Zakcznik
do Zaradzenia Nr 59/04
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 27 padziernika 2004 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Urzdu Gminy Bielsk Podlaski zwany dalej Regulaminem
okréla:
1/ zasady kierowania Wadem,
2/ organizagjwewretrzng Urzedu,
3/ zadania wspdlne referatéw,
4/ zakresy dziatania komorek organizacyjniciedu,
5/ podstawowe zasady opracowywania aktow pyatv wydawanych przez Rad
Gminy i Wojta Gminy,
6/ zasady podpisywania pism,
7/ tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw wlyeli oraz skarg i wnioskow.

§ 2

llekro¢c w Regulaminie jest mowa o: Radzie, tlizie, Wojcie, Zaspcy, Sekretarzu,
Skarbniku — naley przez to rozumie Rad: Gminy Bielsk Podlaski, Ugd Gminy Bielsk
Podlaski, Wojta Gminy Bielsk Podlaski, Zgste Wojta Gminy Bielsk Podlaski, Sekretarza
Gminy Bielsk Podlaski i Skarbnika Gminy Bielsk Pashi.

§ 3

Urzad jest jednostk pomocnicz Wajta, przy pomocy ktérego sprawuje on furkoyganu
wykonawczego i wykonuje nalgce do jego wisciwosci zadania okrdone w ustawie
samoradowej oraz innych ustawach i aktach wykonawczych.

§ 4

Obowiazki Wojta jako pracodawcy oraz obawki pracownikow i zasady dyscypliny pracy
okresla Regulamin Pracy Ueglu ustalony odibnym Zaradzeniem Waijta.



Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzdem

§ 5

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Z-cy, Sekretarza i Skabnika. Wojt
wyznacza zakres zadd pozostapcych w kompetencji Zasgpcy, oraz okrela zadania
Sekretarza i Skarbnika,

Do zada Wojta nalezy w szczegoln&ci:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

9/

10/
11/
12/
13/

kierowanie biscymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naregn,
powotywanie i odwotywanie Zagicy i okralenie zakresu jego oboyakow,
przygotowanie projektow uchwat Rady Gmimprzedktadanie ich pod obrady Rady,
okrélanie sposobu wykonania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

przygotowywanie i wykonywanie htetu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gmyeh jednostek organizacyjnych,
wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin

wydawanie poleaestuzbowych kierownikom i pracownikom jemu bezpednio
podlegtym,

bezpéredni nadzér nad sprawami kadrowymi tiia,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawacrakresu administracji publicznej,
sprawowanie bezgedniego nadzoru nad sprawami z zakresu BHP t.Ppo
wydawanie zagdzen dotyczcych funkcjonowania Ukdu Gminy.

Do zadai Zastepcy nalezy:

1/
2/

3/
4/
5/
6/

7/
8/

nadzér nad prapodlegtych referatdw,

przektadanie pod obrady Rady projekt@hwat wynikagcych z zakresu pracy
podlegtych referatéw,

wydawanie polegetuzbowych kierownikom i pracownikom nadzorowanych
referatow,

opiniowanie propozycji zmian kadrowye nadzorowanych referatach,
wydawanie z upow@ienia Waojta decyzji administracyjnych,

przedktadanie wnioskow w sprawie adiriania i zwalniania (rownie
wynagradzania i kar) kierownikow peglych referatéw,

prowadzenie innych spraw w imieniuj\#&@v zakresie przez niego ustalonym,
kompleksowe rozydywanie problemow w zakresie powierzonych spraw.

Do zada Sekretarza naley:

1/
2/
3/
4/

5/
6/

7/
8/
9/
10/

nadzér nad prapodlegtych referatow,

opiniowanie propozycji zmian kadrowych w matbwanych referatach,
wydawanie z upowaienia Wajta decyzji administracyjnych,
przedktadanie wnioskow w sprawie zatrudraarawalniania (rowniz

wynagradzania i kar) kierownikow referatéw,

zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagdwzi warunkow jego dziatania,
zapewnienie warunkow organizacyjnych ahiwgajacych sprawne wykonywanie z
zada przez Rade i Wojta,

organizacja kontroli wewtrznej,

prowadzenie innych spraw gminy w imieniu Y8y zakresie przez niego ustalonym,
nadzér nad realizadjchwat Rady i zaudzen Wojta,

nadzoér nad terminowym i zgodnym z prawemtwaganiem spraw obywateli,



5.

aobkwmn

o

11/ kompleksowe rozwaywanie problemow w zakresie powierzonych spraw,
Do zada Skarbnika nalezy:
1/ Skarbnik jako Gtéwny Kgjowy budetu realizuje zadania olitene w odebnych
przepisach,
2/ Do zadaSkarbnika naley w szczegolngci:
a/ kontrasygnatawiadcze woli sktadanych przez Wojta w imieniu gminyzéi
mog one spowodowapowstanie zobowzan pieniznych,
b/ opracowywanie projektu btetu gminy oraz kierunkéw polityki spotecznej i
gospodarczej,
c/ opracowywanie projektu uktadu wykonawczbgdzetu wg zasad okéonych
w przepisach oglinych,
d/ opracowywanie projektow uchwat okoto betbwych,
e/ czuwanie nad prawidtawealizacyj budzetu i sporadzanie sprawozaaw tym
zakresie,
f/ nadzor nad pagtowaniem w sprawach podatkowych,
g/ kontrolowanie pod wzglem formalno-rachunkowym spadzania planéw

finansowych, sprawozdawdéeoi bilanséw podlegtych Radzie Gminy jednostek

organizacyjnych i zaktadow bagdowych oraz instytucji kultury,
h/ nadzér nad prowadzeniem egzekucji z typaidatkdw i optat, dla ktorych
organ gminy jest Wéavy do ich ustalania i pobierania,
i/ w ramach agtmego upowznienia zatatwianie spraw w zakresie zadaganu
podatkowego,
jl rozliczanie dotacji celowych i przekazywadochodéw do bugtu Wojewody
zgodnie z ogbnymi przepisami.
Do czasu powotania Zagpcy, jego zadania realizuje Sekretarz.

