ZARZADZENIE NR 21/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIALOBRZEGI

z dnia 25 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Bialobrzegach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40,
zm, Dz. U. 22023 poz. 572, poz. 1463, poz.1688) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bialobrzegach, ktory stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy, Skarbnikowi Miasta
i Gminy, Sekretarzowi Miasta i Gminy oraz naczelnikom komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi Nr 109/2023 z dnia 01 wrze$nia 2023 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Biatobrzegach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem 12 lutego 2024 r., z zachowaniem 14 dni na zapoznanie pracownikow
Z jego trescia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Biatobrzegi

Adam Bolek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi
z dnia 25 stycznia 2024 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bialobrzegach

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Bialobrzegach okresla organizacj¢ i1 zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Biatobrzegach, zwanego dalej Urzgdem, w szczegolnosci:

1.
2.

&

~

Zasady kierowania Urz¢dem.

Zasady wykonywania nadzoru nad realizacja zadan izakres uprawnien naczelnikéw komorek
organizacyjnych.

Strukture organizacyjng Urzedu.

Zakres zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

Spos6éb monitorowania wykonywania zadan oraz celow przez podlegle i nadzorowane jednostki
organizacyjne.

Zakres obowigzkow zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

Zakres powierzenia obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej.

Zasady podpisywania korespondencji.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

O NG~ LDNRE

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miasta i Gminy w Bialobrzegach.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Biatobrzegi.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Biatobrzegi.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Biatobrzegi.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne stanowisko w Urzedzie.
Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko
w Urzedzie.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzgdu.

§ 3.

Urzad jest jednostka, za pomocg ktorej Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z przepisOw prawa oraz
uchwal Rady.

Urzegdem kieruje Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.

Burmistrz nadzoruje bezposrednio pracg Wydziatu Spraw Obywatelskich, Wydziatu Os$wiaty, Kultury
i Sportu, Wydziatu Inwestycji, Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Samodzielne
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Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Samodzielne Stanowisko Ekodoradcy oraz jednostek
organizacyjnych: Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji, Biatobrzeskiego Centrum Kultury Biate Brzegi,
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Biatobrzegach, Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Suchej, Publicznego Przedszkola nr 1 im. Jasia i Malgosi
w Biatobrzegach, Publicznego Przedszkola nr 2 im. Kubusia Puchatka w Biatobrzegach oraz Publicznego
Ztobka ,,Krasnal” w Biatobrzegach.

Burmistrz (symbol B) kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

Zastepca Burmistrza (symbol ZB) nadzoruje bezposrednio prace Wydziatu Zagospodarowania
Przestrzennego i Nieruchomos$ci, Wydziatu Ochrony Srodowiska i oraz jednostek organizacyjnych —
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Zaktadu Ustug Komunalnych.

Skarbnik (symbol SK) kieruje praca Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktdrego jest naczelnikiem oraz
nadzoruje bezposrednio prace Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

Sekretarz (symbol SE) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz nadzoruje prace Wydziatu
Organizacyjnego, Samodzielne Stanowisko do spraw Informatyki oraz Samodzielne Stanowisko do spraw
Promociji.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje praca Wydziatu Spraw Obywatelskich, ktorego jest
naczelnikiem.

§ 4.

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu. Wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci
jednostki, wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywaniem wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od naczelnikoéw innych komorek organizacyjnych
Urzedu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien oraz udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych
informacji i wyjasnien, ma rowniez prawo wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym
maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci
finansowej.

§5.

Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

© o N~ wWwDd PR

R e e =
~ W N RO

Wydziat Organizacyjny (symbol O).

Wydziat Finansowo-Budzetowy (symbol FB).

Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych (PiOL).

Wydziat Inwestycji (symbol I).

Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci (symbol ZPiN).
Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol SO).

Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC).

Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu (symbol OKIiS).

Wydzial Ochrony Srodowiska (symbol OS)

. Samodzielne stanowisko do spraw Informatyki (symbol INF).

. Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego (symbol ZK).
. Samodzielne stanowisko do spraw Promocji (symbol PR)

. Samodzielne stanowisko Ekodoradcy (symbol E).

. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (symbol POIN).
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§ 6.

Komorkami organizacyjnymi Urzedu kierujg naczelnicy komorek, jednoosobowo odpowiedzialni za ich prace.

§7.
Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.
Rozdzial 2

Naczelnicy komérek organizacyjnych i ich kompetencje

§ 8.

1. Naczelnik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodng zprawem, terminows, sprawna,
skuteczng i efektywna realizacj¢ zadan i celoéw danej komorki organizacyjne;.

2. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlowg organizacj¢ pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej, w tym rejestracje spraw zatatwianych w tej komorce.

3. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w kierowanej komorce organizacyjnej.

4. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbgdnych
do realizacji zadan przez inne komoérki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania
okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.

5. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia ochrong zasobow, w tym materialnych, informatycznych,
danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez
kierowang komorke organizacyjna.

6. Naczelnik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za aktualizowanie ksiegi inwentarzowej $rodkow
trwatych i pozostatych srodkow trwatych pozostajacych w posiadaniu kierowanej komorki organizacyjne;j.
Ksigge inwentarzowg srodkéw trwatych prowadzi Wydziat Finansowo-Budzetowy.

7. Naczelnik komoérki organizacyjnej ocenia istnienie przestanek pozwalajacych na wykonywanie pracy
zdalnej przez pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

8. Naczelnik komorki organizacyjnej ustala zasady i tryb przekazywania pracownikowi komorki
organizacyjnej skierowanemu do pracy zdalnej informacji oraz dokumentéw niezbednych do wykonywania
tej pracy.

9. Naczelnik komorki organizacyjnej ustala zasady i tryb kontroli nad wykonywaniem przez pracownika
komorki organizacyjnej pracy zdalnej oraz sprawuje biezacy nadzor na wykonywaniem pracy w sposob
zdalny.

§9.

1. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia przygotowanie danych iinformacji niezbgdnych
do sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan
wykonywanych przez kierowang komorke organizacyjna.

2. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia sporzadzenie harmonogramu dzialan kierowanej komorki
organizacyjnej, charakteryzujacego zadania i cele komorki organizacyjnej w danym roku budzetowym.

3. Naczelnik komorki organizacyjnej, w zwigzku z opracowaniem harmonogramu dzialan, zapewnia
dokonanie identyfikacji i analizy roznych rodzajow ryzyka zwiazanych z projektowanymi do wykonania
przez kierowana komorke organizacyjng zadaniami i celami.

4. Wryniki analizy ryzyka oraz propozycje dotyczgce miernikow i kryteriow oceny zadan naczelnik komorki
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organizacyjnej przedktada Sekretarzowi.
Sekretarz dokonuje zbiorczej analizy wynikow i analizy ryzyka przekazanych przez kierownikow komorek
organizacyjnych.

§ 10.

Szczegotowe zasady izakres danych oraz informacji przygotowywanych w zwigzku z opracowaniem
projektu budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.
Szczegotowe zasady sporzadzania harmonogramow dziatan, dokonywania identyfikacji i analizy ryzyka
oraz dokumentowania podjetych w tym zakresie czynnosci okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza.
Szczegotowe zasady postgpowania z dokumentacjg i wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych w urzgdzie
okre$la odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§11.

Do zadan naczelnika komorki organizacyjnej nalezy ponadto:

1.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza pozostajacych w zakresie merytorycznej
wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjne;j.

Przygotowywanie innych materiatow i dokumentow zwigzanych z dziatalnos$ciag kierowanej komorki
organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady.

Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy (sotectwa).

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujagcymi zadania publiczne pozostajace w zakresie
merytorycznej whasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej.

Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie
objetym upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza.

Udziat w rozpatrywaniu skarg iwnioskow w sprawach pozostajagcych w zakresie merytorycznej
wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjne;j.

