ZARZADZENIE NR 152/2018
BURMISTRZA BISKUPCA

z dnia 26 kwietnia 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biskupcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875
z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Biskupcu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biskupiec;

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biskupcu;

3) radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Biskupcu;

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biskupca;

5) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza;

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

8) gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Urzedu;

9) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumiec zastepce, sekretarza, skarbnika:

10) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ wyodregbniony element struktury urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: referat i biuro;

11) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe oraz instytucje kultury Gminy
Biskupiec, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy;

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biskupiec stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr XXI1/126/2012
Rady Miejskiej w Biskupcu z dnia 26 czerwca 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Biskupiec (Dziennik
Urzedowy Woj. Warmirnsko-Mazurskiego z 2012 r., poz. 2445, z 2013 r., poz. 2713, z 2017 r. poz. 10);

13) RSiW — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Skarg i Wnioskéw.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajgca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej
Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj.
Dz. U.z2018r. poz. 108 z pdzn. zm.) i pracodawca samorzgdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych wydawanych
przez Rade Miejskg oraz Burmistrza, w szczegdlnoéci Statutu i niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§ 5. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek arganizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub innego pracownika
Urzedu.

§ 6. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnoéci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny istuszny interes obywateli, zapewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

2.Urzad wsposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacii
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzgdnosci; dobro
publiczne przedkiadajg nad interesy wilasne iswojego $rodowiska. Sgbezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawno$c
prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore kolidujg
Z obowigzkami stuzbowymi.

3. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownika okresla Regulamin pracy nadany odrebnym
zarzgdzeniem.

§8.1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organdéw Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej idokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego w Urzedzie, okreslonego odrebnym
zarzgdzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informaciji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9.1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet iwieloletnia prognoza finansowa
wyznaczajace cele dziatan Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu iwieloletniej prognozy finansowej Urzad kieruje sie m.in. mozliwosciami
stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wigzac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny, dazac
do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnoéciach prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzarn finansowych Gminy,
bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 10. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikow komoérek
organizacyjnych Urzedu.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie okreslonych spraw Gminy oraz
nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezpoérednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, a takze stanowisk pracy, o ktérych przepisy
szczegolne tak stanowia.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub innej przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkow, obowigzki Burmistrza petni Zastepca.

5. Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa wust. 4, nastepuje wdrodze odrebnego zarzgdzenia,
ze wskazaniem terminu tego powierzenia.

§ 11. 1. Zastepca przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych w drodze
odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Zastepcy nalezy:
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1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;
5) udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

)

6) wspdtdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie powierzonych spraw, koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy
udzielaniu zamowien publicznych.

3. Zastepca nadzoruje:
1) Referat Spraw Lokalowych;
2) USC;
3) Straz Miejskg w Biskupcu.

§ 12. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie wiasciwe] organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym:

a) nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych dokumentow
ustalajgcych tok pracy w Urzedzie,

b) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen,

2) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego obiegu informacji
i dokumentacji;

3) ksztattowanie i ochrona wizerunku Gminy i Urzedu;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu, w tym:
a) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu;
b) nadzér nad wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$é Urzedu;
C) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

)
6) zapewnienie prawidiowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,
7) nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie;
)

8) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza, w granicach okreslonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza;

9) koordynowanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskdw wraz z prowadzeniem rejestrow z tym
zwigzanych.

2. Sekretarz nadzoruje:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Oswiaty.

4. Sekretarz rozstrzyga spory wynikte na tle podziatdbw kompetencyjnych miedzy kierownikami komorek
organizacyjnych.

§ 13. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowe;
Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy;
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienieznych;

5) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza w sprawach dotyczgcych zobowigzan
finansowych;

6) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, aw szczegodlnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowacd
powstanie zobowigzan pienieznych.

4. Skarbnik podejmuje czynnosci wynikajace z przeprowadzanych kontroli dotyczacych finanséw Gminy, udziela
wyjasnien na zapytania sktadane w trakcie postepowan kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione do
kontroli.

5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadarn powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

6. Skarbnik nadzoruje Referat Finansowo-Podatkowy.

§ 14. 1. Glowny Ksiegowy Urzedu wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych iinnych
przepisach obowigzujgcego prawa.

2. Glowny Ksiegowy Urzedu jest Kierownikiem Referatu Finansowo-podatkowego.

Rozdziat 4.
Ogéline zasady organizacji pracy Urzedu

§ 15. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) w poniedziatki od 8°°do 16°;
2) od wtorku do pigtku od 7% do 15%;

2. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegodlnych komorek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony przez Burmistrza,
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 16. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Referaty;
2) Biura;
3) Samodzielne stanowiska pracy.

2. Podziatu komorek, o ktérych mowa w ust. 1, na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia
wewnetrznego.

§ 17. 1. Referat jest podstawowg komoérka organizacyjng, zajmujgcg sie tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komorce utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Kierownicy Referatow zarzadzajg przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktorych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegodlnych stanowiskach pracy oraz komoérkach organizacyjnych, wchodzgcych w skiad
tego Referatu.

3. Za realizacje zadan Kierownik Referatu odpowiada przed wiasciwym Cztonkiem Kierownictwa Urzedu,
ktéremu powierzono nadzér nad zadaniami realizowanymi w Referacie.

4. Burmistrz moze utworzyé stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu i Zastepcy Giownego Ksiggowego
Urzedu.

5. W skitad Referatu moga wchodzi¢: biura oraz samodzielne stanowiska pracy, stosownie do:
1) potrzeby i charakteru wykonywanych przez nie zadan;

2) oczekiwanych wymagan, co do ich sprawnego, skutecznego iekonomicznego funkcjonowania
w calosciowe] strukturze organizacyjne;j;
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3) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych odpowiadajgcych specyfice danego
obszaru zadan Gminy.

§ 18. 1. Biuro jest komdrkg organizacyjng, zatrudniajgcg najwyzej 3 pracownikéw zajmujgcych sie okreslong
kategorig spraw.

2. Biurem, ktére nie jest powotane w ramach referatu, kieruje Kierownik Biura

3. Kierownicy Biur zarzadzaja przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktérych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegodlnych stanowiskach pracy, wchodzacych w skiad tego Biura.

3. Za realizacje zadan Kierownik Biura odpowiada przed wiasciwym Czionkiem Kierownictwa Urzedu, ktéremu
powierzono nadzor nad zadaniami realizowanymi w Biurze.

§ 19. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostkg struktury organizacyjnej, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ takze utworzone w ramach Referatu lub Biura.

§ 20. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujgce komérki organizacyjne:

1. Referat Infrastruktury i Architektury ,BMA"
2. Referat Gospodarki Gruntami Komunalnymi ,BMG"
3. Referat Organizacyjny LSGKZ?
4, Referat Oswiaty SGO"
5. Referat Finansowo-Podatkowy SFP”
6. Urzad Stanu Cywilnego ,USC"
7. Referat Spraw Lokalowych LZBL”

8. Referat Promocji Inwestycyjnej i Wspétpracy Zagranicznej / Jednostka

Realizujgca Projekt 1 BMPW/JRP1"
9. | Straz Miejska ~SM”
10. | Audytor wewnetrzny ,BMW”
11. | Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, O.C. i OSP ,BMZ”

2. W strukturze Urzedu znajduje sie Urzad Stanu Cywilnego.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego zatrudnia sie Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 21. 1. W celu zapewnienia realizacji przedsiewziec o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powolac
zespot zadaniowy:

1) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggly i powtarzalny, zgodnie z przedstawionym regulaminem
pracy zespotu;

2) na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania, zgodnie z przedstawionym
harmonogramem prac zespotu.
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2. Zespdt, o ktorym mowa w ust. | pkt | powoluje sie na wniosek Cztonka Kierownictwa Urzedu lub Kierownika
Referatu.

