Zarzadzenie Nr 90/2020

Woéjta Gminy Biate Btota

z dnia 27 listopada 2020 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biate Btota

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020r., poz. 713 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Biate Btota, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 2/2019 Wodjta Gminy Biate Btota z dnia 11 stycznia 2019r., zmienionym
zarzgdzeniem nr 97/2019 Waojta Gminy Biate Blota z dnia 20 wrzesnia 2019r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) W § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. W Urzedzie funkcjonujg komorki organizacyjne o nastepujagcych nazwach

i symbolach:
1) Referat Organizacyjny (RO), w tym:
a) Biuro Rady Gminy (BRG),

2) Referat Budzetu (RB),
3) Referat Podatkow i Opfat (RP),
4) Referat Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy ( RZP),
5) Referat Inwestycji (RI),
6) Referat Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska (RGP),
7) Referat Drog i Gospodarki Odpadami (RD),
8) Biuro Nadzoru Projektow (BNP)
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
10) Audytor wewnetrzny (AW),
11) Stanowisko ds. polityki informacyjnej (DI)
12) Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego (DO).”

W § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Wojt wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad

dziatalnoscia:
1) Zastepcoéw Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
) Kierownika Biura Nadzoru Projektéw,
) Audytora wewnetrznego,
) stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
) Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
7) petnomocnikéw.”
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3) W § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Do obowigzkow Zastepcy Wojta nalezy nadzor nad dziatalnoscia i prawidtowa, zgodng
z prawem realizacjg zadan przez:
a) Referat Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.”

4) W § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy nadzor nad dziatalnoscig i prawidtowa, zgodng z
prawem realizacjg zadan przez:

a) Referat Organizacyjny,

b) Stanowisko ds. polityki informacyjnej.”

5) § 20 otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami
i Ochrony Srodowiska nalezg w szczegdlno$ci sprawy:
1) sporzadzanie i uzgadnianie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,
2) sporzgdzanie prognozy oddziatywania na s$rodowisko planéw zagospodarowania

przestrzennego,
3) przechowywanie i udostepnianie planéw miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomoéci

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

4) nadzér nad realizacjg ustaleh miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej,

6) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgadzania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) przedstawianie propozycji dot. studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie wypisébw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu, o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o wskazaniach lokalizacyjnych dotyczgcych
inwestyciji celu publicznego,

11) wydawanie zaswiadczen o  przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, w tym o dostepie do drogi publiczne;j,

12) wspétpraca z administracjg rzagdowg i samorzgdowg w sprawach inwestycyjno —
budowlanych,

13) wszczynanie i prowadzenie postepowania o0 rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

14) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow
komunalnych,

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

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

17) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,



18) prowadzenie przeglagdow w zakresie oceny stanu zdrowotnego drzew w
zadrzewieniach stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

19) prowadzenie postepowah w sprawach spornych dotyczgcych prawa wodnego,
w tym postepowan o zawarcie ugody (zmiana stanu wody na gruncie),

20) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig Gminy, w tym konserwacja i
nadzor nad urzadzeniami melioracyjnymi stanowigcymi wtasnosé gminy,

21) szacowanie szkdéd w rolnictwie spowodowanych kleska suszy, gradobicia i innymi
Zjawiskami,

22) rejestracja psow ras niebezpiecznych,

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

24) realizacja postanowien zawartych w programach nad zwierzetami bezdomnymi i
dotyczacych opieki nad zwierzetami, miedzy innymi ,Sterylizacja kotéw
wolnozyjgcych”, ,Opieka nad zwierzetami wolnozyjacymi w okresie zimowym”,

25) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie zwierzat oraz
wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz ochrony i opieki nad zwierzetami, w
tym ze schroniskiem dla zwierzat i Policja,

26) nadzér nad ochrong przyrody w zakresie zastrzezonym do wtasciwosci Wéjta, w tym w
szczegolnosci przygotowywanie projektow uchwat do zatwierdzenia radzie gminy w
zakresie likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu czy ustanowienia
pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego Ilub zespotu przyrodniczo-
krajobrazowego; wspétpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w
zakresie obszaréw Natura 2000 znajdujgcych sie na terenie gminy,