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowe;j.

Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zadan zwigzanych z obrong cywilna,
ochrong przeciwpozarowa i zarzadzaniem kryzysowym.

Podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej, sprawnej, skutecznej
i efektywnej realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjne;.

§ 12.

Naczelnicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnej wspoOlpracy w zwigzku z wykonywaniem

zadan publicznych.

§ 13.

Zacigganie zobowigzan w zakresie nabywania dostaw, ustug, robot budowlanych odbywa si¢ z zachowaniem
postanowien Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty 130 000 PLN oraz ustawy Prawo
zamowien publicznych.

1.

§ 14.

Na podstawie postanowien regulaminu naczelnik komoérki organizacyjnej przygotowuje podzial zadan
i spraw miedzy stanowiska pracy oraz projekty zakreséw czynnosci dla pracownikoéw kierowanej komorki
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organizacyjnej.
2. Naczelnik komorki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu spraw zalatwianych
w kierowanej komorce organizacyjnej, we wspotpracy z Sekretarzem.

Rozdzial 3
Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych
§ 15.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy migdzy innymi:
1. W zakresie organizacji administracyjno-gospodarczej i kancelaryjno-technicznej funkcjonowania Urzedu
oraz spraw kadrowych pracownikow:
1) koordynacja dziatalnosci komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym przez Kierownictwo
Urzedu;
2) obstuga kancelaryjna Urzedu;
3) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, w tym audytu;
4) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi;
5) udzielanie informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;
6) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu oraz pracownikow zatrudnionych
w systemie robot publicznych, interwencyjnych, stazystow i absolwentow oraz peinej dokumentacji
zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem tych pracownikow;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynku administracyjnego zajmowanego
przez Urzad;
8) zapewnienie utrzymania czysto$ci w obiekcie, dbatos¢ o jego estetyke i wizualizacje;
9) prowadzenie zaopatrzenia na cele administracyjne;
10) zlecanie remontoéw i konserwacji srodkow trwatych i wyposazenia biurowego Urzedu;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stuzbowych samochodéw osobowych bedacych
w uzytkowaniu Urzgdu;
12) prowadzenie archiwum zaktadowego;
13) powadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
2. W zakresie obstugi Rady Miasta i Gminy oraz Burmistrza:
1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady Miasta i Gminy oraz komisji Rady;
2) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Burmistrza Miasta i Gminy.
3. W zakresie innych spraw:
1) obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie
wydziatami;
2) opracowywanie projektow statutow jednostek pomocniczych i ich zmian;
3) realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg, wnioskow i postulatow mieszkancow;
4) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia:
a) wyborow i referendum,
b) spisow gminnych i ogoélnokrajowych,
€) Budzetu Obywatelskiego Biatobrzegow,
5) ocena formalna wnioskow funduszu soteckiego;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutéw honorowych i odznak osobom i podmiotom
szczegolnie zastuzonym dla Gminy.
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§ 16.

WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy migdzy innymi:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy, projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowe] oraz projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian tych uchwat.

Przygotowywanie projektu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

Ewidencja wykonywania budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i1 wydatkéw Gminy oraz przedktadanie
wnioskow Burmistrzowi w przedmiocie gospodarki finansowej.

Prowadzenie rachunkowos$ci (z wyjatkiem przypisow optaty za uzytkowanie wieczyste, oplaty
przeksztalceniowej, optaty za trwaly zarzad, oplaty za wydanie zezwoleh na sprzedaz napojoéw
alkoholowych) oraz windykacja dochodéw Gminy innych niz z tytutu podatkéw, optat lokalnych i innych
optat stanowiacych dochody budzetowe, dokonywanie przypisow ww. dochodow (poza wymienionymi
wyjatkami) na podstawie danych dostarczonych z wydziatéw merytorycznych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu jako jednostki budzetowej oraz budzetu Gminy jako jednostki
samorzadu terytorialnego.

Sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych, budzetowych, w zakresie operacji finansowych
i statystycznych w zakresie zadan wykonywanych przez Wydziat.

Gromadzenie dochodéw budzetu panstwa, terminowe odprowadzanie ich na wiasciwe rachunki bankowe
budzetu panstwa, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Techniczne wykonywanie dyspozycji srodkami na rachunkach bankowych Urzedu, po uzyskaniu akceptacji
upowaznionych 0sob.

Realizacja zadan w zakresie spraw ptacowych (w tym PIT, ZUS itp.) i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie z wyjatkiem zglaszania pracownikow do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i do PPK.
Prowadzenie spraw zwigzanych z emeryturami i rentami obecnych i bytych pracownikow.

Zglaszanie do ubezpieczen zleceniobiorcOw oraz zglaszanie umow o dzielo do ZUS.

Przygotowywanie platnosci z wszystkich tytuldow na podstawie dostarczonych dokumentow i danych
z wydziatbw merytorycznych (np. stypendia sportowe, diety radnych i soltyséw, wynagrodzenia
prowizyjne, $wiadczenia z ZFSS itd.).

Sprawy zwigzane z wydawaniem zaswiadczen o potwierdzeniu pracy w rolnictwie na podstawie
archiwalnych dokumentéw ubezpieczenia rolniczego oraz zaswiadczen o zatrudnieniu w zakladach,
ktérych dokumenty archiwalne znajduja si¢ w posiadaniu Urzedu.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Gminy, dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych s$rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze splatg zaciggnietych kredytow pozyczek, wykupu obligacji oraz odsetek
z nimi zwigzanych.

Rozliczanie VAT za Gming¢ (scentralizowanego podatnika z jednostkami i zaktadami budzetowym),
z wylaczeniem obowigzkow przypisanych podleglym jednostkom i zakladom budzetowym odrebnym
zarzadzeniem).

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym.

Wyliczanie podstawowej kwoty dotacji dla niepublicznych placowek systemu oswiaty.

Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych, jednostek nadzorowanych.

Kontrola wykorzystania dotacji przez podmioty otrzymujace dotacje z budzetu Gminy.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Zlecen.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Zapewnienie wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej jednostek organizacyjnych Gminy Bialobrzegi:
Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Bialobrzegach, Publiczna Szkota
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Podstawowa im. Janusza Korczaka w Suchej, Publiczne Przedszkole nr 1 im. Jasia i Malgosi
w Biatobrzegach, Publiczne Przedszkole nr 2 im. Kubusia Puchatka w Biatobrzegach i Publiczny Ztobek
,Krasnal” w Biatobrzegach.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie nalezno$ci cywilnoprawnych jednostek
i zaktadow budzetowych powyzej kwoty okreslonej w uchwale Rady Miasta i Gminy Biatobrzegi.

26. Przyjmowanie od bankow informacji o rachunkach bankowych, w przypadku ktorych nastapito rozwigzanie
albo wygasnigcie umowy rachunku bankowego z powodu $mierci posiadacza i ich analiza pod katem
potencjalnych mozliwosci wystgpienia Gminy jako spadkobiercy.

§17.
WYDZIAL PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy migdzy innymi:

1. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych. Wymiar podatkow i optat
lokalnych.

2. Prowadzenie rachunkowos$ci, windykacja i przekazywanie do egzekucji podatkow i optat lokalnych oraz
innych optat stanowiacych dochody budzetowe, a w szczegélnosci: optaty planistycznej, oplaty
adiacenckiej, optaty za zaj¢cie pasa drogowego i umieszczanie w nim urzadzen naliczonej do 2015 r.
1 optaty eksploatacyjne;j.

3. Prowadzenie rachunkowosci, windykacja i przekazywanie do egzekucji optaty za zmniejszenie naturalnej

retencji i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (z wyjatkiem przypisow i odpisow tych optat).

Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu optaty skarbowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie zadan wykonywanych przez Wydziat.

Prowadzenie postepowan w zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat.