ROZDZIAL IlI
Organizacja wewnrgtrzna Urzedu

§ 6

W skiad Urzdu wchodz nastepujace referaty:

1/ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2/ Referat Finansowy,

3/ Referat Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej,

4/ Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

5/ Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny.

Referatami kieruja kierownicy.

Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i SprawObywatelskich jest Sekretarz.

Kierownikiem Referatu Finansowo — Budetowego jest Skarbnik.

Kierujacy referatami s3 odpowiedzialni przed Wéjtem, Z-@, Sekretarzem

i Skarbnikiem za prawidtowe wykonywanie okrélonych zadai referatu.

Do zakresu podstawowych obowzkdéw kierownikéw nalezy przede wszystkim:

1/ inicjowanie i opracowywanie projektéw nieginych uchwat, zasgzen, decyzji
I wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

2/ organizowanie pracy referatu,
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3/ nadzor nad wypetnianiem obawkow stizbowych przez podlegtych
pracownikow,

4/ dokonywanie oceny tych pracownikdéw oraz wpsiwanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyghieniami, nagrodami, karami),

5/ wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

§ 7

Zakresy czynndci dla kierownikéw referatow ustala Wojt

Zakresy czynndci dla pracownikéw referatow ustalaja kierownicy referatéw.
Przyjecie powierzonego zakresu czynrici pracownik potwierdza podpisem.
Zakresy czynndci przechowywane g w aktach osobowych pracownikow.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne referatow

§ 8

Do wspolnych zada referatéw nalezy w szczegolnéci:

1/ przygotowywanie projektéw aktow prawnych Wojtaopmojektow uchwat
i innych materiatéw przedktadanych pod obrady RigeyKomisji,

2/ przygotowywanie projektéw umow i porozumije

3/ opracowywanie projektow plandw spoteczno — gosprxyah rozwoju miasta,

4/ opracowywanie propozycji do projektow kiedu oraz sporgizanie sprawozaa
Z jego wykonania,

5/ opiniowanie i przedktadanie Skarbnikowi materiat@lgndw rzeczowych oraz
projektéw planow finansowych jednostek i zaktadavddztowych i innych
jednostek organizacyjnych nadzorowanych przeragy,

6/ opracowywanie materiatdw o stanie mienia komunanegakresie
prowadzonych spraw,

7/ realizacja dochodow budtowych i wydatkdéw okrdonych w planie finansowym
w zakresie dziatania referatu,

8/ opracowywanie na potrzeby Wojta i Rady programgnwgnoz, analiz,
sprawozda w ramach prowadzonych spraw,

9/ przygotowywanie danych do opracowywania harmonogresalizacji dochodow i
wydatkéw budetu gminy,

10/ przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioskniarpelacje radnych,

11/ rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

12/ wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjmyv zakresie realizacji
zada gminy,

13/ wspotdziatanie z organamig@owej administracji i innymi jednostkami
samoradowymi,

14/ prowadzenie pogpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
zakresu administracji publicznej.



ROZDZIAL V
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzdu

§ 9

Do zada Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nadzy:

1/ zapewnienie wkxiwej organizacji przyjmowania i zatatwiania skasgnioskow
mieszkacow gminy oraz prowadzenie rejestru skarg i wniegko

2/ wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrikofielaryjnej i
rzeczowego wykazu akt,

3/ nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskievowanych przez
mieszkacow gminy do Rady, Wdjta, Sekretarza oraz Skaehni

4/ prowadzenie sekretariatu Wojta,

5/ prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych,

6/ prowadzenie obstugi obrad Rady, posigdz&omisji i spotka Wojta,

7/ ewidencjonowanie uchwat i innych aktow Rady orazoskéw Komisji,

8/ ewidencjonowanie interpelacji, zapgtawnioskow radnych oraz nadzér nad
terminowym ich rozpatrywaniem i zatatwianiem ,

9/ udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu Wresie ustalonym przez
Rac; i Przewodniczcego,

10/ wykonywanie czynngi zapewniaicych Przewodnicccemu Rady prawidiowe
kierowanie jego pracami,

11/ ewidencjonowanie zasgdzen Wojta ,

12/ koordynowanie wykonania zaflavynikajacych z aktow prawnych Wojta,

13/ wykonywanie zadazwiazanych z wyborami i referendami oraz wyborami
sottysow i rad soteckich,

14/ organizowanie spotkaWaojta z mieszkacami,

15/ prowadzenie spraw z zakresu Unii Europejskiej,

16/ prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

17/ organizowanie i koordynowanie szkalpracownikéw Urzdu,

18/ zapewnienie informacji wizualnej w Ugdzie,

19/ realizacja zadastuzby prasowej,

20/ zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnic

21/ wykonywanie zad@zwiazanych z wyborami tawnikow daddw,

22/ zapewnienie wiiwej organizacji pracy oraz sprawnego i pravidreego
funkcjonowania Uradu,

