Zarzadzenie Nr 01/2021
Woéjta Gminy Biate Blota
z dnia 07 stycznia 2021 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 p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Biate Btota, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 2/2019 Wdéjta Gminy Biate Bfota z dnia 11 stycznia 2019r., zmienionym
zarzadzeniem nr 97/2019 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 20 wrzes$nia 2019r. oraz
zarzadzeniem Nr 90/2020 z dnia 27 listopada 2020 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 24 otrzymuje brzmienie:

,D0 zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw statutdow, zarzadzen, 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 pracownikow urzedu oraz kierownikéw 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 bezpieczenstwem 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, zwigzkdéw i
porozumien miedzygminnych oraz do zrzeszeh spotecznosci lokalnych, narodowych i
regionalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

15) wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych wraz z naliczaniem opfat za
wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw 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 Bfota, w tym przyjmowanie, rozpatrywanie,
analiza pod wzgledem formalnym ztozonych wnioskow,




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,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, interpelaciji,

c) przekazywanie aktow normatywnych Rady Gminy do nadzoru celem badania
legalnos$ci oraz przesyfanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

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

e) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji,

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 Bflota i Biuletynu Informaciji
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 sofectw, 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 pozarzgadowe zadan
gminy,

34) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

35) wspotorganizacja imprez i wydarzen spoteczno-kulturalnych oraz uroczystosci

panstwowych,

prowadzenie postepowan w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

realizacja zadan w zakresie wdrazania programow polityki zdrowotnej,

wspotpraca z przychodniami funkcjonujgcymi na terenie Gminy,

wspotpraca z instytucjami rzgdowymi i pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania

Srodkow na realizacje zadanh z zakresu pomocy spotecznej.”
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§ 2.

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

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy
Dariusz Fundator



Zatgcznik do zarzadzenia Nr -~ /2020

Wojta Gminy Biate Blota z dnia

.11.2020r.

Biuro Rady Gminy
(BRG)
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