Organizacja poboru podatkéw i optat lokalnych w drodze inkasa.

© © N gk

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow nalezacych do obowigzkéw i kompetencji Gminy

jako organu podatkowego.

10. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw podatkowych przez podatnikow.

11. Wydawanie opinii w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow
gromadzonych przez urzedy skarbowe, a bedacych dochodem Gminy.

12. Analiza spraw prowadzonych przez Wydzial pod katem udzielania pomocy publicznej, wydawanie

zaswiadczen o udzielonej pomocy, sprawozdawczo$¢ i1 informacja o zaleglosciach przedsigbiorcow

we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

§ 18.
WYDZIAL INWESTYCJI

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy migdzy innymi:
1. W zakresie inwestycji:

1) podejmowanie kompleksowych dziatan zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wdrazaniem
i realizacjg inwestycji gminnych ujetych w planie inwestycyjnym w budzecie Gminy i nie
zastrzezonych do realizacji innym Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem, finansowaniem i realizacjg inwestycji
(dokumentacja prawna i techniczna, protokoty odbioru, sprawozdania z realizacji, ewidencja inwestycji,
nadzor inwestycyjny, rozliczanie kosztow inwestycji na uzyskane efekty inwestycyjne);

3) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo - finansowej inwestycji gminnych.
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2. W zakresie rozwoju Gminy:

1) monitorowanie zewngtrznych zrodet i programéw pomocowych pod katem mozliwosci pozyskania
wsparcia na realizacj¢ zadan/inwestycji gminnym, W tym wyszukiwanie i dopasowywanie
odpowiednich zrodet na potrzeby samorzadu;

2) prowadzenie kompleksowych dziatan zwigzanych z aplikowaniem o §rodki zewnetrzne;

3) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi, wdrazanie projektow oraz realizacja i rozliczanie zawartych
umow;

4) merytoryczny nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem lokalnych dokumentéw zwigzanych
z rozwojem samorzadu.

3. W zakresie gospodarki komunalnej:
Nadzor nad realizacjag zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen komunalnych
w zakresie ogrzewania budynkéw mieszkalnych z kottowni miejskie;j.

4. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:
Obstuga przedsigbiorcéw w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

5. W zakresie transportu publicznego:

1) realizacja zadan zwigzanych z gminnymi przewozami o charakterze uzytecznos$ci publicznej;

2) wydawanie zezwolen na publiczny przewoz osob w transporcie drogowym;

3) wydawanie zezwolen na przewo6z oséb taksowkami.

6. W zakresie spraw alkoholowych:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w granicach liczby punktéw sprzedazy,
ustalonej dla Gminy;

2) prowadzenie rejestru zezwolen oraz dokonywanie przypisow i odpisoOw optaty za wydawanie zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych.

7. W zakresie funduszu soteckiego i Budzetu Obywatelskiego Biatobrzegow:

1) kontrola merytoryczna wnioskow sotectw;

2) ocena wnioskow sotectw;

3) realizacja zadan wskazanych we wnioskach sotectw i w Budzecie Obywatelskim Biatobrzegow.

8. W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

2) wspolpraca merytoryczna z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy udzielaniu przez nie zaméwien
publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zamdwien o wartosci ponizej
progu ustawowego 130 000 PLN netto;

3) przechowywanie wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w formie innej niz
pieniezna, zlecanie zwrotéw zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wniesionych w pieniadzu;

4) sprawozdawczos$¢ roczna z udzielonych zaméwien publicznych.