27) organizacja konkursow, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy we wspoitpracy z
Referatem Organizacyjnym,

28) koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobéw zawierajgcych azbest,

29) wdrazanie i koordynowanie programow proekologicznych, w szczegolnosci zwigzanych
z ochrong powietrza,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnym sktadowaniem odpadow,

31) utrzymanie, nadzér i konserwacja zieleni na terenie parkow, skwerow, zielencow oraz
pozostatej zieleni na terenie gminy, z wytgczeniem zieleni w pasie drogowym,

32) utrzymanie, nadzér i kontrola czystosci na terenie gminy na podstawie zawartych
umdw, w tym oczyszczanie ze Smieci terenow zielonych, oprdznianie koszy ulicznych
itp.,

33) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w tym m.in.: utrzymanie miejsc pamieci,
dozér nad stanem grobow i cmentarzy wojennych,

34) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestyciji,

35) prowadzenie spraw i ewidencji zbiornikébw bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni sciekow, uméw zawartych na odbiér $ciekdw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci,

36) wydawanie zezwoleh na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych, ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych i ich czesci,

37) prowadzenie zadah wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i
jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko w tym w szczegdlnosci:



a) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziec
mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko,
b) udostepnianie informacji o Srodowisku,
c) wydawanie decyzji 0 odmowie udostepnienia informacji o Srodowisku.
38) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

39) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach tj. wydawanie decyzji
nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddw z miejsca nie przeznaczonego
do ich sktadowania lub magazynowania oraz opiniowanie wojewddzkiego planu
gospodarki odpadami;

40) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

)

41) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

42) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowania zasobem,

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

44) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, ogtoszeniem, organizacjg

i przeprowadzeniem przetargdbw na sprzedaz nieruchomosci, oddanie w wieczyste

uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

45) prowadzenie procedur przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu w
prawo wiasnosci, w tym opracowywanie decyzji i prowadzenie odpowiednich rejestrow,
46) prowadzenie spraw dotyczgcych oddania gruntéw i lokali stanowigcych mienie

komunalne w dzierzawe i najem, przekazywanie w zarzad,

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

48) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, w tym zlecanie, sprawdzanie, odbieranie dokumentacji podziatowej
nieruchomosci i operatéw szacunkowych,

49) przygotowywanie propozycji wyptat odszkodowan za grunty,

50) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci.”

6) § 22 otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan i kompetencji Referatu Drog i Gospodarki Odpadami nalezg w szczegdlnosci
sprawy:
1) ewidencja drég gminnych,
2) ewidencja obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach
drogowych,
3) realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
wspoétdziatanie w tym zakresie z jednostkami Policji,
4) nadzér nad biezgcym utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego ulic oraz
oznakowania nazw ulic,
5) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i utozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi,
6) nadzér nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen
reklamowych oraz ogrodzen,
7) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozktadéw jazdy,




10
11
12
13

~— N~ — ~—

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)

przeprowadzanie okresowych kontroli drédg gminnych i drogowych obiektow

inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu

drogowego,

biezgce utrzymanie drég utwardzonych oraz nawierzchni drég gruntowych

wykonywane we wiasnym zakresie i przez firmy zewnetrzne,

planowanie, organizacja i nadzorowanie robét w zakresie zimowego utrzymania drég,

koordynacja dziatan, obstuga i wspotpraca z innymi zarzgdcami drog publicznych,

wydawanie opinii dotyczgcych przejazdow pojazdéw nienormatywnych,

realizacja zadan wynikajgca z ustawy ,, Prawo energetyczne”, w tym w szczegdlno$ci:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie elektryczng na obszarze gminy,

b) zabezpieczenie mocy energetycznej dla zasilania infrastruktury
elektroenergetyczne;j,

c) prowadzenie przegladoéw stanu technicznego, biezgcych i okresowych urzadzen
energetycznych i elektrycznych, linii zasilajgcych i powrotnych,