23/ przygotowywanie aktéw prawnych dotycxch organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

24/ prowadzenie spraw osobowych pracownikowddry,

25/ planowanie i gospodarka funduszem ptac,

26/ prowadzenie spraw zazanych z zaktadoyvdziatalngcia socjalm,

27/ przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

28/ organizowanie przegliow kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjmyc
pracownikow,

29/ wykonywanie kontroli wewgtrznych w Urzdzie,

30/ obstuga punktu informacyjnego,

31/ prowadzenie archiwum zaktadowego i nadzér nad pzagganiem zasad instrukcji
archiwalnej,

32/ zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pigiz



33/ prowadzenie ewidenciji literatury fachowej,

34/ koordynacja prac przy przeprowadzaniu spisoéw (gdn@owszechnego i innych),

35/ prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktoryatiadczone s ustugi
hotelarskie,

36/ prowadzenie rejestru pomnikow oraz tablic pgkowych, zabytkdw kultury i
dokumentacji z tym zwranej,

37/ prowadzenie rejestru instytucji kultury z terenuigyn

38/ opracowywanie programoOw rozwoju i upowszechnianilky na terenie gminy,

39/ stwarzanie warunkéw dla podtrzymywania i ksztattoweeultury regionalnej,

w tym dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycaneg

40/ wspotdziatanie z innymi instytucjami kultury @estwowymi, spotecznymi,
prywatnymi) w zakresie podejmowania wspolnych pskguazic¢ kulturalnych,

41/ organizowanie we wspotpracy z innymi instytucjamoczystéci zwiazanych z
obchodamiwiat paastwowych i rocznic oraz innych imprez artystycznych
rozrywkowych,

42/ wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzysaemioraz innymi
organizacjami i instytucjami prowagtz/mi dziatalné¢ w zakresie sportu,

43/ wspotpraca ze stowarzyszeniami i innymi podmiotaimpublicznymi
realizupcymi zadania o charakterzeyteczndgci publicznej,

44/ prowadzenie spraw zwzanych z Bezpiecastwem i Higier Pracy,

45/ prowadzenie spraw przeciwjarowych na terenie gminy:

a/ prowadzenie rejestru jednostek OSP,

b/ prowadzenie spraw w zakresie zapeviaiganostkom OSErodkéw
transportowych i wyposia w sprzt gasniczy,

¢/ pomoc jednostkom OSP w ich dziatétmstatutowe),

d/ wspbtpraca z Komendantem Gminnymazkit OSP i KomergPowiatovg
Pastwowej Stray Pazarnej.

46/ prowadzenie spraw dotygzych zaktadania, prowadzenia i utrzymania publicbny
przedszkoli, publicznych szkot podstawowych i gimjdav, analizowanie sieci
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow naneegminy, wnioskowanie o
wprowadzenie zmian w organizacji sieci placowékiatowych,

47/ analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, spk@tstawowych i gimnazjow,

48/ proponowanie granic obwodow publicznych szkét paastvych i gimnazjow,

49/ prowadzenie spraw zadanych z likwidacj szkoét lydz innych placéwek
oswiatowych,

50/ egzekwowanie obowzku szkolnego,

51/ nadzor nad przestrzeganiem w placoOwkashiatowych postanowieKarty
Nauczyciela w zakresie natlgym do organu prowadeego,

52/ prowadzenia spraw kadrowych kierownikéw nadzoroweangdnostek i zaktadow
budzetowych,

53/ sprawowanie nadzoru nad dziataloia statutova w zakresie spraw nalgcych do
organu prowadgego:

przedszkoli,

szkét podstawowych i gimnazjow,
Gminnej Biblioteki Publicznej,
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej,

54/ prowadzenie dziatazwiazanych z profilaktyk i rozwiazywaniem problemow
alkoholowych, ktore w szczegolém obejmui:
zwkikszanie dogpnaosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dlalwso
uzalenionych od alkoholu,



b/ udzielanie rodzinom, w ktérych wystija problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szclregoi ochrony rodziny przed
przemag

c/ prowadzenie profilaktycznej dziatadnoinformacyjnej i edukacyjnej,

w szczegoOlsoi dla dzieci i mtodziey,

d/ wspomaganie dziatakwobinstytucji, stowarzyszei osob fizycznych, stacej
rozwazywaniu probleméw alkoholowych,

e/ dokonywanie analizy problemoéw alkoholeotvy stanu zasobéw w dziedzinie
ich rozwjzywania na terenie gminy,

f/ podejmowanie dzialana rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow
alkoholowych,

g/ przygotowywanie i przedktadanie Radzigjgitu gminnego programu
profilaktyki i rozwazywania problemow alkoholowych, projektu preliminar
na jego wykonanie i projektu sprawozdaniz jego realizaciji,

h/ bimca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programu,

i/ wspotpraca z instytucjami, organizacjarbsciotami dziatajcymi na terenie
gminy w zakresie profilaktyki i rozyziywania problemow alkoholowych,

j/ wdraanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskiggionalnych
kampanii edukacyjnych,

k/ prowadzenie punktu konsultacyjnego diébozs problemami alkoholowymi,

55/ wydawanie dokumentow tsamdci oraz zawiadczeé z tego zakresu,

56/ prowadzenie ewidencji luddo oraz udzielanie informacji osobowo — adresowych,

57/ przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowanigmeldowania oraz
anulowania czynniei materialno — technicznej zameldowania,

