ZARZADZENIE NR 48/03

Burmistrza Bialego Boru

z dnia 30 czerwca 2003 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bialym Borze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214 poz.1806) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Biatym Borze,
ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc uchwaty: Nr XI/75/91 Rady Miejskiej w Biatym Borze z dnia 30
sierpnia 1991 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta i Gminy w Bialym Borze, Nr XVIII/126/92 Rady Miejskiej w Biatym
Borze z dnia 5 czerwca 1992 roku w sprawie zmiany do Regulaminu Urze¢du
Miast i Gminy w Biatym Borze, Nr XXX/249/98 Rady Miejskiej w Bialym
Borze z dnia 29 kwietnia 1998 roku w sprawie zmiany do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Biatym Borze, Nr V/50/99 Rady
Miejskiej w Biatym Borze z dnia 19 lutego 1999 roku w sprawie zmiany do
Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miasta i Gminy w Bialym Borze, Nr
XIV/131/99 Rady Miejskiej w Bialym Borze z dnia 29 grudnia 1999 roku w
sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Bialym Borze, Nr XXVI/247/01 Rady Miejskiej w Biatym Borze z dnia 10 lipca
2001 roku w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Bialym Borze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 2003 roku.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 48/03 Burmistrza
Biatego Boru z dnia 30 czerwca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BIALYM BORZE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bialym Borze, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
l) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Bialym Borze, zwanego
dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych referatow,
zespotdw 1 stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatym Borze,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskq w Bialym
Borze,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Bialego Boru, Zastgpce Burmistrza Bialego Boru, Sekretarza
Bialego Boru, Skarbnika Bialego Boru oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Bialym Borze. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez
to rozumie¢ jednostki podporzadkowane Radzie i Burmistrzowi o roznych
formach organizacvino - nrawnveh.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa.
2. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.
3. Urzad jest pracodaweq w rozumieniu przepisow prawa pracy.
4. Siedziba Urzedu jest Miasto Biaty Bor.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w poniedzialki, wtorki, srody 1
piatkt w godzinach od 7.00 do 15.00, a w czwartki od 8.00 do 16.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele. swigta 1 dni
powszednie oraz w czasie wolnym od pracy wedhig zgloszonych potrzeb.
3. Burmistrz przyjmuje interesantow w poniedziatki w godz. 10.00 do 14.00, a
w sprawie skarg i wnioskow w kazdy czwartek od godz. 14.00 do 16.00
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W skiad kierownictwa Urzedu wchodza:
1y Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

§ 8. 1. W sklad Urzgdu wehodza nastgpujace referaty, zespoly i stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. Organizacyjnych - OR
2) Radca Prawny - RP
3) Stanowisko Administracyjno — Gospodarcze - AG
4) Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Zamowien Publicznych
-RIPZ

5) Referat Budzetowo — Finansowy - RBF
6) Zespol ds. Funduszy Pomocowych, Promocji, Kultury 1 Sportu - ZFP
7) Zespot ds. Nieruchomosci 1 Gospodarki Gruntami - ING
8) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego. Kancelaria Tajna -ZK
9) Stanowisko ds. Obslugi Rady - BRM
10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Sprawy Kadrowe i Ochrona

Zdrowia , - USCK

I'1)Stanowisko d/s Dzialalnosci Gospodarczej, Profilaktyki i
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Bezrobocia i BHP - DGP
12) Stanowisko ds. Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Pomocy

Spoleczne] -ROS
13)Stanowisko do Spraw Obywatelskich, Petnomocnika ds.

[nformacji Niejawnych - SOP
14) Stanowisko ds. Oswiaty -0
15) Straz Miejska - SM
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§ 9. I. Referaty i Zespoly dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu Referatow 1 Zespolow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w
drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 10. Strukture¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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§ 17. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci  wykonywania zadan przez Urzad i jednostki Organizacyjne
Gminy.

2. Czynnosci kontrolne wykonujg rowniez zgodnie z podzialem kompetencji
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik.

Szezegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4
do Regulaminu.

(]

§ 18. 1. Referaty i Zespoly realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i

Regulaminu w zakresie ich wlasciwoscei rzeczowe;.

2. Referaty i Zespoly sa zobowiazane do wspoldziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany
mformacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 19. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz  wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych przez odrebne przepisy.

3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie Zarzadzen oraz polecen
shuzbowych.

§ 20. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi sprawuje Burmistrz.

§ 21. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy: zastepey, sekretarza, skarbnika i
kierownikow referatow.