prowadzenie statej analizy stanu technicznego istniejgcej infrastruktury

oswietleniowej i innych urzadzen elektroenergetycznych, w oparciu o wlasny nadzér

lub zlecanie opracowan na zewnatrz,

prowadzenie ewidencji technicznej infrastruktury elektroenergetycznej

i oswietleniowej,

zapewnienie dostawy energii elektrycznej oraz jej dystrybucje, a takze koordynacja

dziatan w zakresie przeprowadzenia zamowienia publicznego na zakup energii

elektrycznej,

monitoring, analiza i kontrola prawidtowos$ci wystawionych faktur za sprzedaz energii

elektrycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego, maszyn i

sprzetu drogowego oraz urzadzen bedacych w dyspozycji referatu wraz

z rozliczaniem paliwa i materiatow eksploatacyjnych,

nadzér nad stanem technicznym, naprawami i remontami samochodu stuzbowego,

sprzetu drogowego oraz maszyn i urzgdzen,

utrzymanie zieleni w pasie drogowym, w tym koszenie poboczy, wycinka drzew w

pasie drogowym, usuwanie roslinnosci ograniczajgcej skrajnie drogowa,

organizacja systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych w gminie,

prowadzenie spraw biezgcych i kontroli w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu

weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

przyjmowanie od mieszkancow deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz biezgce prowadzenie bazy danych w tym zakresie wraz

z kontrolg prawidtowosci wykazanych danych w deklaracji,

organizacja i nadzor nad selektywng zbidrkg odpadéw komunalnych,

biezgca weryfikacja i kontrola optat za odpady dostarczane przez wtascicieli

nieruchomosci do PSZOK,

kontrola dostarczanych odpaddéw pod wzgledem segregacji, rodzaju, ilosci

z wymogami okreslonymi w regulaminie PSZOK.”



7) Po § 22 dodaje sie § 22" w brzmieniu:
,D0 zakresu dziatania Biura Nadzoru Projektéw nalezy w szczegdlnoSci:

1)

4)

5)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

prowadzenie dziatan analitycznych celem wypracowywania optymalnych sposobow

ksztaltowania proceséw, zdarzen i zamierzen, jakie zachodzg i jakie sg planowane

w Gminie Biate Btota w odniesieniu do inwestycji ujetych w budzecie gminy i w

Wieloletniej Prognozie Finansowej,

opracowywanie projektow strategii programowych kluczowych dziatan inwestycyjnych

w ujeciu rocznym i dlugoterminowym, w tym koordynacja planéw rozwoju

infrastruktury gminnej,

koordynacja planowanych inwestycji i remontdéw na obszarze Gminy Biate Btota w

celu ich usprawnienia i racjonalizacji, w szczegélnosci poprzez:

a) gromadzenie i analizowanie informacji o prowadzonych oraz planowanych do
realizacji inwestycjach gminnych, remontach drég oraz inwestycjach infrastruktury
technicznej,

b) gromadzenie i analizowanie planowanych zamknie¢ drég publicznych w zwigzku z
inwestycjami realizowanych przez poszczegdlnych zarzagdcow drdg,

c) biezgce analizowanie decyzji na zajecie pasa drogowego dla przedsiewzieé
realizowanych przez inwestoréw zewnetrznych.

uzgadnianie terminow realizacji inwestycji i remontéw planowanych w gminie w ujeciu