58/ wydawanie zéwiadczeé o zameldowaniu,

59/ prowadzenie rejestréw wyborcow, spaizanie spisdw wyborcow i wydawanie
zaswiadczeé o prawie do gtosowania,

60/ organizacja i koordynowanie przeprowadzania spis@acsci,

61/ prowadzenie spraw dotygzych zbiorek publicznych,

62/ prowadzenie spraw dotygzych zgromadzei imprez masowych,

63/ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraggmtowanie i udziat w
poborze,

64/ prowadzenie pogpowania dotycgzcego uznania poborowycliotnierzy za
posiadajcych na wydcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

65/ prowadzenie pogpowania w sprawie konieczém sprawowania przezotierza
wytacznej opieki nad cztonkiem rodziny,

66/ prowadzenie akcji kurierskiej,

67/ planowanie i realizacja zaglabronnych i obrony cywilnej,

68/ organizowanie i prowadzenie szkol®rmacji obrony cywilnej,

69/ planowanie i przygotowywanie decyzji o naémiuswiadcze na rzecz obrony,

70/ kierowanie i koordynowanie akcji ratunkowych,

71/ prowadzenie magazynu spta OC,

72/ wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow,

73/ prowadzenie Kancelarii Tajnej Udu,

74/ opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przedqutzi.

Przy referacie funkcjonuje Petnomocnik do sprav ochrony informacji niejawnych.

Petnomocnikowi podlega pion ochronny iefmacji niejawnych.

Przy znakowaniu spraw Referat @aywa symbolu ,, Or”



§ 10

1. Do zadai Referatu Finansowowego nalgy:

1/ W zakresie planowania i realizacji bigdu gminy:

a/
b/
c/
d/

el

f/

o/
h/
i/
il

k/
I/

opracowywanie projektu bigtu gminy,

opracowywanie projektu uchwaty hetdowej i funduszy celowych,
opracowywanie projektu uktadu wykonawczegdzetu,

opracowanie projektéw uchwat dotycych kwartalnych harmonogramow
realizacji bugetu,

nadzorowanie prawidtod@ opracowywania i zatwierdzania planéw
finansowych jednostek i zaktadow betbwych podlegtych Radzie,
przekazywanie dotacji przyznanych z beth gminy we wspotpracy z
prowadzcym referatem merytorycznym,

przygotowywanie projektow uchwesprawach zmian w buadcie gminy,
przekazywanigrodkow finansowych,
kontrola dtugu publicznego bizetu gminy i rownowagi bugbtu,
sporadzanie sprawozdawcgd wg zasad okigonych w przepisach
szczegolnych,

czuwanie nad przestrzeganiestypliny finansow publicznych,
przeprowadzanie kontroli i madu w podlegtych jednostkach i zaktadach
budetowych w zakresie spraw finansowych zgodnie zlegguem kontroli.

2/ Z zakresu finansow i rachunko$en

al

b/

c/
d/
el
fl
h/
i/
jl

k/

prowadzenie spraw dotycych wymiaru podatkéw (rolny, day, od
nieruchomgxi, srodkow transportowych, optaty skarbowej), w tym
opracowywanie projektow uchwat w sprawie gitid od nieruchomiei, podatku
rolnego i podatku otodkoéw transportowych,
sporzadzanie sprawozaaz wymiaru, wptywow podatkowych, zastosowaniu ulg
a take informacji o utraconych dochodach z tytutu ultpusowych,
uznaniowych i wynikajych ze skutkédw obpéenia stawek podatkowych,
prowadzenie czyndo kontrolnych w zakresie rzetelém zgtaszania podstaw do
opracowania,

prowadzenie rachunkowm podatkow i optat wg zasad oklenych w
przepisach oglonych,
wydawanie Zaviadcze o stanie magkowym i o nie zaleganiu w podatkach

i optatach,

prowadzenie spraw z zakresu podatkow i ogtiabowicych dochdd butktu
gminy, a pobranych przez wéave Urzdy Skarbowe,

rozliczanie dziennie pobranych wptat gotéwlgoly,

windykacja nateosci z tytutu podatkow i optat,

wszczynanie i prowadzenie ppstvania egzekucyjnego w zakresie aat#ci,

z tytutu podatkow i optat digbrych Woijt jest whaciwy do ustalenia i pobrania,
sporgizanie sprawozdawcga wg zasad ok&onych w przepisach
szczegolnych,

prowadzenie rejestrow wymiarayrejestrow przypisoéw i odpisow podatkow
| optat,

prowadzenie pgpbwania podatkowego i ewidencji dotycych poda i odwotan
w sprawach podatkowych (umorzeo@oczenia terminéw ptatéd, rozkltadania
na raty).