5 22, Do zaloresy padod Buemistvas salosy w szencelinnion

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

4) zatrudnianie i zwalnianie  kierownikow  gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z
udzialem kierownikow poszezegélnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadnianma ich wspoldzialania i realizacji zadan,



8)

9)

L.

organizacj¢ 1 koordynacje rozwoju kultury fizycznej, dziatalnosci
artystyczne), kulturalnej 1 rozrywkowej na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska i rolnictwem.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia

Burmistrza, a w szczegélnosci odpowiada za:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow prognoz oraz programow rozwoju gminy,
promocj¢ gospodarcza i turystyczng gminy,

wspolprace z gminami zagranicznymi,

wspoludzial w przygotowywaniu ofert sprzedazy nieruchomosci w sposob
zachgcajacy inwestorow,

poszukiwanie mozhiwosct fagodzenia skutkow strukturalnego bezrobocia,
zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie Srodkow  z  funduszu
rozwigzywania problemow alkoholowych,

nadzor nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem w gminie shizby
zdrowia,

nadzor nad prawidlowg organizacja, funkcjonowaniem oraz udzielaniem
pomocy finansowej 1 rzeczowej przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej,

wykonywanie mnych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 24. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnoset:

1)
2)
3)

1)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywante projektow zmian Regulaminu,

opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,
opracowywanie zakresow c¢zynnosci kierownikdw referatéw oraz na
samodzielne stanowiska pracy,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

dekretowanie korespondenci,

prowadzenie kontroli wewngtrznych w Urzedzie,

organizowanie  wspoldzialania  z  solectwami  oraz  jednostkami
organizacyjnymi gminy,

nadzor nad organizacia pracy w rredzic orar srowadsenic
zwigzanych z doskonaleniem kad[

przedktadanie  Burmistrzowi  propozycji  dotyezacych usprawnienta  pracy

Urzedu,

L0)planowanie, koordynacja i nadzér nad pracami remontowvmi w Urzedzie i

zakupem srodkdéw trwalych,

LT)nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej.
12)wykonywanie funkcji  zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow

bezposrednio mu podlegtych.

[3)wspotdziatanie z Zastgpca Burmistrza, Skarbnikiem oraz Kierownikami

Referatow w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

I4)koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisani,
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9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego
referatu,

10)prowadzenie  rejestru  przyjmowanych przez dany referat  podan
kierowanych przez obywateli do innych organow,

I I yusprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

| 2) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Ogolne obowiazki Kierownikow Referatow jako przelozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy zapewnienie obshugi
organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnoset:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow. petycji oraz innych
pism wplywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokofowanie - spotkar
1 zebran organizowanych przez Burmistiza, Zastgpce Burmistrza i
Sekretarza,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

6) nadzor nad wlasciwym przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zakladowego,

8) analizowanie kosztow oraz dbanie o terminowe uiszezanie oplat za energie
elektryczna, wodg, ogrzewanie, odbiér nieczystosci ptynnych, wywéz
Smieci, a takze za ustugi pocztowe i rozmowy telefoniczne,

9) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych osob funkcyjnych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 28. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawne] Urzedu.

§ 29. 1. Do =zadan Stanowiska Administracyjno-Gospodarczego nalezy
admmistracyjno-gospodarcza obshiga Urzedu, a w szczegolnosci:
I) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez
Urzad oraz na zewnatrz budynku,
2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy
biurowe 1 kancelaryjne,
3) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych.
4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
5) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

10



12

I I'yrejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez mne organy administrac)i publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograticznych oraz numeracj nieruchomosci.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z zarzadzaniem gminnymi drogami

1 uhcamt miejskimi, a takze z dziedziny gospodarki komunalnej 1 lokalowe;:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk
organow Gminy, dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegolnej
kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) budowe, modernizacje i ochrong drog,

4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczegoélnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

6) uzgadnianie z Zarzadcami Drég 1 organami Policji w sprawach
oznakowania ulic 1 drog,

7) wspoldziatanie z innymi zarzadcami drég w sprawach zimowego
utrzymania drog 1 ulic,

8) nadzoru nad administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem
gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w
tym socjalnych 1 zastgpczych oraz zapewnienia w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zakladow karnych,

10)egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkow samowoli
lokaloweyj,

1 1)tworzenia 1 utrzymywania terenow zielonych,

12)cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

. W zakresie zamowien publicznych - przygotowywanie i prowadzenie spraw

zwigzanych z prowadzeniem przetargdw oraz nadzorem prawidlowosci

udzielania zamowien publicznych na poszezegolnych stanowiskach w UMIG.
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I) przeprowadzanie procedur majacych na celu wybor wykonawcow i
dostawcow  realizujacych zamowienia publiczne na rzecz Gminy Bialy
Bor,

2) prowadzenie  dokumentacji  procedur  wvlaniania  dostawcow i
wykonaweow realizujacych zamdwienia publiczne,
3) udzielanie pomocy pracownikom UMIG oraz pracownikom podleglych

Jednostek budzetowych w zakresie realizacji zamowien publicznych,
4) przygotowywanie projektow umow obejmujacych realizacje zamowien
publicznych Iacznie z kontrasygnata i opinia prawna,
przechowywanie dokumentow zwigzanych 7z realizacja zamowien
publicznych,
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2) przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania wyzej wymienionych
Srodkow,

3) gromadzenie mformacji o MieScie 1 Gminie oraz przygotowywanie
materialow promujacych Gming na zewnatrz,

4) planowania 1 realizacji zadan Gminy z zakresu kultury 1 sztuki, kultury
fizycznej, w tym sportu, rekreacji 1 wypoczynku za wyjatkiem
pracowniczych ogrodkow dziatkowych.