rocznym, w tym podejmowanie dziatan celem unikniecia kolizji,

opracowywanie harmonogramow — bazy danych majgcej na celu zapobieganie

wielokrotnemu zajmowaniu pasa drogowego na tym samym odcinku przez réznych

wykonawcow robét w pasie drogowym, w krétkich odstepach czasu (zwtaszcza w

okresie gwarancji lub po przeprowadzonej modernizacji ulicy),

udziat w negocjacjach prowadzonych z uczestnikami procesu inwestycyjnego, w tym

dotyczgcych sposobu organizowania i finansowania likwidacji kolizji urzadzen

infrastruktury technicznej powstatych przy realizacji inwestycji,

wspotuczestniczenie przy wydawaniu warunkéw technicznych dla kluczowych

inwestycji (ktérych inwestorem nie jest gmina) w zakresie przebudowy uktadu

drogowego,

ocena skutkéw realizowanych zadan inwestycyjnych pod katem finansowym oraz

formutowanie opinii w tym zakresie, w odniesieniu do budzetu gminy,

koordynowanie wspotpracy pomiedzy referatami oraz jednostkami organizacyjnymi

uczestniczgcymi w procesie realizacji inwestycji gminnych, w tym nadz6r nad

terminowos$cig opracowywanej dokumentaciji,

koordynacja spraw zwigzanych z ksztattowaniem i realizowaniem zatozen polityki

ekologicznej i analizowaniem wptywu gospodarki gminy na stan srodowiska,

wskazywanie kierunkéw dziatan w zakresie poprawy bezpieczenstwa na terenie
gminy Biate Btota,

koordynowanie dziatan zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowg, w tym

dotyczacych wyznaczenia Aglomeracji,

nadzor i koordynacja dziatan dotyczacych przedsiewzieé w zakresie infrastruktury

wodociggowo-kanalizacyjnej przy wspotpracy z Zaktadem Wodociggow i Ustug

Komunalnych spotka z 0.0. w Biatych Btotach,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzgdowej i srodowiskami

spoteczno-gospodarczymi w zakresie przygotowywania odpowiednich programéw,

analiz i ocen dotyczgcych przedsiewzie¢ gminnych,

wspotpraca i wspotdziatanie z kierownikami referatow i jednostkami organizacyjnymi

gminy oraz innymi instytucjami, w zakresie przygotowania i wdrazania programow,

6



projektéw i dziatan wptywajgcych na sprawnos¢ oraz efektywnosé planowania i
ewaluacji rozwoju gminy.”

8) § 24 otrzymuje brzmienie:

,D0 zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw statutdow, zarzgdzen, regulaminéw i innych dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

2) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow na dziatalno$¢ urzedu oraz nadzér
nad terminowym ich zatatwianiem,

4) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Waijta,

5) prowadzenie  wszelkich spraw  dotyczgcych nawigzania, wykonywania

i rozwigzania stosunkéw pracy pracownikéw urzedu oraz kierownikédw gminnych

jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg swiadczen pracowniczych,

8) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,

9) gospodarowaniem funduszem pfac w porozumieniu ze Skarbnikiem,

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

12) prowadzenie ewidencji kontroli w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem gminy do stowarzyszen, zwigzkéw i
porozumien miedzygminnych oraz do zrzeszeh spotecznosci lokalnych, narodowych i
regionalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

15) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych wraz z naliczaniem optat za
wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) wydawanie licencji na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, wyposazenie,
literature fachowg i pozostate $rodki niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
urzedu,

19) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej woéjta, zastepcow wijta,
sekretarza,

20) obstuga Rady Gminy i Komisji, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej sesji Rady Gminy oraz posiedzen
Komisji,

b) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzgdzanie informacji o realizacji uchwat Rady, interpelac;ji,

c) przekazywanie aktow normatywnych Rady Gminy do nadzoru celem badania
legalnosci oraz przesytanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

d) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat
Rady,




e) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisiji,
f) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,
g) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,
h) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami,
ewidencja sottyséw, protokotow i uchwat z zebran mieszkancow,

21) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Biate Bfota i Biuletynu Informac;ji
Publicznej,

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

23) utrzymanie ciggtosci pracy systeméw teleinformatycznych, w tym opiniowanie potrzeb i
koordynowanie wdrazania systemow teleinformatycznych,

24) zapewnienie fgcznosci telefonicznej, faksowej i transmisji danych,

25) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych,

26) nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczehstwa i uzytkowania sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania biurowego,