3/ Z zakresu zadaksiggowo — rachunkowych:

al

prowadzenie obstugi finansowo —¢kgiwej Urzdu jako jednostki bugktowej,



b/

c/
d/

el

f/
o/

h/

il

k/

|/
m/
n/
o/

p/

prowadzenie ewidencji kgjowej dochodow i wydatkéw jednostki biedowej,
jaka jest Urmd zgodnie z planem finansowym oraz wszystkich widlatnie
ugtych w planach finansowych jednostek, zaktadowzetmivych i instytucji
kultury,
prowadzenie ewidencji kgjowej funduszy celowychsrodkow specjalnych,
sporzadzanie list wyptat pracownikdéw Ugdu oraz prowadzenie rozliaze
zZ tytutu ubezpiechespotecznych,
prowadzenie dokumentacji dotycej wynagrodze tzw. Kart wynagrodzg
wydawanie Zaviadcze, prowadzenie i wydawanie dokumentacji emerytalnej
i rentowej oraz podatku dochodowego od deajleznych,
ustalanie kapitatu pogtkowego daswiadczé emerytalnych,
prowadzenie rozlichez tytutu umoéw cywilno — prawnych (wptaty i rozlieaia
z widciwymi Urzedami Skarbowymi) i ZUS,
rozliczanie zaliczek, delegacji showych i ryczattdw zazywanie samochodow
prywatnych do celow sthowych,
sporadzanie rozliczé rocznych o uzyskanych dochodach, obstuga finansowo
ksegowa do zadainwestycyjnych prowadzonych przez gz
prowadzenie rejestrow zakupu, sprzggaozliczenia podatku VAT,
sporzdzanie deklaracji i prowadzenie rozlidze Urzzdem Skarbowym,
prowadzenie ksgowasci dochoddow i przychoddéw, wydatkéw i rozchodow
(sprzedagruntow, lokali, dzierawy gruntow, budynkéw, wieczystego
wytkowania, optat adiacenckich, sprzegianienia) oraz prowadzenie spraw
zwhzanych z ich windykagj
- przedktadanie Wojtowi wnigsk o umorzenie odsetek za zwéodd nalenaosci
z tytutu gospodarki mieni@omunalnym,
- prowadzenie ewidencji pp&twania egzekucyjnego z tytutdw wykonawczych,
- prowadzenie ewidencjidgawejsrodkow transportowych i pozostatych
srodkow trwatych Urzdu wg zasad okéonych w przepisach szczegolnych,
rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z usjaavrachunkowsci,
prowadzenie obstugi kasowej kllm,
sporzdzanie sprawozdaa bilansu Urzdu jako jednostki budttowej,
sporzdzanie bilanséw zbiorczych,
wykonywanie funkcji instrukimwo — doradczej w zakresie organizacji finansow
I rachunkow&ei w podlegtych jednostkach i zaktadach betbwych.

4/ Przy znakowaniu spraw referat wywa symbolu ,,Fn”.

§ 11

Do zada Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej nalgy prowadzenie

spraw zwazanych z:

1/ sprzeda nieruchoméci gruntowych, zamian darowizr, oddawaniem gruntow
w gytkowanie wieczyste,aytkowanie, z dziefawa i hajem, iyczeniem,
leasingiem,

2/ sprzeda lokali mieszkalnych i zytkowych,

3/ przeksztatcaniem prawa wieczysteggtkowania w prawo wiasrsai,



4/
5/
6/

7/
8/
9/

10/
11/
12/

13/
14/

15/

16/
17/

18/
19/

20/

21/

22/
23/

24/
25/
26/
27/

28/
29/

30/
31/

32/
33/
34/
35/
36/
37/
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obcizaniem gminnych nieruchonsa ograniczonymi prawami rzeczowymi,
nabywaniem nieruchosw do zasobu gminnego,

oddawaniem nieruchokwdw trwaty zarad gminnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadagych osobowgci prawnej,

zarzdzaniem nieruchomggciami stanowgcymi wiasnd¢ gminy,

aktualizagj optat rocznych z tytutuaytkowania wieczystego i trwatego zadz,
rozwiazywaniem umow wieczystegaytkowania, uytkowania i dzietawy,
wyraanie zgody komunalnym osobom prawnym na zrzeczaggawa wiasngci

| wieczystegoaytkowania nieruchomiei, wygaszania trwatego zaidu,

kontrad wykonywania prawazaytkowania, dzierawy, trwatego zaedu,

prawem pierwokupu,

optatami adiacenckimi z tytutu wzrostu wéct nieruchomeci w wyniku podziatu,
a take scalania i podziatu,

komunalizagjmienia Skarbu Retwa,

ustalaniem optat wynikaych ze wzrostu warfoi nieruchoméci w zwiazku

z uchwaleniem lub zmiaplanu zagospodarowania przestrzennego,
ustalaniem odszkodowania z tytutu @bnia wartéci nieruchomeéci w zwiazku

z uchwaleniem lub zmiaplanu zagospodarowania przestrzennego,
sporzdzaniem oceny zmian w zagospodarowaniu przestroenny
przeprowadzaniem ocen i analiz wnioskoveprawie przysipienia do opracowania
planu zagospodarowania przestrzenneguodrzplanu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzeniem rejestru miejscowych planégospodarowania przestrzennego,
wydawaniem wypisow i wyrysow z planu zagmgrowania przestrzennego oraz
zawiadczeé 0 przenoszeniu terenu w planie zagospodarowanesfyrzennego,
opracowywaniem studium uwarunk@wierunkdw zagospodarowania

gminy,

wydawaniem decyzji o warunkach zabudowydstalenia lokalizacji inwestyciji
celu publicznego,

prowadzeniem rejestrow decyzji, o ktéryabwa w pkt 21,

opracowywaniem zaten do planu i planu zaopatrzenia w ciepto, engrgi

| paliwa gazowe,

prowadzeniem ewidencji gruntoéw i budynkgminnych,

opracowaniem informacji o stanie mieniankmalnego,

wydawaniem opinii o zghiu oraz wykorzystaniu warstwy préchniczej gleby,
wnioskowaniem o zgeda przeznaczenie gruntow rolnychdrgch na cele
nierolnicze i niefme,