3. Pracq zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie Kierownik Referatu, w ktérym utworzono zespét
lub wyznaczony Cztonek Kierownictwa Urzedu.

4. Powotanie zespotu, o ktérym mowa w ust. | pkt | i 2 nastepuje w drodze odrebnego zarzgdzenia Burmistrza.

§ 24. 1. Do realizacji przedsiewzigec o charakterze ogélnogminnym, Burmistrz moze powolywaé zespoty
opiniodawczo-doradcze (dzialajgce jako forum, rada, sejmik lub inne), do zadan ktérych nalezy formulowanie
kierunkow, ocen i opinii o charakterze ogolnym, w dziedzinie dziatalnosci Gminy, wskazanej przez Burmistrza.

2. W celu wiasciwej realizacji poszczegolnych projektow Burmistrz moze powota¢ Jednostke Realizujgcg Projekt.

3. Utworzenie zespotu lub jednostki, o ktorych mowa w ust. 1i 2, nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia,
okreslajgcego miedzy innymi zakres oraz czas jego dziatania.

4. Obstuga organizacyjno-techniczna zespotéw i jednostek, o ktérych mowa w ust. 1i 2, nalezy do komorek
organizacyjnych wskazanych przez Burmistrza w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 25. 1. Pracami komorek organizacyjnych Urzedu kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym — Kierownik;

) Audytorem wewnetrznym - Burmistrz;
) Strazg Miejska - Komendant Strazy Miejskiej.

)
2) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;
3) Referatem Finansowo-podatkowym — Kierownik;
4) Referatem Infrastruktury i Architektury — Kierownik;
5) Referatem Gospodarki Gruntami Komunalnymi — Kierownik;
6) Referatem Promocji Inwestycyjnej i Wspdtpracy Zagranicznej / Jednostka Realizujaca Projekt 1— Kierownik;
7) Referatem Os$wiaty — Sekretarz;
8) Referatem Spraw Lokalowych - Kierownik;
9) Biurem Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, O.C. i OSP - Burmistrz;
0
1

1

1

2. Petnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada przed Burmistrzem za
zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. W czasie nieobecnosci oséb, o ktdérych mowa wust. 1, ich obowigzki peini Zastepca, a w przypadku
nieutworzenia stanowiska Zastepcy - pracownik wyznaczony przez te osoby.

4. Spory kompetencyjne miedzy Referatami rozstrzyga Sekretarz, a w ramach Referatu - Kierownik Referatu,
nadzorujacy prace tego Referatu.

§ 26. Do zadan Kierownikow Referatow i Biur nalezy w szczegdlnosci:
1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan Gminy realizowanych przez Referat/Biuro;
2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych komérek organizacyjnych;
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej Referatu/Biura;

)

)

)
4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Referatu/Biura;
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan Referatu/Biura;
)

6) zatwierdzanie dokumentow, w sprawach objetych zakresem dziatania Referatu/Biura, a w szczegodlnosci
projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentéw, ktére mogg spowodowad
powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

7) ksztattowanie polityki personalnej w Referacie/Biurze, we wspétpracy z Sekretarzem;
8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych zakresu prowadzonych w referacie zadan;

9) nadzor nad sposobem ijakoscig udzielania informacji publicznej, rowniez w pedleglych komérkach
organizacyjnych;

10) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych;
11) wspotuczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzgdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem irejestracja nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych Gminy lub powstatych w wyniku ich tgczenia, podziatu lub likwidacji;
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13) prowadzenie spraw z zakresu postepowan odszkodowawczych dotyczacych realizowanych zadan;
14) wspodtdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi i Srodowiskami obywatelskimi;

15) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komoérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkdw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwioczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujgeych na jego wystepowanie;

16) wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

17) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komérki organizacyjne;j;

18) zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

19) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjne;;
20) udzielanie informaciji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

21) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikéw komérki, w tym
obowigzek organizaciji cyklicznych spotkan z pracownikami;

22) realizowanie polityki personalnej w komérce organizacyjnej, w tym:
a) ustalanie szczegttowego zakresu czynnoéci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

e) zapewnienie prawidfowej organizacji pracy z zapewnieniem jej ciggtosci;
23) skiadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu;
24) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja, w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j;
25) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;
26) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkow finansowych i majgtkowych;
27) rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikow podiegtej komorki organizacyjneyj;

28) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach nalezacych do
wiasciwosci komorki organizacyjnej;

29) wspoipraca z Biurem Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, O.C. i OSP w zakresie realizacji zadan
obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym wynikajgcych z Planu Operacyjnego;

Rozdziat 5.
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 27. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych zrealizowanych zadan iczynnosci
- pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zostac¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 28. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego naktadajgcych na Burmistrza
obowiazki i uprawnienia.

2. Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepiséw
z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 29. Upowaznienia do skfadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych Gminy otrzymuja:
1) Kierownictwo Urzedu, z inicjatywy Burmistrza;
2) Kierownicy Referatéw i Biur, na wniosek Kierownictwa Urzedu;

3) pracownicy Urzedu oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby, na wniosek wiasciwego
Kierownika Referatu, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika.

§ 30. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.
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2. Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia craz dokument oich cofnieciu wigcza sie do akt
osobowych pracownika.

§ 31. Zasady i tryb postepowania w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczatek i pieczeci,
podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu, przeprowadzenia ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
i innych okreslajg odrebne zarzgdzenia.

Rozdziat 6.
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 32. Burmistrz wydaje nastepujgce akty prawne:
1) zarzgdzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzgdzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszgce sie do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 33. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji
i postanowien, o ktorych mowa w § 32 pkt 2.

§ 34. 1. Burmistrz, cztonkowie Kierownictwa Urzedu oraz Kierownicy Referatdw i Biur mogg wydawac polecenia
stuzbowe w Kkonkretnie okreslonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane
do podlegtych stuzbowo pracownikdw i wigzgce wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajgcego, date wydania, tre$¢ polecenia, adresata
polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajgcego polecenie, z podaniem jego stanowiska stuzbowego
(pieczet).

§ 35. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wiasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie¢ w zakresie dziatania kilku Referatéw i Biur, wiasciwg
komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komaérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotyczg oraz opinii prawne;j.

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych podlega uzgodnieniu
ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktorych mowa ust 31 4 potwierdzany jest podpisem oséb dokonujacych
uzgodnien.

§ 36. 1. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe Burmistrza przedkiada sie do rejestracji w Referacie Organizacyjnym.

2. Polecenia stuzbowe Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw komorek organizacyjnych rejestrowane
sg na wiasciwych stanowiskach.

3. Decyzje ipostanowienia wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktérym mowa w § 32 pkt 2, rejestrowane sg w komoérce organizacyjnej sporzadzajgcej projekt lub
w komarkach organizacyjnych (jednostkach) wskazanych w przepisach szczegoinych.

4. Burmistrz moze uchyli¢ bgadz wstrzymac wykonanie kazdego polecenia stuzbowego.

5. Akty prawne, o ktorych mowa wust. 1 i2, sg numerowane cyframi arabskimi odpowiadajgcymi pozycji
w prowadzonych rejestrach, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, wktérym akt zostat wydany
(np. ZARZADZENIE NR 1500/15). Zarzadzenia Burmistrza — jako kierownika Urzedu, oznacza sie jako zarzadzenie
wewnetrzne (np. ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/15).