27) realizacja zadan w zakresie integracji europejskiej,

28) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow zagranicznych,

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

30) tworzenie warunkéw dla utrzymania i rozwoju lokalnej turystyki,

31) obstuga administracyjna sotectw, jako jednostek pomocniczych gminy oraz spraw

planowania i wydatkowania srodkéw funduszu soteckiego,

32) przygotowywanie i realizacja programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

33) przeprowadzanie konkurséw na realizacje przez organizacje pozarzgdowe zadan
gminy,

34) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

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

36) nadzor nad realizacjg Gminnego Programu Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
na terenie Gminy Biate Btota oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

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

38) opracowywanie i wdrazanie programow polityki zdrowotnej, w tym ogtaszanie,
rozliczanie i raportowanie realizacji programow,

39) wspotpraca z przychodniami funkcjonujgcymi na terenie Gminy,

40) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji polityki
spotecznej prowadzonej przez gmine,

41) wspdtpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania
srodkow na realizacje zadan z zakresu opieki spoteczne;j.”

9)  § 25 otrzymuje brzmienie:
,D0 zadan i kompetencji Samodzielnego stanowiska ds. polityki informacyjnej nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie polityki informacyjnej w Gminie, w tym gromadzenie i przetwarzanie
informacji dotyczacych Gminy,

2) zapewnienie mediom informacji o dziataniach podejmowanych przez wéjta, zaréwno
o zadaniach biezacych, jak i planowanych zamierzeniach, o ile na podstawie
odrebnych przepisow informacja nie jest objeta tajemnicg lub nie narusza
prywatnosci,




3) zapewnienie dziennikarzom zgodnie z odrebnymi przepisami prawa, dostepu do
informacji, ktérymi dysponuje urzad gminy,

4) monitoring i analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych
dziatalnosci gminy i wéjta,

5) opracowywanie i kierowanie do $rodkdbw masowego przekazu odpowiedzi,
uzupetnien, sprostowan, polemik i wyjasnien, zgodnie z obowigzujgcym prawem
prasowym,

6) kreowanie, realizacja i prowadzenie biezgcych dziatah zmierzajgcych do budowy
pozytywnego wizerunku gminy,

7) inicjowanie i wdrazanie roznych narzedzi komunikacji spotecznej z mieszkancami
i instytucjami,

8) przygotowywanie, redagowanie i wydawanie gminnego informatora o prowadzonych
inwestycjach, podejmowanych dziataniach, planowanych wydarzeniach oraz
organizowanych imprezach w gminie,

9) nadzér nad aktualizacjg strony internetowej www.bialeblota.pl.”

10) § 28 otrzymuje brzmienie:

»1. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji lub sesje Rady, w tym projekty uchwat
winny by¢é zaparafowane przez pracownika wnoszgcego sprawe oraz wymagajg
akceptacji ze strony kancelarii prawnej i wojta, a w przypadku zobowigzan finansowych
akceptacji skarbnika gminy.

2. Po podjeciu przez Rade uchwaly, na polecenie Wdjta Kierownik Referatu lub inna
komérka organizacyjna Urzedu opracowuje sposob jej realizacji okreslajac w
szczegolnosci harmonogram jej wykonania.

3. Analize realizacji uchwat za rok poprzedni kierownicy komorek organizacyjnych
przedktadajg corocznie Sekretarzowi w terminie do dnia 15 lutego roku nastepnego.”

§ 2.

Szczegotowg strukture organizacyjng Urzedu Gminy Biate Btota 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
Informacji Publiczne;j.

§ 4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

1. Traci moc zarzadzenie Nr SG.0050.29.2018 Z-cy Wéjta wykonujgcego zadania i
kompetencje Wojta Gminy Biate Bfota na podstawie art. 28g ust. 1 pkt. 5 ustawy o
samorzadzie gminnym z dnia 06 kwietnia 2018 roku w sprawie ustalenia symboli
literowych dla referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Biate Blota.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.bialeblota.pl/

Zatgcznik do zarzadzenia Nr 90/2020
Woéjta Gminy Biale Blota z dnia 27.11.2020r.

Biuro Rady Gminy
(BRG)
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