dzietawa lokali uzytkowych kedacych na stanie gminy,

sporazdzaniem projektéw planéw wykorzystania zasobowutieomdci
gminnych,

przygotowaniem projektow decyzji zatwieageych podziaty geodezyjne,
odszkodowaniami za dziatki gruntu peejpod drogi w wyniku podziatow
geodezyjnych oraz z mocy prawa,

rozgraniczaniem nieruchofog

scalaniem i podziatem nieruchaieip

oznaczaniem nieruchofsonumerami poradkowymi, nazewnictwem ulic, placow,
opiniowanie projektéw prac geologicznych,

gospodatkodpadami komunalnymi,

przygotowaniem decyzji nakagawych budow urzadzen zabezpieczagych woa
przed zanieczyszczeniem,
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38/ zatwierdzaniem ugod w sprawach zmian sto®y wodnych,

39/ ustanawianiem ograniézeo do czasu pracy lub korzystania zadzn
technicznych orarodkéw transportu stwarzgjych dlasrodowiska ucizliwosci w
zakresie hatasu i wibracji,

40/ przygotowaniem zezwdl@a usunicie drzew lub krzewow z terenéw
nieruchomiei,

41/ przygotowaniem decyzji ustaleych kary pienizne za samowolne usuwanie drzew
lub krzewow,

42/ przygotowanie zezwdl@a usuricie drzew lub krzewow z drog,

43/ przygotowanie decyzji ustaleych kary piergzne za samowolne usuwanie drzew
lub krzewow z paséw drogowych,

44/ koordynagjdziatar zwiazanych z ochranroslin uprawnych majcych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szk@anik chwastami,

45/ podejmowaniem dziatav zakresie wprowadzenia form ochrony przyrodyeje
form tych nie wprowadzit wojewoda,

46/ prowadzeniem ewidencji pomnikéw przyrody,

47/ przygotowaniem opinii dotygzych zezwolé na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

48/ gromadzeniem oraz analinformacji o powstawaniu odpadow innyclz ni
niebezpieczne z wigzeniem odpaddéw komunalnych,

49/ przygotowywaniem zezwdl@a prowadzenie dziatalba polegajcej na
usuniciu , wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpaddarkunalnych,

50/ opracowaniem projektéw gminnych progranu@hronysrodowiska,

51/ naliczaniem optat za korzystaniesmaowiska ledacych zobowiazaniami gminy,

52/ zwalczaniem zakaych chordb zwiergych,

53/ przygotowywaniem projektow rozstrzyghnw sprawach dotyezych:

a/ ochrony zwiett,
b/ utrzymywania psow rasy uznanej za agregywn

54/ przygotowywaniem zezwdl@a upraw maku i konopi,

55/ ewidencjonowaniem dziatakwo gospodarczej,

56/ prowadzeniem ewidencji podmiotoéw gospoziah,

57/ przygotowywaniem zezwal@a sprzedaalkoholu,

58/ wydawaniem Zwiadczeé 0 uiszczaniu optaty za korzystanie z zez\wala
sprzedanapojow alkoholowych,

59/ przygotowaniem projektéw aktow normatywmystalagcych dni i godziny
otwierania i zamykania placowek handdtaticznego oraz zaktadow
gastronomiczno — ustugowych,

60/ prowadzeniem spraw awanych ze stawkczynszu regulowanego,

61/ nadzorem nad eksploatgopdynkow mieszkalnych i lokalizytkowych kgdacych
witasngcia gminy, a przekazanych do administrowania innenmingpotowi,

62/ najmem lokalizytkowych kedacych na stanie gminy,

Przy znakowaniu spraw referat eywa symbolu ,, RGP”.

§ 12

Do zada Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:
1/ prowadzenie spraw zwanych z komputeryzaclJrzedu,



2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/

12/

13/
14/
15/
16/

17/
18/
19/
20/
21/
22/

23/
24/
25/
26/
27/
28/
29/
30/
31/
32/
33/

34/
35/

36/

37/
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gospodarowangeodkami transportowymi (taborem samochodowym),

zapewnienie wdaiwego utrzymania stanu technicznego budynkéw Gminy

zabezpieczenie mienia bl i Gminy,

prowadzenie spraw zwanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym,

zapewnienie¢znaci telefonicznej, teleksowej i internetowej,

naprawa i konserwacja sgitzoraz urzdzea biurowych,

prowadzenie ewidencji druk&eistego zarachowania,

prowadzenie ewidenéjiodkow trwatych oraz odziy ochronnej,

realizacja zada zakresu prowadzenia gospodarki wodrsciekowej,

koordynacja i organizacja dziataabezpieczagych przed powodzii innymi

késkamizywiotowymi,

ustanawianie ograniézeo do czasu pracy lub korzystania zadezn technicznych

orazrodkow transportu stwarzagych dlasrodowiska ucizliwosci w zakresie

hatasu i wibracji,

naliczanie optat za korzystaniesemedowiska lgdacych zobowdzaniami gminy,

kontrola czystai posesji,

prowadzenie ewidencji drog lokalnych ogaznnej infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw dotycych bieacego utrzymania drég gminnych oraz innych