§ 37. W Referacie Organizacyjnym prowadzone s3:
1) Rejestr Zarzgdzen, obejmujacy:
a) roczny rejestr zarzadzen organu,
b) roczny rejestr zarzadzen wewnetrznych,

2) Ewidencja polecen stuzbowych Burmistrza.

str. 8



3) Rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznych.
4) Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
§ 38. 1. Pracownikom Urzedu udostepnia sie zarzgdzenia Burmistrza.
2. Na stronie www.bip.biskupiec.pl udostepnia sie zarzgdzenia organu.
§ 39. 1. Obstuga prawna Urzedu odbywa sie na podstawie umowy cywilno — prawne;j.

2. Zaopiniowania - w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi - wymagaja;
1) projekty uchwat Rady oraz zarzagdzen Burmistrza;

2) projekty umow lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli sktadanych w imieniu
Gminy, ktore mogg powodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych lub doprowadzi¢ do rozporzgdzenia

sktadnikami mienia;

3) petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Burmistrza;

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz Kierownikow komarek
organizacyjnych ze wzgledu na ich szczeg6lnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

3. Adwokat zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi w sprawach, w ktérych Gmina jest strong albo uczestnikiem

postepowania.

Rozdziat 7.
Zasady ogoélne podpisywania dokumentow

§ 40. 1. Burmistrz oraz czionkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania,
w tym rowniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegoélnosci:
1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j;
2) korespondencje kierowang do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
3) korespondencje kierowang do organow kontroli, z uwzglednieniem § 13 oraz § 14 niniejszego regulaminu;
4) korespondencje kierowang do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;
5) korespondencje kierowang do przedstawicielstw dyplomatycznych;
)

6) pisma, dokumenty iakty administracyjne nalezgce do wylgcznej wiasciwosci Burmistrza, z uwzglednieniem
§ 32 - § 34 niniejszego zarzadzenia, a takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa Urzedu;

7) korespondencije kazdorazowo zastrzezong przez Burmistrza do jego podpisu;
8) odpowiedzi na skargi | wnioski.

3. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg w szczeg6lnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz
odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych przez Burmistrza zadan.

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Pozostatg korespondencije stuzbowg podpisujg Kierownicy i Zastepcy Kierownikow w zakresie powierzonych
zadan.

6. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciggéw z dokumentéw upowaznieni sg pracownicy komorki organizacyjne;
Urzedu, do ktérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja tych dokumentow.

7. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" przystuguije:
1) Cztonkom Kierownictwa Urzedu;
2) Kierownikom i Zastepcom Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu;
3) pracownikom zatrudnionym na Samodzielnych stanowiskach pracy;
4) innym pracownikom, ktérym przypisano te uprawnienia, w sprawach nalezacych do ich kompetenc;ji.
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Rozdziat 8.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 41. 1. W Urzedzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych umozliwiajacy
w szczegolnosci: prowadzenie rejestrow przesylek wplywajacych, udostepnianie irozpowszechnianie pism
wewnatrz podmiotu, przesylanie przesytek i ich dekretacje.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komaérki organizacyjne
Urzedu we wiasnym zakresie.

3. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondenciji wewngtrz Urzedu wykonuje Referat Organizacyjny.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika | wprowadzona
przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzgdzenia.

5. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenciji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz
organizacje izakres dziatania archiwum zakiadowego okreslajg ustalone dla organéw gmin izwigzkéw
miedzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
3} Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

6. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow.

Rozdziat 9.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, skarg i wnioskéw

§ 42. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach irejestrach spraw
prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego ikulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaéniania tresci obowigzujgcych przepisow;
2) niezwiocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu ich zatatwienia;
3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza Kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 43. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okreéla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Urzedzie zapewnia
Sekretarz.

§ 44. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow réwniez w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu spotkania.

2. Zastepca przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 133 do 15%.

3. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw w miare mozliwosci kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu.

4. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

5. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow (RSiW), prowadzonym
przez Referat Organizacyjny.

6. Pracownik Referatu Organizacyjnego, po uprzedniej dekretacji i nadaniu sprawie numeru w RSiW, przekazuje
sprawe do zatatwienia wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

7. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne komdrki organizacyjne
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspétdziatania wskazuje Sekretarz.
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Rozdziat 10.
Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

§ 45. 1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzgdczej Urzedu i obejmuje cato$é dziatalnosci
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuije:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatainosci, rzetelne
jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskéw,
w tym w szczeg6lnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawno$ci organizacyjne;j;
4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich Kierownikéw dokonuje Burmistrz
za posrednictwem Kierownictwa Urzedu i Kierownikéw Referatow oraz innych pracownikéw przez siebie
upowaznionych.

6. Szczegotowe zasady przeprowadzania: kontroli zarzgdczej, kontroli instytucjonalnej i audytu wewnetrznego
regulujg odrebne zarzadzenia.

7. Ksigzka kontroli zewnetrznych jest prowadzona przez Sekretarza.

Rozdziat 11.
Przepisy przejsciowe i koricowe

§ 47. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu, Kierownikom komorek
organizacyjnych oraz wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
§ 48. 1. Zmiany w niniejszym zarzgdzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek:

1) Kierownictwa Urzedu;

2) Kierownikow Referatow.

2. Wnioski, o ktérych mowa wust. | sktada sie Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktoérych proponowane zmiany dotyczg, w terminie nie pozniej niz na 14 dni
przed planowanym terminem wprowadzenia zmiany.

3. Sekretarz przedstawia Burmistrzowi projekt zmian niniejszego zarzadzenia.
4. Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego wydanie.

§ 49. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Biskupca Nr 286/07 z dnia 03 wrzesnia 2007 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu.

§ 50. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 maja 2018 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 152/2018
Burmistrza Biskupca

z dnia 26 kwietnia 2018 r.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 152/2018
Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia 2018 r.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO W BISKUPCU

§ 1. 1. REFERAT ORGANIZACYJNY realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadari:

1) zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu,

2) prowadzenie zakladowego archiwum Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

3) dokonywanie zakupu oraz wydawanie pracownikom materiatow biurowych,

4) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru pracownikéw Urzedu list obecnosci, ewidencji urlopdw i czasu pracy pracownikow,

8) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy (w tym m.in.:
przygotowywanie umoéw o prace, dokumentéw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikow,
wydawanie swiadectw pracy, kompletowanie wnioskéw rentowych i emerytalnych),

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk przez ucznidw i studentow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw, bezpieczenstwem i higieng pracy, przyjmowanie
dokumentacji powypadkowej od Inspektora BHP,

10) wdrazanie nowych technologii,

11) racjonalna gospodarka funduszem ptac i $rodkami budzetowymi wydzielonymi na funkcjonowanie Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg , przyjmowanie, weryfikowanie | wprowadzanie
wnioskow o wpisie do CEDIG, tj.

a) sprawdzenie tozsamosci przedsiebiorcy,

b) wydanie przedsiebiorcy potwierdzenia przyjecia wniosku,

c) przeksztalcenie wniosku papierowego na forme elektroniczng

d) podpisanie wniosku: podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP

e) przestanie wniosku do CEIDG najpézniej dnia nastepnego,

13) udzielanie na kazdy pisemny iustny wniosek jawnych informacji dotyczacych podmiotéw gospodarczych -
dotyczy okresu przed dniem 16.12.2011 r. tj. do dnia zmigrowania do CIEDG wpiséw przedsiebiorcéw,

14) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych iinnymi organami w zakresie
dziatalnosci podmiotéw gospodarczych,

15) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu oséb taksowka,

16) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, prowadzenie rejestru tych zezwolen,
naliczanie optat za korzystanie z ww. zezwolen,

17) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki i zjawisk
patologii spotecznej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami funkcjonowania placéwek handlowo - ustugowych
i gastronomicznych,

19) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego, pomieszczen
i sprzetu,

20) koordynacja zadan dotyczgcych prac remontowych pomieszczen zapewniajacych ich estetyczny wyglad,

21) obstuga solectw a w szczegolnosci:

a) wspdtdziatanie i pomoc organizacyjno — prawna sotectwom, w tym:

- utrzymywanie statych kontaktéw z organami sotectwa i wspieranie ich dziatalnosci,

- pomoc prawna softysom w zakresie postanowien statutu i innych przepiséw prawa,

- obstuga organizacyjna sotectw, w tym protokotowanie zebran wiejskich, przekazywanie sotectwom uchwat Rady
Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza dotyczacych funkcjonowania sotectw,

- opracowywanie w oparciu o uchwaty sotectw w sprawie funduszu sofeckiego, zbiorowych planéw finansowych
sotectw oraz przygotowywanie projektéw do budzetu Gminy w zakresie funduszu sofeckiego,

- analizowanie uchwat podjetych przez zebranie wiejskie iich realizacja, przekazywanie uchwat i protokotow
Z zebran wiejskich Burmistrzowi i Radzie Miejskiej,

22) wspotpraca z samorzgdami wiejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadan statutowych,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z wyborem sottysow i Rad Sofeckich,

23) planowanie $rodkoéw finansowych do projektu budzetu,
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24) przyjmowanie, rozdzielanie i wysyfanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

25) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu i wyplywajacej z Urzedu,

26) wpisywanie w dzienniku korespondencyjnym terminéw zalatwienia spraw kierowanych do Urzedu przez
poszczegolnych pracownikéw Urzedu,

27) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

28) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie,

29) przyjmowanie wnioskow i podan do protokotow,

30) udzielanie interesantom informaciji o zatatwianiu spraw w Urzedzie Migjskim,

31) obstuga centrali telefonicznej, faxu i kserokopiarki,

32) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. prawo o zgromadzeniach.

33) Prowadzenie spraw dot. obstugi Sekretariatu Burmistrza, a w szczegolnosci:

- prowadzenie kalendarza Burmistrza,

- przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek od operatoréw pocztowych i firm kurierskich (zgodnie
Z upowaznieniem),

-odbidr poczty elektronicznej (w tym: ePUAP) i faxow,

-prenumerata czasopism,

-dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzor nad ich stosowaniem i przechowywaniem,

nadzér nad kluczami do gminnych pomieszczen bedacych w bezposrednim nadzorze Urzedu,

34) Prowadzenie rejestrow:

- zarzgdzen,

- upowaznien | petnomocnictw,

- polecen stuzbowych,

- wnioskow o udostepnienie informacji

35) Organizowanie przyjmowania interesantdéw (klientéw) w sprawach indywidualnych przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza badz kierowanie ich na wiasciwe stanowiska pracy.

36) Umieszczanie na tablicy ogtoszen, urzedowych pism oraz innych ogtoszen i potwierdzanie czasookresu ich
wywieszenia.

37) Przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,

38) Przygotowywanie niezbednych materiatow i informacji oraz pisanie pism na potrzeby Burmistrza i jego Zastepcy.
39) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie oraz udostepnianie jej osobom
przeprowadzajgcych kontrole.

40) Prowadzenie rejestru delegacji i szkolen pracownikéw Urzedu.

41) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady,

42) kompletowanie materiatéw i projektéw uchwat Rady przygotowywanych przez stanowiska pracy Urzedu
i jednostki organizacyjne Gminy oraz przekazywanie pod obrady Rady i jej organdw,

43) przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskéw i opinii Rady i jej organéw na stanowiska pracy Urzedu i innym
podmiotom,

44) prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego, rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji wnoszonych przez
Radnych;

43) realizacja zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw zgodnie z ustawg Prawo o ustroju sadow powszechnych
i rozporzgdzeniem w sprawie szczegotowego trybu zgtaszania radom gmin kandydatéw na fawnikow oraz wzoru
karty zgtoszenia;

46) zaswiadczenia o istnieniu gospodarstw rolnych z zasobu archiwum zaktadowego;

47) zaswiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstw roinych;

48) kontrola gruntéw zwolnionych z podatku rolnego;

49) przyjmowanie wnioskow z zakresu klesk zywiolowych (susza, powoddz, gradobicie, itp.) - wspdipraca z ODR w
Biskupcu;

50) informowanie o chorobach i szkodnikach w uprawach rolnych (tablica ogtoszen);

51) informowanie o sprzedazy gruntéw przez KOWR Qlsztyn (tablica ogloszen);

52) przeglad wnioskow o zwrot podatku akcyzowego i sprawdzanie faktur

§ 2. URZAD STANU CYWILNEGO realizuje w szczeg6lnosci nastepujacy zakres zadan:

1) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy w zakresie
przyjmowania oswiadczen wymienionych w art. 3 pkt 5 ppkt ,a" do ,i" ustawy o podziale zadan i kompetencii.

2) Wydawanie zaswiadczen osobom zamierzajgcym zawrze¢ matzenstwo w sposob okreslony w art. 1§ 2i 3 ustawy
Kodeks rodzinny i opiekunczy stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie malzenstwa oraz tresé |
date ztozonych przed kierownikiem USC o$wiadczen w sprawie nazwisk przysztych matzonkow i ich rodzin.

3) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie — Kodeks postepowania cywilnego zgodnie z trescig art. 3 pkt 6 ppkt
,f ustawy o podziale zadan i kompetencji.
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4) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego w zakresie nalezacym do
kierownika urzedu stanu cywilnego na podstawie art. 3 pkt 19 w zwiazku z art. 39 ustawy o podziale zadan i
kompetenciji.

5) Uczestniczenie w sporzadzaniu testamentu przez spadkodawce zgodnie z art. 951 Kodeksu cywilnego.

6) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

7) Wykonywanie zadan wynikajgcych z miedzynarodowych umoéw i konwencji konsularnych dotyczacych obrotu
prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych (Konwencja Nr 3 Dz.U. z 2003 r., Nr 172, poz. 1667,
Konwencja Nr 17 Dz.U. z 2003 r., Nr 148, poz. 1446, Rozporzgdzenie Rady Europy Nr 2201 Dz.Urz.L338,
23.12.2003, s. 1-29, Konwencja Nr 16 Dz.U. z 2004 r., Nr 168, poz. 1735 oraz Ustawa z 22 lipca 2004 r. o ratyfikacji
Konwencji z Hagi Dz.U. z 2004 r., Nr 194, poz. 1980).

8) Prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie prowadzenia i przekazywania dokumentow.

9) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych

11) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — w oparciu o ustawe — Kodeks wyborczy.

12) Prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych na podstawie ustawy — Prawo o
zgromadzeniach.

§ 3. REFERAT FINANSOW | PODATKOW realizuje w szczegdInosci nastepujgcy zakres zadan:

1. Sprawy zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw i optat, a w szczegoélnosci:

1) wymiar podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) analizowanie i proponowanie wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych — przygotowywanie projektow uchwat
w tym zakresie,

3) opracowywanie stosownych analiz, planéw i sprawozdan finansowych,

4) wspotpraca z lzbg Rolniczg w zakresie odprowadzania cze$ci dochoddéw z podatku rolnego, sporzgdzanie
informacji z tego zakresu oraz sporzadzanie list wyborcéw do 1zb Rolniczych,

5) sporzadzanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

6) dokonywanie zmian w wymiarach podatkéw i optat,

7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

9) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentéw,

10) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla inkasentow,

11) przeprowadzanie kontroli u podatnikow,

12) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach badz stwierdzeniu zalegtosci,

13) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci, ilosci hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,

14) wydawanie zaswiadczen o optacaniu i wysokoséci sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

15) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,

17) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

18) dochodzenie zaleglosci z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych,

19) udzielanie ulg z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych,

20) prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych,

21) dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,

22) udzielanie ulg w pfatnosciach naleznosci cywilnoprawnych,

23) prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych ptatnosc naleznosci cywilnoprawnych,

24) prowadzenie niezbednych rejestrow podatnikow, przypisow i odpisow,

25) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego wcenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

26) przygotowywanie interpretaciji organu podatkowego z zakresu przedmiotu i podmiotu opodatkowania podatkiem
od nieruchomosci, rolnym i lesnym, od $rodkow transportowych oraz opfat we wspdtpracy z radca prawnym,

27) prowadzenie ksiag rachunkowych i dokumentacji finansowej zgodnie z przepisami,

28) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych do poprawy
i zachowania dyscypliny budzetowej.

