego,

biezace utrzymanie drég utwardzonych oraz nawierzchni drég gruntowych
wykonywane we wtasnym zakresie i przez firmy zewnetrzne,

planowanie, organizacja i nadzorowanie rob6t w zakresie zimowego utrzymania drég,
koordynacja dziatan, obstuga i wspdtpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,
wydawanie opinii dotyczgcych przejazdow pojazddw nienormatywnych,

realizacja zadan wynikajgca z ustawy , Prawo energetyczne”, w tym w szczegélnoéci:

a) planowanie i organizacja =zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna
i paliwa gazowe na obszarze gminy,
b) zabezpieczenie mocy energetycznej dla zasilania infrastruktury

elektroenergetycznej,
c) prowadzenie przeglagdéw stanu technicznego, biezacych i okresowych urzgdzen
energetycznych i elektrycznych, linii zasilajacych i powrotnych,
prowadzenie stalej analizy stanu technicznego istniejacej  infrastruktury
oéwietleniowej, sygnalizacji éwietinych i innych urzadzen elektroenergetycznych,
w oparciu o wtasny nadzér lub zlecanie opracowan na zewnatrz,
prowadzenie ewidencji techniczne;j infrastruktury elektroenergetycznej
i oswietleniowej,
zapewnienie dostawy energii elektrycznej oraz monitoring faktur za sprzedaz,
dystrybucie energii elektrycznej, a takze koordynacja dziatan w zakresie
przeprowadzenia zamowienia publicznego na zakup energii elektrycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego, sprzetu
drogowego oraz maszyn i urzadzen bedacych w dyspozycji referatu wraz
z rozliczaniem paliwa | materiatow eksploatacyjnych,
nadzor nad stanem technicznym, naprawami i remontami samochodu stuzbowego,
sprzetu drogowego oraz maszyn i urzadzen,
utrzymanie, nadzér i konserwacja zieleni na terenie parkéw, skweréw, zieleficéw oraz
zieleni przyulicznej drég,
utrzymanie, nadzér i kontrola czystosci na terenie gminy na podstawie zawartych
uméw, w tym podlewanie, koszenie i oczyszczanie ze $mieci terenéw zielonych,
opréznianie koszy ulicznych itp.,
prowadzenie spraw biezgcych i kontroli w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,
organizacja i nadzér nad selektywng zbiorkg odpadéw komunalnych,



23) biezaca weryfikacja i kontrola optat za odpady dostarczane przez wiascicieli
nieruchomosci do PSZOK,

24) kontrola dostarczanych odpadéw pod wzgledem segregacji, rodzaju, ilosci
z wymogami okre$lonymi w regulaminie PSZOK.”

16) § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Do zadan i kompetenciji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:
1) opracowywanie projektéw statutéw, zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,
2) prowadzenie rejestru aktdw prawnych stanowigcych prawo miejscowe,
3) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organdéw Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw,
4) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Wijta,
5) prowadzenie  wszelkich  spraw  dotyczgcych  nawigzania, = wykonywania
i rozwigzania stosunkow pracy pracownikéw urzedu oraz Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen pracowniczych,
8) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw,
9) gospodarowaniem funduszem ptac w porozumieniu ze Skarbnikiem,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg,

12) prowadzenie ewidencji kontroli w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem gminy do stowarzyszen, zwigzkow i
porozumien miedzygminnych oraz do zrzeszen spotecznosci lokalnych, narodowych i
regionalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej,

15) analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancéw, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow  alkoholowych,

16) wydawanie licencji na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

17) naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwolen na uprawe maku
lub konopii witdknistych na terenie gminy Biate Btota, w tym przyjmowanie,
rozpatrywanie, analiza pod wzgledem formalnym ztozonych wnioskow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, wyposazenie,
literature fachowsg i pozostate srodki niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania

urzedu,

20) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej wojta, zastgpcow wojta,
sekretarza,

21) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Biate Btota i Biuletynu Informagii
Publicznej,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem sprzetu komputerowego
i oprogramowania na potrzeby Urzedu,

23) utrzymanie ciggtosci pracy systemoéw teleinformatycznych, w tym opiniowanie potrzeb
i koordynowanie wdrazania systemow teleinformatycznych,
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24) zapewnienie tgcznosci telefonicznej, faksowej i transmisji danych,

25) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych,

26) nadzoér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu
komputerowego, urzgdzen peryferyjnych oraz oprogramowania biurowego,

27) realizacja zadan w zakresie integracji europejskiej,

28) prowadzenie spraw z zakresu kontaktdéw zagranicznych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i realizacjg strategii rozwoju gminy,

30) tworzenie warunkéw dla utrzymania i rozwoju lokalnej turystyki,

31) obstuga administracyjna sofectw, jako jednostek pomocniczych gminy oraz spraw
planowania i wydatkowania srodkéw funduszu soteckiego,

32) przygotowywanie i realizacja programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

33) przeprowadzanie konkurséow na realizacje przez organizacje pozarzadowe zadan
gminy,

34) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

35) wspotorganizacja imprez i wydarzen spoteczno-kulturalnych oraz uroczystosci
panstwowych.”