spraw wynikagych z funkcji Wojta jako zaszlcy drog gminnych,

nadzorowanie spraw w zakresie remontowabieh drog gminnych,

przygotowywanie zezwdl@a zagcie pasa drogowego,

przygotowanie decyzji ustaleych optaty za samowolne zaije pasa drogowego,

prowadzenie spraw zwanych z éwietleniem ulic i placéw gminy,

organizacja robét publicznych w zakresmyadzonych spraw,

koordynowanie oraz wspotudziat w praégich stanu technicznego budynkow

podlegtych jednostek organizacyjnych,

zgtaszanie i opiniowanie potrzeb remontowigudynkéw i budowli podlegtych

podlegtych jednostek organizacyjnyctzomtaszanie wnioskow Wojtowi,

nadzoér nad eksploatabudynkéw mieszkalnych i lokalizytkowych kedacych

wiasnécia gminy,

uzgadnianie dokumentacji projektowej nadstycje usytuowane na gruntach

gminy w szczegoélda spraw wodocigowych i kanalizacyjnych,

uzgadnianie dokumentacji w sprawie usytae uradzexr obcych w pasie

drogowym,

rozliczanie i wydawanie kart pracy na sp@SP,

nadzoér nad naprawprztu OSP,

rozliczenie i wydawanie kart pracy na spgminy,

nadzoér nad naprawprztu gminnego,

nadzér nad budynkami i budowlami gminnymiterenie gminysgvietlica, domy

kultury, mosty, itd.),

zakup i wydawanie materiatow biurowych,

nadzor nad prasprataczek biura Urgdu,

wydawanie zezwalena poddczenie si do wodocagow i kanalizacji gminnych,

opracowywanie oraz hiea weryfikacja dodatkdw mieszkaniowych w tym :

a/ przygotowanie decyzji,

b/ prowadzenie rozlicaefinansowych w koordynacji z Referatem Finansowym
z zakresie dotacji,

organizowanie i sprawowanie opieki nadograi i cmentarzami wojennymi oraz

prowadzenie innych spraw zmanych z cmentarzami,

opieka nad miejscami paiciinarodowej,
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38/ przygotowywanie propozycji okfenia wysok@ci cen i optat lub sposobu ustalenia
cen i opfat za ustugi komunalne o chiade uyteczndci publicznej oraz za
korzystanie z gminnych obiektow i adzer uzyteczndci publicznej,

39/ przygotowywanie licencji na wykonywaniartsportu drogowego,

40/ zapewnienie obstugi i prowadzenie inwgstyadowlanych realizowanych
z budetu gminy ladz innychsérodkdw finansowych a w szczegokan
a/ przygotowanie niezbnych materiatow do zawierania uméw o prace projwkt

w zakresie infrastruktury technicznej dowli,

b/ prowadzenie pagiowania w sprawie uzyskania pozwolenia na bugdpada
w zakresie infrastruktury technicznej dowli,

c/ przygotowanie umow o prace budowlane z vaglkeecami,

d/ prowadzenie nadzoru nad pracami budowlanymi

e/ dokonywanie odbiorow g¢xiowych i kaxcowych nadzorowanych robat,

f/ uzgadnianie dokumentacji technicznej uzbmna@ podziemnego poprzez udziat
w ZUD.

41/ prowadzenie nadzoru remontéwzbagych i kapitalnych budynkdéw i budowli
stanowicych wkasné¢ gminy,

42/ uczestnictwo w przeglach stanu technicznego budynkéw podlegtych je@host
organizacyjnych,

43/ uzgadnianie usytuowania projektowanychigexhnicznego uzbrojenia,

44/ nadzor nad budawremontami kapitalnymi drég gminnych,

45/ obstuga inwestycji realizowanych z udziakeodkdéw wtasnych mieszkaodw,

46/ pozyskiwaniérodkoéw unijnych,

47/ prowadzenie spraw wynikaych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

a w szczegolsaoi:

a/ organizowanie przetargoéw na projekty bu@mesli na wykonawstwo inwestycji
budowlanych,

b/ organizowanie przetargdbw na inne zamowipaiaiczne po przygotowaniu
przez wigciwe Referaty specyfikacji istotnych warunkéw zaneia
zawierajcej: doktadne okrgenia przedmiotu zaméwienia, oklenie
szacunkowej wagoi zamowienia i kryteriow oceny ofert.

48/ przygotowanie wnioskow o wydanigwelen na usurgcie drzew lub krzewow z
drog,

49/ przygotowanie wnioskéw o wydanieygi ustalagcych kary pienjzne za
samowolne usuwanie drzew lub W& z paséw drogowych.

Przy znakowaniu spraw referatu gywa s symbolu ,,IGK”.

§13.

Do zada Radcy Prawnego nalgy w szczegolngci:

1/ opiniowanie pod wzglem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
normatywnych przez RadWajta oraz umow zawieranych przez Wojta,

2/ udzielanie referatom i jednostkom organizagy) gminy porad prawnych oraz
wyja&nien w zakresie stosowania przepisow prawa,

3/ opiniowanie projektéw uchwat i porozumizawieranych przez gmgn

4/ przygotowanie opinii do projektow uchwat nyth aktow prawnych,

5/ informowanie Wdjta i kierownikow referatéw zddu o zmianach w
obowizujacym stanie prawnym w zakresie ey dziatalndcia Urzedu,

6/ wystpowanie w charakterze petlnomocnika Rady, Wojta sigpowaniu gdowym

i administracyjnym.
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7/ udzielanie porad prawnych i wiaen Komisjom Rady i Radnym.
2. Przy znakowaniu spraw aywa si symbolu ,RP.”