§ 19.
WYDZIAL ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO I NIERUCHOMOSCI

Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci nalezy miedzy innymi:
1. W zakresie gospodarki przestrzennej:
1) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian;
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;
3) wspotpraca z innymi jednostkami w procesie planowania przestrzennego;
4) przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, planu
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zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny;
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, lokalizacji inwestycji celu

publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z architektem badz urbanista;

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy

administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
I zagospodarowania trenu,

9) wydawanie opinii 0 zgodnos$ci z planem miejscowym, decyzja o warunkach zabudowy lub przepisami

szczegolnymi w formie postanowien do podzialow terendow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych;
11) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz ustalanie numeracji porzadkowej budynkow.
2. W zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

gospodarka nieruchomos$ciami stanowiacymi gminny zaséb nieruchomosci w zakresie ustalonym
w ustawie o gospodarce nieruchomosciami oraz w wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych;

sporzadzanie deklaracji Miasta i Gminy Biatobrzegi (i korekt) na podatek od nieruchomosci i podatek
lesny;

prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych, dotyczacych realizowanych zadan;
przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych nabycia, zbycia, wydzierzawienia i najmu
komunalnych nieruchomosci gruntowych na okres dtuzszy niz trzy lata;

prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo
wlasnos$ci nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci;

wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci;

prowadzenie post¢gpowania dotyczacego ustalenia optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu warto$ci
nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji gruntow stanowigcych wiasno$¢ Gminy;

10) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;
11) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w zaptacie nalezno$ci/zalegto$ci zwigzanych z optatami

dotyczacymi nieruchomosci gminnych, z zakresu dzialania wydziatu.

3. W zakresie spraw lokalowych:

1)
2)
3)

prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych Gminy Biatobrzegi;

opracowywanie zasad przyznawania lokali mieszkalnych i socjalnych;

weryfikowanie wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych i lokali socjalnych, zamiang tych lokali oraz
przekazywanie wnioskow spetiajacych kryteria okreslone przez Rade Miasta i Gminy Biatobrzegi
do rozpatrzenia komisji mieszkaniowej.

§ 20.

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy migdzy innymi:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z  przepisow Kodeksu Rodzinnego 1  Opiekunczego,

a zwlaszcza przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstgpieniu w zwigzek matzenski;

2) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego;

3) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa;
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4) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu jednej
ze stron;
5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
6) uznaniu dziecka;
7) uznaniu przez ojca dziecka poczetego, lecz nie narodzonego;
8) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
9) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu do ztozenia
o$wiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego;
10) przyjmowanie zgtoszen urodzen dzieci i zgonow.
2. Wykonywanie obowigzkéw nalezacych na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
2) sporzadzanie aktow urodzenia;
3) sporzadzanie aktow malzenstwa, w tym zawartego w sposob okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;
4) sporzadzanie aktow zgonu;
5) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
6) wpisywanie do Rejestru Stanu Cywilnego aktéw sporzadzonych za granica;
7) sporzadzanie i wydawanie odpisow zupelnych i skroconych oraz wielojgzycznych aktow stanu
cywilnego w wersji papierowej i elektronicznej;
8) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego
danych, dotyczacych wskazanej osoby;
9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym:
a) wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
b) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,
c) wnioskowanie do Prezydenta RP o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”,
d) zmiana imion i nazwisk.

§ 21.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza miedzy innymi:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie Rejestru Mieszkancéw (RM) oraz statego Rejestru Wyborcow;
2) zameldowania i wymeldowania obywateli RP oraz cudzoziemcow, w tym prowadzenie postgpowan
administracyjnych zakonczonych wydaniem decyzji;
3) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow i Rejestru PESEL oraz udostepnianie danych z tych
Rejestrow;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskows.
2. W zakresie dowodow osobistych:
1) wydawanie dowoddw osobistych dla obywateli polskich oraz ich uniewaznianie;
2) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
3) wydawanie za§wiadczen oraz udostgpnianie danych z w Rejestru Dowodéw Osobistych;
4) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, znajdujacej si¢ w archiwum kopert
dowodowych.
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§ 22.