2. Sprawy zwiazane z rachunkowos$cig budzetowa, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu,

2) wnioskowanie zmian w budzecie, celem racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,

3) przygotowanie materiatow do opracowania projektu budzetu Gminy we wspotdziataniu
ze stanowiskami pracy,

4) prowadzenie ewidencji funduszy soteckich,

5) obstuga finansowa inwestycji realizowanych przez Gmine,

6) prowadzenie ewidencji skfadnikow majgtkowych i sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

7) rozliczanie inwentaryzacji,
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8) prowadzenie kasy- pogotowia kasowego dla potrzeb Urzedu,

9) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji finansowej zgodnie z przepisami z zakresu zadan wiasnych,
zleconych, powierzonych oraz ksigg pomocniczych (sumy depozytowe, fundusz pracy, srodkéw niewygasajgcych
itp.),

11) rozliczanie zapaséw magazynowych,

12) wspotpraca z bankami obstugujgcymi, finansujacymi i kredytujgcymi budzet,

13) wydawanie irozliczanie Strazy Miejskiej z mandatdw, prowadzenie egzekucji isprawozdawczos¢ wtym
zakresie,

14) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dowodow ksiegowych do zapfaty przez osoby
upowaznione,

16) naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON oraz sporzgdzanie deklaraciji,

17) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, FP,

18) analiza wnioskow referatow urzedu ijednostek organizacyjnych gminy dotyczacych planowania izmian
w budzecie,

19) sporzgdzania informacji i sprawozdan dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej z wykonania
budzetu,

20) przygotowywanie projektow uchwal i zarzgdzen w sprawie uchwalania i zmian w budzecie oraz Wieloletnigj
Prognozie Finansowej,

21) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

22) obstuga finansowa ZFSS,

23) weryfikowanie list wyptat dla radnych i soltysow oraz list wyptat dla inkasentéw;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

25) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych do poprawy
i zachowania dyscypliny budzetowe;j.

§ 4. REFERAT SPRAW LOKALOWYCH realizuje w szczegolnosci nastepujgcy zakres zadan:

1. ZASOBOW LOKALOWYCH w tym:

1.1 Proponowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz kryteriéw wyboru oséb,
z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci.

1.2 Przyjmowanie wnioskow w sprawach przydziatu mieszkan i lokali uzytkowych oraz prowadzenie
dokumentac;ji tych spraw.

1.3 Przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza dotyczacych zawierania umow na lokale z
mieszkaniowego zasobu Gminy i komunalne lokale uzytkowe.

1.4 Przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych najmu lub dzierzawy lokali uzytkowych w tym
dokumentacji przetargowej.

1.5 Prowadzenie rejestru lokali uzytkowych i w niezbednym zakresie ewidencji zasobéw mieszkaniowych
oraz rejestru lokali mieszkalnych do zmiany.

1.6 Opiniowanie zamierzenn Gminy dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych.

1.7 Przygotowywanie wnioskow w sprawie stawek czynszu lub dzierzawy lokali i budynkéw uzytkowych.

1.8 Opiniowanie wnioskéw najemcow lokali w sprawach dotyczacych ulepszania lokali mieszkainych i
uzytkowych.

1.9 Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

1.10 Przygotowywanie projektow umoéow w sprawie powierzenia administrowania mieszkaniowym
zasobem Gminy i lokalami uzytkowymi.

1.11 Protokolarne przejmowanie budynkow i lokali mieszkalnych przekazywanych Gminie przez innych
wiascicieli i przekazywanie ich w administracje.

1.12 Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach mieszkaniowych.

1.13 Egzekwowanie wykonywania umdéw zawartych przez Gmine poprzez nadzor i kontrole
swiadczonych ustug zwigzanych z wykonywaniem przez administratora obowiazkéw cigzacych na
wynajmujgcym lub zarzadey.

1.14 Reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych z udzialtem Gminy na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza, w tym w szczegdélnosci, w sprawach wyboru Zarzadu
Wspolnoty Mieszkaniowej oraz w sprawach ustanowienia regulaminu domowego.

1.15 Prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projektow decyzji dotyczgcych zmiany wielkosci
udziatow wiascicieli poszczegolnych lokali we wspotwiasnosci budynku oraz we wspdtuzytkowaniu
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lub wspotwlasnosci gruntow w przypadku przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy polegajgcej na
powiekszeniu liczby lokali.

1.16 Reprezentowanie Gminy wobec przedstawicieli najemcéw w zakresie okreslonym uchwatg Rady
Miejskiej w sprawach zarzadu lokalami tworzgcymi mieszkaniowy zasob Gminy.

2. DODATKOW MIESZKANIOWYCH | ENERGETYCZNYCH w tym:

2.1 Przyjmowanie wnioskéw w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz ich
naliczanie.

2.2 Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
oraz ich wydawanie z upowaznienia Burmistrza.

2.3 Prowadzenie ewidencji i statystyk przyznanych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

2.4 Przygotowywanie | zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych.

2.5 Organizowanie kontroli prawdziwoséci danych zawartych we wnioskach o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych.

2.6 Nadawanie meldunkow miesiecznych do UW.

2.7 Rozliczenia kwartalne i roczne dodatku energetycznego.

2.8 Zapotrzebowanie kwartalne na wyptate dodatku energetycznego.

3. EKSPLOATACJI GMINNYCH ZASOBOW LOKALOWYCH w tym:

3.1 Okresowa analiza kosztéw eksploatacji mieszkaniowego zasobu Gminy oraz lokali uzytkowych.

3.2 Przedstawianie Burmistrzowi wykazu potrzeb w zakresie gruntownych remontéw budynkow
okreslajac rodzaj i ogolny zakres robot na podstawie protokotow przeglgdow budynkédw i orzeczen o
stanie technicznym tych budynkow.

3.3 Przedstawianie Burmistrzowi wykazu potrzeb w zakresie remontéw biezacych budynkéw gminnych
oraz potrzeb wynikajacych z planéw gospodarczych wspolnot mieszkaniowych wg posiadanych przez
Gmine udziatéw w czesciach wspdinych tych nieruchomosci na rok nastepny przewidzianych do
sfinansowania przez Gmine.

3.4 Wnioskowanie w sprawach zaplanowania w budzecie Gminy inwestycji z zakresu remontow
gruntownych mieszkaniowego zasobu Gminy i lokali uzytkowych oraz opiniowania planow zadan
inwestycyjnych w tym zakresie.

3.5 Okresowa kontrola eksploatacji budynkéw mieszkalnych stanowigcych wspétwiasnosé Gminy oraz
lokali uzytkowych wynajmowanych lub wydzierzawianych przez Gming, w tym w szczegdlnosci
biezgca kontrola wykonywania obowigzkow przez zarzadcow lub administratora.