2. Do zadan Zespolu ds. Funduszy Pomocowych, Promocji, Kultury i Sportu
naleza takze zadania dotyczace:

1) wspolpracy z fundacjami, stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami o
charakterze spolecznym,

2) analizowania 1 diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

3) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych 1 prognostycznych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr
kultury 1 muzeow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami, m.in. tworzenia, laczenia,
przeksztalcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz
zapewnienia  whasciwych  warunkow  dzialania, prowadzenie spraw
dotyczacych  zakladania, utrzymywania 1 nadzorowania bibliotek
publicznych,

6) utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami  srodkow
masowego przekazu,

7) wydawania Bialoborskiego Informatora Samorzadowego,

8) prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z prenumeraty dziennikow oraz
innych czasopism fachowych,

9) czuwanie nad aktuahzacm gmmncj strony mternetowej oraz lerminowoscia
oplat za wszelkie sprawy zwigzane z internetem,

10)organizowania wspotpracy Gminy z zagranica,

11)wykonywame innych zadan plzew1dz1anych przepisami prawa oraz zadan
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3. zadania okreslone w pkt 3 Zespol realizuje we wspoldziataniu z Referatem
Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Zamowien Publicznych,

§ 33. Do zadan Zespolu ds. Nieruchomosci i Gospodarki Gruntami nalezy
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, gruntami 1
wywlaszezania nieruchomosei - za wyjatkiem spraw nalezacych do Referatu
Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Zamowien Publicznych - a w
szcezegolnoser zwigzanych z;
l) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanvmi i
przeznaczonymi - w  planach  zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzvtkowanie wieczyste.
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[3)wykonywanie mnnych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen 1 upowaznien Burmisirza.

§ 35. Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Rady Miejskiej nalezy zapewnienie
obshigi administracyjne; Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,
aw szezegolnosct:

) przygotowywanie we  wspolpracy z  wlasciwymi  merytorycznie
Referatami, Zespolami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych materiatlow
na postedzenia 1 obrady tych organow,
przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy 1 jej komisje,
przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady 1 jej

La
—

komisji,

5) podejmowanie CZynnosci organizacyjnych zwiazanych i
przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i
Burmistrza,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i1 interpelacji skladanych przez
radnych,

9) organizowanie wedlug wytycznych Przewodniczacego Rady Miejskie
szkolen dla radnych,

10)prenumerowanie 1 udostepnianie dla zainteresowanych . .Dziennikow
Urzedowych™ wojewodztwa,

I)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen i upowaznien Burmistrza.

§ 36. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, a takze stanowiska do
spraw Kadmwych 1 OChIOIl\/ Zdrowm nalezy plowadzeme spraw z zakresu aktow
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takze spraw osobowych pracownikow oraz ochrony zdrowia mieszkancow Gminy
w szezegolnoscet dotyczacych:
l) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny 0sob,

) sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu cywilnego.
3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

0) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
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dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowvch
oraz wynikow badan srodowiska pracy,

[5)udzial w dochodzeniach powypadkowych,

16)wspoldziatanie ze spoleczna inspekcja pracy,

I7)wykonywanie mnych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen 1 upowaznien Burmistrza.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Pomocy

Spolecznej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

rolnictwem, opieka nad ludzmi ubogimi, nieporadnymi oraz dotyczacych:
1) utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy,
2) ochrony 1 ksztaltowama srodowiska w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

b) ograniczen dotyczacych uzywania maszyn i urzadzen technicznych,

c) ochrony srodowiska przed odpadami,

ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym:

a) rolniczego wykorzystania gruntow,

b) rekultywacji  nieuzytkow  oraz  gruntow  zdewastowanych
zdegradowanych, a takze uzyzniania innych gruntow,

4) nasiennictwa,

5) pracowniczych ogrodow dziatkowych,

6) lowiectwa,

7) zwalczama zarazliwych chorob zwierzecych,

8) gospodarki wodnej,

10)ochrony powietrza atmosferycznego,

I'1)nadzorowania sprawiedliwego rozdzialu pomocy finansowej i rzeczowej
przez Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,

12)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen 1 upowaznien Burmistrza.