17) Po § 24 dodaje sie § 24" w brzmieniu:
.D0 zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegoélnosci:
1) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej,
2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
3) nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej na terenie gminy przez
jednostki samorzadowe,
4) nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnoéci systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci,
5) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,
6) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w jednostkach samorzadowych oraz
zatdg w zakresie powszechnej samoobrony,
7) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC w
zaktadach pracy,
8) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskow szefowi OC,
9) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejgcych budowli ochronnych,
10) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
11) prowadzenie zadan zwigzanych z obronnoscig poprzez:
a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu statego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy,
g) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowigzku obrony,
12) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,
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13)
14)
15)
16)

17)

18)

organizowanie akgcji kurierskiej w ramach wspétpracy z organami wojskowymi,

udziat w przygotowaniu rejestracji kwalifikacji wojskowych oraz ich przeprowadzeniu,
orzekanie o koniecznosci sprawowania przez Zzotnierzy oraz osoby spetniajgce
obowigzek bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie zotnierzy za
majgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong jednostek samorzgdowych oraz
obiektéw uzytecznosci publicznej przed dziataniami srodkow razenia,

wspétdziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania
skutkéw klesk zywiotowych oraz innych zagrozen,

realizacja orzeczen sadoéw odnosnie wykonywania realizacji ograniczenia wolnosci
(prace spotecznie uzyteczne),

19) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,

20) administrowanie budynkami urzedu oraz nadzor nad zabezpieczeniem mienia,

21) prowadzenie spraw dotyczgcych remontéw i konserwacji budynkéw, pomieszczen
oraz urzadzen i sprzetu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organow
jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wiadzy publiczne;;

23) wspoldziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozamych,

24) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,
regulaminéw, zarzadzen zakresie spraw stanowiska,

25) przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych na polecenie Wojta wobec
kandydatéw na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”, przechowywanie akt zakoriczonych
postepowan sprawdzajgcych.”

18)  § 25 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan samodzielnych stanowisk ds. spotecznych i ochrony zdrowia nalezy

w szczegoblnosci:

1)

2)

7)
8)
9)

19)

prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji w sprawach przyznawania
stypendiow szkolnych,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach  dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

obstuga Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg uzaleznien,

opracowanie i obstuga Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych na terenie Gminy Biate Btota,

opracowanie i obstuga Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na terenie
Gminy Biate Bfota,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

wspotpraca z przychodniami funkcjonujgcymi na terenie Gminy,

przygotowywanie i rozliczanie programéw zdrowotnych.”

§ 27 otrzymuje brzmienie:

,Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczeg6lnosci nastepujace
zadania:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinno
— opiekunczych,
rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,
sporzgdzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
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4) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywiinego oraz zaswiadczen,

5) przechowywania i konserwagji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego

7) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

8) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi z zakresu zdarzen stanu
cywilnego,

9) wydawania decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu Postepowania
Administracyjnego w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego,

10) prowadzenie archiwum USC,

11) wspotpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, kosciotami i instytucjami w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,

12) zapewnianie realizacji ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

13) prowadzenie postepowar administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zmiany
imion i nazwisk,

14) wspotpraca z Wojewodg w sprawie nadawania medali za diugotrwate pozycie
matzenskie,

15) wydawanie dowodéw osobistych, ich uniewaznianie, przyjmowanie zgtoszen
i wydawanie zaswiadczen o utracie, przyjmowanie dowodow znalezionych przez
osoby postronne,

16) prowadzenie rejestru mieszkanicow przebywajgcych na pobyt staty | czasowy na
terenie Gminy,

17) ewidencja os6b przebywajacych czasowo za granica,

18) prowadzenie rejestru wyborcow,

19) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organow,

20) sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy podlegajgcych obowiazkowi szkolnemu dia
potrzeb placéwek oswiatowych,

21) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow,

22) wydawanie za$wiadczern i poswiadczen z rejestru mieszkancow,

23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie
I zameldowanie z pobytu statego i czasowego na wniosek strony lub z urzedu,

26) wspoitpraca w zakresie spraw rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.”

20) W § 30 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

6. Do dnia 30 czerwca kazdego roku umieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Biate Btota zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim.”

§ 2.

Szczegbtowg strukture organizacyjng Urzedu Gminy Biate Blota okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego, w brzmieniu nadanym
niniejszym zarzgdzeniem.

§ 3.

1. Z trescig zmian Regulaminu Organizacyjnego zapoznani zostang wszyscy pracownicy
urzedu.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej.
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§4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig¢ Sekretarzowi gminy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Hndator
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