3.6 Opiniowanie wnioskow dotyczacych przekazania zaktadowych budynkéw i lokali mieszkalnych na
rzecz Gminy.

3.7 Okresowa kontrola prawidtowosci zawierania uméw najmu lub dzierzawy przez administratora lub
zarzgdcow.

§ 5. REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI KOMUNALNYMI realizuje w szczegoInosci nastepujacy zakres zadan:
1.Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntéw wchodzacych w skiad gminnego zasobu nieruchomosci.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksigg wieczystych i wprowadzaniem zmian
w ksiegach wieczystych, dla nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy Biskupiec.
3.Prowadzenie spraw z zakresu:
1/Dzierzawy gruntow komunalnych w trybie przetargowym i bezprzetargowym, w tym:
a)przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow zarzgdzen | wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do wydzierzawienia,
b)przygotowywanie umow dzierzawy, zmiany i rozwigzywanie umow dzierzawy, cesja praw do dzierzawy,
c)przygotowywanie i obstuga przetargdéw na stawke czynszu dzierzawnego.
2/Uzyczania gruntow komunalnych.
4.Prowadzenie spraw dotyczacych:
a)przekazania nieruchomosci w trwaly zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowo$ci prawnej, wygaszania trwalego zarzadu oraz przekazania trwatego zarzadu miedzy jednostkami
organizacyjnymi,
b)aktualizacji optat rocznych z tytutu trwatego zarzgdu nieruchomosci,
c)zmiany stawek procentowych opfat rocznych z tytutu trwatego zarzgdu, w przypadku trwatej zmiany sposobu
korzystania z nieruchomosci.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg oraz oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Gminy,
w tym:
a)przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektéw zarzadzen o przeznaczeniu nieruchomosci do
trwatego rozdysponowania,
b)sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
c)przedstawianie projektow protokotdow z rokowan w przypadku zbycia nieruchomosci bez przetargu,
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d)przygotowywanie i obstuga przetargow.

6.Prowadzenie spraw dotyczacych ustanowienia prawa uzytkowania na nieruchomoéciach komunainych oraz

zmiany prawa uzytkowania.

7. Przedstawianie Burmistrzowi projektow zarzgdzen w zakresie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed

uptywem ustalonego terminu stosownie do art. 240 kodeksu cywilnego.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang umow notarialnych w zakresie skrocenia lub przediuzenia terminow

uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

9.Prowadzenie spraw dotyczgcych:

a)aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw, w tym: przygotowywanie wypowiedzen i
naliczanie nowych optat,

b)udzielania na wniosek uzytkownikéw wieczystych bonifikaty od optaty za uzytkowanie wieczyste,

c)zmiany stawek procentowych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, w przypadku trwatej
zmiany korzystania z nieruchomosci,

d)przediuzenia, na wniosek uzytkownikow wieczystych, termindw zagospodarowania nieruchomosci,

e)naliczania dodatkowych optat rocznych za niedotrzymanie termindw zagospodarowania, zgodnie
z przeznaczeniem, nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste.

10.Prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu. (komunalizacja, pierwokup,

umowy cywilno-prawne),

11.Prowadzenie postepowan w sprawie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych

w prawo wiasnosci oraz przygotowywanie wnioskow do sadu o wpis hipoteki przymusowej, celem zabezpieczenia
naleznosci, w przypadku roztozenia spiaty optaty z tytutu przeksztatcenia na raty.
12.Prowadzenie spraw dotyczacych:
a)dokonywania zamian nieruchomosci pomiedzy Gming a osobami fizycznymi i prawnymi,
b)darowizn nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
c)odszkodowarn za dziatki gruntu wydzielone pod gminne drogi publiczne, ktdre przeszty na wiasno$¢ Gminy na
podstawie art.98 ust.1 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w tym przyznania nieruchomosci zamiennej.
13.Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych:

a)wyrazania zgody na wykreslenie hipoteki umownej, ustanowionej przy sprzedazy przez Gmine na rzecz
najemcy lokalu mieszkalnego lub jednorodzinnego budynku mieszkalnego, zabezpieczajgcej wierzytelnosc
Gminy z tytulu prawa zgdania zwrotu bonifikaty,

b/wnoszenia nieruchomosci jako wkiadow niepienieznych do spotek,

c/zbywania  nieruchomosci  stanowigcych  wilasnos¢  Gminy w  celu realizacji roszczen
0 przeniesienie prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego.

14 Prowadzenie postepowan dotyczgcych naliczania oplat adiacenckich z tytulu kosztow budowy urzadzen
infrastruktury technicznej po stworzeniu warunkéw do poditgczenia nieruchomoséci do poszczegélnych urzadzen
infrastruktury technicznej albo po stworzeniu warunkow do korzystania
z wybudowanej drogi — na podstawie wnioskow Referatu Infrastruktury i Architektury.

§ 6 REFERAT INFRASTRUKTURY | ARCHITEKTURY realizuje w szczegoinosci nastepujacy zakres zadan:

1. Przyjmowanie wnioskdw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i
przektadanie ich Burmistrzowi.

2. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub zmiany studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

3. Przygotowywanie materiatdow do sporzgdzenia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w zakresie
wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, po
uzyskaniu upowaznienia od Burmistrza.

5. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego oraz
wypisow i wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego po uzyskaniu upowaznienia Burmistrza.

6. Przygotowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny aktualnosci
studium i plandw miejscowych, oraz wnioskowanie od Burmistrza, co najmniej raz w okresie kadencji, o
przedstawienie ich w Radzie Miejskiej.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego.
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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.

38.

39.

40.
41.

Przygotowywanie postanowien w sprawie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomoséci z ustaleniami
planu miejscowego, a w razie braku planu miejscowego - ustalenie zasad podziatu nieruchomosci w decyzji
o warunkach zabudowy.

Przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci.

Opracowywanie projektow uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan w sprawie scalenia i podziale nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z podziatu nieruchomosci.
Przygotowanie dokumentacji projektowej dla inwestycji gmin.

Promocja gospodarcza.

Prowadzenie ewidencji instytucji finansujacych i funduszy pomocowych dotyczacych realizacji
przedsiewziec inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania srodkow finansowych na realizacje gminnych
inwestycji.

Przygotowywanie przetargow zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych i zarzgdzeniem Burmistrza.
Numeracja i prowadzenie rejestrow numeracji nieruchomosci na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw organizacyjnych wynikajgcych z ustawy — Prawo zamodwien publicznych,
Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia.

Informowanie petnomocnika ds. wyboréw i Kierownika Referatu Organizacyjnego o podjetych uchwatach w
sprawie nadawania nazw ulicom oraz zmian tych ulic.

Opracowywanie planéw przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy, w tym w szczegdlnosci opracowywanie lub
nadzér nad opracowywaniem zatozen techniczno-ekonomicznych przedsiewziec.

Opracowywanie planéw rozwoju urzgdzen komunalnych Gminy.

Koordynacja i nadzoér prac dotyczgcych przygotowania dokumentaciji.

Rejestracja i okreslenie zobowigzan partycypacyjnych inwestorow na rzecz Gminy.

Prowadzenie remontow i inwestycji.

Nadzér nad remontami i rozbidrkami budynkoéw i lokali komunalnych lub pozostajgcych w zarzadzie albo
uzytkowaniu Gminy, w tym nadzér nad remontami budynku Urzedu.

Przygotowywanie projektow umdw w sprawach inwestycji i remontow.

Poszukiwanie wykonawcow, w tym przygotowywanie przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe
prowadzone przez Gmine.

Odbiory prac remontowych i inwestycyjnych, w tym kontrola faktur i kosztorysow.

Koordynacja i realizacja w fazie wykonawstwa zadan z zakresu przygotowania terenéw pod budownictwo
(uzbrajanie terendw budowlanych).

Wykonywanie czynnosci zdawczo-odbiorczych zwigzanych z przejsciem lub przekazaniem obiektow
budowlanych na terenie Gminy.

Organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych podejmowanych przez Gmine.

Opiniowanie podan z zakresu ulg inwestycyjnych w podatku rolnym.

Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia wsi w wode.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych eksploatacji wodociggow,
kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczna, ciepng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania
miasta.