ROZDZIAL VI

Podstawowe zasady opracowywania aktow prawnych wydanych
przez Rack i Wojta.

§ 14
1. Projekty aktéw prawnych opracowuija kierownicy referatow w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowe).
2. Projekt aktu prawnego powinien by opracowywany w sposob przejrzysty

pozwalagcy na wszechstrong analize zagadnienia oraz jego ocan Nie maze on
zawierg postanowia wykraczajacych poza upowanienia ustawowe, a take
wkracz#& w sfere spraw zastrzeonych do kompetencji innych organow.

3. Projekty uchwat przygotowywanych do rozpatrzera przez Rack i Wojta winne by¢
uzgodnione z Sekretarzem. W przypadku gdorojekt rozstrzygniegcia jest
zwizany z wydatkowaniemsrodkow finansowych z budzetu gminy — takze ze

Skarbnikiem.

4. Projekt aktu prawnego powinien by rowniez zaopiniowany pod wzg¢dem
formalno — prawnym i redakcyjnym przez Rdce Prawnego.

5. Po uzyskaniu niezbdnych opinii projekt aktu prawnego wraz z wnioskiem

zawierajcym faktyczne i prawne uzasadnienie potrzeby poegia tega aktu
przedktada st pod obrady Rady, Wdéjta za pdrednictwem Sekretarza.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 15

1. Whnioski o podjgcie uchwat Rady podpisuje Wojt, a w razie jego nidmecnaci
Sekretarz.
2. Do podpisu Wdjta zastrzeéone :
1/ pisma w sprawach nadeych do jego wisciwosci, zgodnie z podziatem zatla
pomedzy Wojtem a Sekretarzem,
2/ odpowiedzi na wygpienia Najwyszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej
Izby Obrachunkowej,
3/ korespondencja kierowana do instytucfigtaowych szczebla centralnego
I Wojewody,
4/ pisma kadorazowo zastrzene do podpisu przez Wojta.
3. Do Sekretarza i Skarbnika naley:
1/ podpisywanie pism wynikgych z podziatu zada z zastrzeeniem ust.2,
2/ wstpne opiniowanie spraw zasteomych do whciwosci Wojta, a zwazanych z
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zakresem wykonywanego przez nich nadzoru.

Kierownicy referatéw podpisuja:

1/ pisma nalace do zakresu dziatania referatu, a nie zastree do podpisu przez
Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

2/ wstpnie opiniuj pisma zastrzeone do podpisu przez Wojta, Sekretarza i
Skarbnika.

Pracownicy opracowup pisma i parafuja je swoim podpisem umieszczonym na

kopii pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL VI
Tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli
oraz wnioskéw i skarg

§ 16

Pracownicy Urzdu sa zobowizani do nalezrytego i wyczerpupcego informowania
stron o okolicznéciach faktycznych i prawnych mogcych mie¢ wptyw na sposob
zatatwienia sprawy, a w szczegolfm:
1/ udzielania informacji niezbnych przy zatatwianiu danej sprawy,
2/ informowania zainteresowanych ozineosci zatatwienia ich spraw,
3/ powiadomienie stron o przyczynie nie zalahia spraw w obowzujacym
terminie,
4/ informowanie strony o przystugaychsrodkach odwotawczych luirodkach
zaskaenia wydanych rozstrzygsd,
5/ niezwloczne zatatwianie spraw wyptya@jch z posiedze Rady, Komisji Rady
oraz spraw, ktore nie wymagppstpowania wyjaniajacego,
6/ inne sprawy nie wymienione w pkt.5 winng hatatwione bez zfginej zwioki,
wedtug kolejnixi ich wptywu i stopnia pilnéci.
Pracownicy referatow przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach
urzedowania.

§ 17

Wjt Sekretarz i Skarbnik przyjmuj a interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kady poniedziatek w godzinach 7.45 — 17.00. zZidi poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy, interesanci przyjmowansa w nasigpnym dniu roboczym.
Pozostali pracownicy Urzdu przyjmuj g interesantéw w sprawach skarg

I wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

§ 18

Skargi i wnioski wptywajace do Urzdu w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnie @3 ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione ustnie nie majce charakteru skargi lub wniosku
ewidencjonowane g w rejestrze przyjeé¢ interesantow.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Orgarzacyjny i Spraw Obywatelskich..
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§ 19

1. Odpowiedzi na skargi z zastrziéeniem § 19 pkt 3 podpisuje:
1/ Wijt, Z-ca,
2/ w sprawach rozpatrywanych przez KaBrzewodniczcy Rady.

2. Materialy oraz projekty odpowiedzi dotyczce zgtoszonych skarg i wnioskow
przygotowuja poszczegolne referaty wg wkLiwosci.

§ 20

Organizaag, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wevemej i zewrtrznej przez
upowanionych pracownikéw Urgdu okrela Wojt w drodze zargzenia.

ROZDZIAL 1X
Postanowienia kaicowe

§ 21

Interpretacja postanowfieregulaminu oraz udzielanie zyganych z tym wyjgnien
nalezy do Sekretarza.
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ZARZADZENIE Nr45/03
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 31 lipca 2003 roku

Na podstawie art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26petla
1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2008ir.15, poz. 148
z p&n. zm.) zargdzam, co naspuje:

81
Ustala st Regulamin kontroli wewgtrznej w Urzdzie Gminy
Bielsk Podlaski i kontroli jednostek organizacyjhy@miny.

§2
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