(%]
—

§ 39. Do zadan Stanowiska do Spraw Obywatelskich. Pelmomocnika ds.
Eil'fGi‘mani NiCiawiivell laierza sprawy doivezace w L7C7eoNinnect:
I} caloksztaltu czynnosci dotyczacych ewidencii ludnoscei,
2) wszelkich przedsiewzie¢ dotyczacych wydawania dowodow tozsamosci -
dowoddw osobistych,
3) postepowan cywilnych 1 karnvch, w tym:
a) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
lcuratora,
b) przyjmowama obwieszczen.
4) zgromadzen,
5) zbidrek publicznych.
6) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronte tych mformacji,
7) okresowych kontroli ewidencji. materialow i obiegu dokumentdw .
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8) nformowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
micjowanie 1 uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestgpstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci
pienigznych dla potrzeb gminy,

10)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen 1 upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI1i
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42. Zalacznikinr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 43. 1. Regulamin wchodzi w zycie | lipca 2003 roku.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychezasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bialy Bor, uchwalony przez
Radg¢ w dniu 30 sierpnia 1991 roku wraz z pozniejszymi zmianami.

AUy,



[S]
]

ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

I) zarzadzema, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 waioski dotyczace kierownikow Referatow i innych
pracownikoéw bezposrednio mu podleglych,

5) decyzje z zakresu administracji publiczne), do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu,

0) pelomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracyi publicznej,

9) odpowiedzi na mterpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

['1)inne pisma, jesh ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastgpca Burmustrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego nieetatowy zastepca podpisuja
pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja;
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do
nodpisn Burmistrza,
Z) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania. co do
ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan
dla poszezegolnych referatow, zespotow lub stanowisk .

§ 5. Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism. do podpisywania, ktorych sa
upowazntent ich pracownicv.

§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafwja je swoim podpisem, umieszezonym na koncu tekstu projektu 7 lewey
Strony.



2. Paragraf 3 ust. 2 1 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6. 1. Za terminowa 1 petng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu
pracy Urzedu odpowiada Burmistrz.

2. Na podstawie materialow wiasnych 1 informacji uzyskanych od poszczegdlnych
Kierownikow, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie =z
realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§ 7. Za terminowa 1 petna realizacj¢ zadan wynikajacych z programow dzialania
odpowiadaja ich Kierownicy.

§ 8. 1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w
odniesieniu do poszezegolnych Referatow i Zespolow i na biezaco rozlicza osoby
odpowiedzialne z wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacje programow dziatania i
rozliczaja  podleglych  pracownikéw z  wykonania zadan ujetych w  tych
programach.

ZALACZNIK NR 4

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnoscet,
4y celowosci,
5) termmowosci

6) skutecznosdei.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych
nieprawidlowosei,  ustalanie  0s6b  odpowiedzialuych  za  stwierdzone
nieprawidlowosci  oraz  okreslanie  sposobow  naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
I) kompleksowe - obejmujace calos¢ lub obszema czes¢ dzialalnosci
poszezegolnych komorek organizacyjnych fub samodzielnych stanowisk.
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stanowisko. lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci,

10)o sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrotnych decyduje
Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokohu przez kierewnika kontrolowanej
komorki Tub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko. osoby te sg obowigzane
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemne
wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja;
- Burmustrz,
- Osoba kontrolowana,
- Przelozony osoby kontrolowane;.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa

zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokohu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

26

F‘\_‘.
{1



WYKAZ

Osob zobowigzanych do zlozenia o§wiadczen majatkowych za 2004 rok

z kopig PIT w gminie Bialy Bér

Lp. |Nazwiskoiimie Funkcja Podpis
I, Kwas$niewski Franciszek Lech |Burmistrz

2, Stec Andrzej z-ca Burmistrza

3, Cytowicz Romuald Sekretarz Gminy

4,

Pankiewicz-Ginda Bozena

Skarbnik Gminy

Osoby ;vydajqce decyzje w imieniu Burmistrza

1. Andrasz Elzbieta Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1
2 Drozd Andrzej Dyrektor Zespotu Szkot Nr 2 _
3. Kowalska Jolanta Dyrektor Szkoty Podstawowej w gzi &
‘ Drzonowie ; iE
4. [Sawicka Anna Dyrektor Szkoly Podstawowej w % Lafél
Sepolnie Wielkim - et
5, Lesinska Lucyna Kierownik MGOPS
6. Pawelek Jozef Dyrektor ZGKiM
Z Piaszczynska Irena Dyrektor M-K Osrodka Kultury )
8 Baranska Jolanta Referent ds. promocji BN
turystycznej, sportu, kultury 4% W.Ye@’
9. Juchniewicz-Bujnicka Tersa Podinspektor ds. budownictwa Y Qéa /\V\ |
10.  [Nieckarz Krystyna Inspektor ds. gospodarki \ k.
nieruchomogciami
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