Przygotowywanie przetargdw na ustugi zlecane przez Gmine w zakresie eksploatacji wodociagéw,
kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczna, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania
miasta oraz ich przeprowadzenie. Przygotowywanie projektow umow w sprawie eksploatacji wodociggow,
kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania
miasta.

Prowadzenie rejestru urzadzen komunalnych.

Opiniowanie zamierzen dotyczacych eksploatacji wodociagow, kanalizacji, zaopatrzenia w energie
elektryczng, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta w tym w szczegolnosci
propozycji podwyzek cen wody.

Okresowa analiza kosztow eksploatacji wodociggdw, kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczna,
cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej sktadowisk i odpadow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg cmentarza komunalnego.
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42.

43,
44,
45.

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

53.

54.

55.

Przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych eksploataciji
wysypisk $mieci; przygotowanie przetargow na ustugi zlecane przez Gmine w tym zakresie oraz ich
przeprowadzanie.
Przygotowanie projektow umoéw w sprawie eksploatacji wysypisk $mieci.
Okresowa analiza kosztow eksploatacji wysypisk $mieci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi oraz utrzymaniem porzadku na
terenie gminy:
a) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane] w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci
b) Woydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej
c) Naliczenie optat dla wiascicieli nieruchomosci za odbior odpadéw komunalnych
d) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
e) Przygotowywanie projektow uchwat zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach
f) Przygotowywanie przetargdw na odbior odpadow komunalnych
g) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi
h) Sporzadzanie rocznych analiz gospodarki odpadami komunalnymi
i) Nadzor nad odbiorem odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
i)  Wydawanie decyzji na zezwolenie prowadzenia dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
Stata kontrola utrzymania ulic, drog, placow i mostow, w tym w szczegodlnosci utrzymania czystosci, a w
okresie zimowym — usuwania $niegu i gotoledzi.
Okresowa ocena stanu technicznego ulic, drog, placow i mostow na terenie Gminy, w tym w szczegoélnosci:
nawierzchni jezdni i chodnikow, oznakowania, oswietlenia ulic i drog, kanalizacji deszczowe;.
Prowadzenie rejestru ulic, drég, placéw i mostow z opisem ich stanu technicznego i potrzeb remontowych.
Nadzor nad budowa i remontami drog wiejskich i miejskich, ulic, mostow i placow.
Nadzér nad budowg i remontami oswietlenia ulic i drég.
Zlecanie napraw czgstkowych nawierzchni ulic i drég oraz drobnych prac remontowo-budowlanych
polegajacych w szczegolnosci na: naprawie chodnikow, naprawie lub ustawianiu znakéw drogowych,
naprawie o$wietlenia ulic i drég, naprawie, przebudowie lub budowie urzgdzen kanalizacji deszczowej.
Whioskowanie w sprawach remontow i inwestyciji ulic, drég, placow i mostéw oraz opiniowanie planow
zadan remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie.
Wykonywanie niektorych innych czynnosci dotyczacych drog, ulic, placéw i mostow:

a) nadzor nad konserwacjg drog wiejskich,

b) nadzdr nad umieszczeniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw oznaczeniem
nieruchomosci komunalnych w miescie numerami porzadkowymi we wspotdziataniu z Referatem
Gospodarki Gruntami Komunalnymi,

C) proponowanie miejsc na parkowanie pojazdow,

d) utrzymywanie obiektdw przydroznych uzytecznosci publicznej,

w sprawach droég przypisanych Gminie przepisami prawa lub przejetych w drodze porozumien od organéw

administracji rzgdowej i samorzgdowej.

rozpatrywanie wnioskow i zgtoszen dotyczacych usuniecia drzew lub krzewow

odbywanie wizji terenowych w sprawach zwigzanych z:

e usuwaniem drzew,

e ochrong przyrody,

e ochrong zwierzat,

e utrzymaniem urzadzonych terenéw zielonych na terenie Miasta Biskupiec
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie usuwania drzew lub krzewow lub wydawanie
zaswiadczen
prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne
prowadzenie spraw z zakresu Prawa fowieckiego przypisanych organom gminy
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— przygotowywanie zapytan ofertowych dotyczgcych zakupu roslin, donic itp.

— przygotowanie dokumentacji przetargowych

— nadzorowanie prac zwigzanych z terenami zielonymi na terenie Miasta Biskupiec
— prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat

- kontrola i nadzor utrzymania terendw zielonych w gminie

- - zaswiadczenia o istnieniu gospodarstw rolnych z zasobu archiwum zakfadowego
- zaswiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych
- kontrola gruntéw zwolnionych z podatku rolnego
- przyjmowanie wnioskow z zakresu klesk zywiotowych (susza, powddz, gradobicie, itp.)- wspodtpraca z
ODR w Biskupcu
- informowanie o chorobach i szkodnikach w uprawach rolnych (tablica ogtoszen)
- informowanie o sprzedazy gruntéw przez ANR Olsztyn (tablica ogtoszen)
- przeglad wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego i sprawdzanie faktur

56. Punkt Obstugi Inwestora — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg inwestora krajowego i
zagranicznego. Do obowigzkéw pracownika POl nalezy:
-przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor nad
danymi niezbednymi do jej opracowania;
-aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o aktualnosc
informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie,
-weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,Strategig rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy”, w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;
-organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych oferte inwestycyjng gminy;
-udzielanie informacji przedsiebiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine oferty
inwestycyjnej;
-organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy i wspoétdziatanie z
innymi podmiotami w tym zakresie,
-asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie gminy,
wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;
-opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie gminy;
-wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym, w
szczegolnosci z PAIH, RCOI i SSE.

§ 8. Referat Promocji Inwestycyjnej i Wspolpracy Zagranicznej / Jednostka Realizujaca Projekt 1 realizuje
w szczegolnosci nastepujacy zakres zadan:

1. Promocja inwestycyjna
- wspoipraca gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
- wspotpraca z mediami ( TV, gazety, radio i portale internetowe),

- Sporzadzanie materiatow do zamieszczania na stronie www urzedu, w tym rowniez wyszukiwanie i gromadzenie
informacji,

- Gromadzenie informacji prasowych na temat Gminy Biskupiec i dziatalnosci Urzedu — w kraju i zagranicg,

- Obstuga facebooka, gminnej strony internetowej www.krajobrazpelenmozliwosci.pl, www.biskupiec.pl

- Promocja inwestycyjna,
- Obstuga fotograficzna wydarzen kulturalnych i innych,

- Wspoipraca z Centrum Kultury, Turystyki i Sportu i innymi podmiotami bedacymi podwykonawcami wydarzen w
zakresie organizacji imprez kulturalnych oraz w zakresie obchodow $wiat i uroczystosci panstwowych, jubileuszy,

- Udziat w targach i wydarzeniach promujgcych Gming,
- Dysponowanie banerami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy;

-Tworzenie zapotrzebowania i zamawianie materiatow promocyjnych, przechowywanie, nadzor nad ich wydawaniem
oraz prowadzenie ich ewidencji/wykazu,;

- Sprawy z wnioskow o dofinansowanie/dotacje na wydarzenia zewnetrzne (szkolne, stowarzyszen itp.)
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- Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym patronatem burmistrza,

- Prowadzenie spraw z zakresu honorowego obywatela Gminy;

- Nadzér nad uzywaniem loga/herbu;

- Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy w stowarzyszeniach i organizacjach
2. Wspotpraca Zagraniczna

- Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy w stowarzyszeniach i organizacjach m.in. Cittaslow, Polskie Miasta
Cittaslow, w tym prowadzenie spraw z zakresu miedzynarodowego Cittaslow i Stowarzyszenia Polskie Miasta
Cittaslow,

- Prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy zagranicznej z miastem partnerskim Bramsche (Niemcy)

- Peinienie funkcji Petnomocnika ds. Cittaslow,

3. Jednostka Realizujgca Projekt 1,

- Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Inkubatora Przedsiebiorczosci,
- Rozwd¢j ustug i oferty Inkubatora Przedsiebiorczosci,

- Wspomaganie prac Zarzadu Inkubatora Przedsiebiorczosci,

4. Punkt Obstugi Inwestora — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg inwestora krajowego i zagranicznego.
Do obowigzkéw pracownika POI nalezy:

-przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzér nad danymi
niezbednymi do jej opracowania;

-aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbato$¢ o aktualnos¢ informacji, w tym
nadzoér nad administratorem strony w tym zakresie,

-weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,Strategig rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy”, w szczegolnosci w zakresie fadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

-organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych oferte inwestycyjna gminy;
-udzielanie informacji przedsiebiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine oferty inwestycyjnej;

-organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy i wspoétdziatanie z innymi
podmiotami w tym zakresie;

-asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie gminy,
wystepujgcych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

-opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie gminy;

-wspodtdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym, w szczegolnosci
z PAIH, RCOI i SSE.

§ 9. REFERAT OSWIATY realizuje w szczegolnosci nastepujacy zakres zadan:

1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia sieci szkolnej
z uwzglednieniem prognoza demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych oraz
ekonomicznych;

2. Przygotowywanie projektow statutow nowo zakiadanych placowek oswiatowych oraz propozycji zmian w
statutach juz uchwalonych;

3. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacjg
i przeksztatcaniem placéwek oSwiatowych;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkot
i przedszkoli;
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5. Przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i przedszkoli;

6. Prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektordw placdéwek oswiatowych;

7. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli;

8. Analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli;

9. Zapewnienie bezptatnego dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych, zgodnie
z obowigzujgcymi w tej dziedzinie przepisami;

10. Kontrola realizacji obowigzku nauki, prowadzenie dokumentacji oraz postepowania administracyjnego w
tych sprawach;

11. Wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia miodocianych;

12. Nadzor nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych, dla ktorych gmina jest organem zatozycielskim;

13. Przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem

i wydatkowaniem srodkéw finansowych przez placowki oswiatowe;

14. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej oraz
z rozporzgdzen wykonawczych wydanych na mocy tej ustawy;

15. Prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo- ksiegowej placowek oswiatowych w Gminie Biskupiec,
organizowanie wyplat wynagrodzen i innych zobowigzan, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i
wydatkach z osobowego funduszu ptac;

16. Planowanie i statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji zadan
rzeczowych i finansowych poszczegoéinych placowek oswiatowych funduszu ptac, zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych;

17. Opracowywanie projektow planu dochodéw i wydatkow budzetowych dla obstugiwanych placéwek we
wspolpracy z tymi placéwkami;

18. Opracowywanie zbiorczych projektow, plandw i analiz oraz informacji w zakresie zadan oswiaty i
wychowania;

19. Opracowywanie projektow limitow w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac;

20. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo budzetowej przez jednostki objete
zakresem dziatania;

21. Prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikéw obstugi zatrudnionych
w placdéwkach oswiatowych;

22. Gromadzenie danych stanowigcych zasoby systemu informacji oéwiatowej, ich weryfikacja i przekazywanie
zgodnie z przepisami prawa,

23. Organizacja opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3 w formie ztobkow;

24. Prowadzenie rejestru ztobkéw funkcjonujgcych na terenie Gminy Biskupiec;

25. Nadzor nad zlobkami, w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki;

26. Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

§ 10. STRAZ MIEJSKA realizuje w szczegdlnosci nastepujacy zakres zadan:

1. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych:

a) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

b) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

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

d) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osoéb postronnych lub zniszczenia sladow i dowodow,
do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

e) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

f) wspdldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

g) doprowadzanie osbb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach
zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb,

h) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w
dziataniach majacych na celu zapobieganie popefnianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i
organizacjami spotecznymi,

i) konwojowanie dokumentdw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy.
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2. Wykonywanie zadan wynikajgcych z innych ustaw oraz aktow prawa miejscowego .

a) Utrzymanie czystosci i porzadku w gminie (Regulamin utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
Gminy Biskupiec)

b) Prowadzenie kontroli czestotliwosci i sposobu oprézniania zbiornikow bezodptywowych oraz
przydomowych oczyszczalni sciekdw z nieczystosci ptynnych i osadow.

c) Informowanie wiasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach dotyczacych stanu drog,
chodnikéw, oswietleniu ulic ,0znakowaniu prac w pasie drogowym, zanieczyszczeniu wod ,

d) Realizowanie zatozen , Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu
bezdomnosci zwierzat ”

e) Wspodipraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej na rzecz oséb bezdomnych oraz
wymagajgcych pomocy .

f) Organizacja i nadzér prac spotecznie uzytecznych.

§ 11. Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, O.C. i OSP (BMZ) realizuje w szczegdlnosci
nastepujacy zakres zadan:

1) organizowanie stuzby stalego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

2) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,

3) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

4) prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

5) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez instytucje,
podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie Gminy,

6) przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

7) opracowywanie i aktualizacja planow OC i zarzadzania kryzysowego Gminy (zgodnie z przepisami prawnymi)
oraz nadzor nad opracowaniem plandw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktérych
cigzy taki obowigzek,

8) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotow gospodarczych

i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

9) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,

11) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci na cele obronne,

12) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie Gminy,

13) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,

14) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczeniem terendw z niewypatow,

16) planowanie realizacji zestawdw zadan obronnych dotyczacych osiagania gotowosci obronnej dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

17) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

18) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

19) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu ochrony budynku Urzedu Miejskiego,

20) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu przemieszczenia i zapewnienia warunkow
funkcjonowania Urzedu Miejskiego na stanowisku kierowania w zapasowym migjscu pracy,

21) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas
wojny,

22) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego

i sytuacji kryzysowych dla miasta i gminy Biskupiec,

23) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
miasta i gminy Biskupiec na potrzeby obronne,

24) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu organizacji, rozwiniecia i dziatania zespotu zastgpczych
miejsc szpitalnych,

25) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia planu dystrybucji tabletek jodu potasu na terenie gminy,
26) opracowywanie danych do narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan obronnych.

27) wydawanie opinii w sprawie rozkiadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie gminy,

29) wydawanie zezwoler na organizowanie imprez artystycznych lub rozrywkowych,

30) przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzecia oraz przekazywanie tych
informacji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

31) wydawanie zezwolen na okolicznosciowe uzywanie artykutéw pirotechnicznych,
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§ 11. Audytor wewnetrzny (BMAW) realizuje w szczegodlnoéci nastepujacy zakres zadan:

1. Niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie Miejskim w Biskupcu oraz jednostkach
podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza Biskupca w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku ktérej
Burmistrz Biskupca uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych
systemow ;
2. Badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw zarzadzania, a w szczegolnosci:

a) zgodnoéci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim w
Biskupcu procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzgdzania i kontroli,

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
3. czynnosci doradcze w tym skiadanie wnioskow, rekomendaciji i opinii majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Biskupcu oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza
Biskupca;
4. Doradztwo w zakresie systemow zarzgdzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej;
5. Przeprowadzanie audytéw wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Biskupcu, jednostkach organizacyjnych i
instytucjach kultury wedtug planu rocznego opracowanego w porozumieniu z Burmistrzem Biskupca oraz
sporzadzanie sprawozdan , raportéw i opinii z tych audytéw;

6. Monitorowanie wdrozenia rekomendacji po przeprowadzonych audytach wewnetrznych i zewnetrznych (NIK,

RIO), itp.

str. 13