WYDZIAL OSWIATY, KULTURY, I SPORTU

Do zadan Wydzialu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy miedzy innymi:

1. W zakresie o$wiaty i opieki nad dziec¢mi do lat 3:
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia szkot i przedszkoli w zakresie wynikajacym z obowigzku

organu prowadzacego, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem 1 likwidacja przedszkoli, szkot
podstawowych;
2) koordynacja i nadzor nad przedszkolami i szkotami podstawowymi poprzez:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
q)
r
5)

y

y)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich warunkéw dziatania, w tym
bezpiecznych, higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

podejmowanie dzialan w celu wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny
do pelnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,

przygotowanie projektu planu sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych oraz granic ich
obwodow,

wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w realizacji programu wychowawczo-dydaktycznego
w placéwkach oswiaty,

realizacja zalecen wynikajacych z czynno$ci nadzoru organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
analizowanie i zatwierdzanie projektow organizacyjnych przedszkola i szkot,

organizowanie konkurs6w na stanowisko dyrektora przedszkola i szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli przedszkoli i szkot,

opracowanie zasad (regulaminéw) wynagradzania nauczycieli przedszkoli i szkot,

opracowanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu publicznym i ztobku,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza nauczycielom i uczniom,
opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby Ministerstwa
Edukacji Narodowej oraz Ministerstwa Finansow,

koordynowanie wspolpracy szkot ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej i turystyki w celu
jej upowszechniania,

organizowanie wymiany mi¢dzynarodowej dzieci i mtodziezy szkolnej,

kontrola spelniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej w zakresie przypisanym
jednostkom samorzadu terytorialnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcom kosztéw nauki zawodu,

prowadzenie ewidencji szkot, placowek niepublicznych na terenie Gminy,

nadzor merytoryczny i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych szkot, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego,

zbieranie informacji na temat zrddet pozyskiwania dodatkowych s$rodkéw finansowych
pochodzacych z programéw pomocowych i funduszy strukturalnych przeznaczonych na oswiatg,
koordynowanie programéw pomocy materialnej dla uczniow,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoéw finansowych na cele oswiatowe, w tym
dotacje celowe, subwencje,

merytoryczne przygotowanie wnioskOw o przyznanie S$rodkow zewnetrznych na realizacje
projektow o$wiatowych,

kontrola pod wzgledem merytorycznym szkét i przedszkoli niepublicznych otrzymujacych dotacje
z budzetu Gminy, w zakresie udzielonych przez Gming dotacji,

realizacja programow o$wiatowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
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z) organizacja dowozu uczniow do gminnych szkoét i przedszkoli oraz opieka w czasie dowozu w tym

zwrot kosztow dowozow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow niepelnosprawnych;

4) przygotowywanie danych do naliczania naleznos$ci od innych gmin z tytutu zwrotu kosztow dotacji dla

niepublicznych przedszkoli i zwrotu kosztow za dzieci zamieszkujagce w innych gminach,
a uczeszczajace do gminnych przedszkoli publicznych;

5) tworzenie przez gming ztobkéw i klubéw dziecigecych jako gminnych jednostek organizacyjnych;
6) wykonywanie zadan z zakresu obstugi rejestru ztobkow i klubow dziecigeych;
7) nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami;
8) sprawozdawczos$¢ z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3.
2. W zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi:
1) przygotowywanie dokumentow w zakresie profilaktyki i oswiaty zdrowotnej;
2) prowadzenie dokumentacji Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Gming zadan okreslonych w ustawie

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

3. W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami poprzez kompletowanie
dokumentow i odpowiednie ich grupowanie oraz prowadzenie rejestru prowadzonych spraw;
opracowanie i realizacja strategii wspotpracy Urzedu z organizacjami pozarzadowymi;

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o dziatalno$ci pozytku, publicznego
i wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych zwigzanych
Z dziatalnoscig merytoryczng wydziahu;

prowadzenie spraw w zakresie zlecania zadan Gminy organizacjom pozarzadowym, w szczegdlnosci
przeprowadzanie konkursow, przygotowywanie umow, weryfikacja sprawozdan z wykorzystania
dotacji;

prowadzenie konsultacji, udzielanie informacji oraz pomoc w pozyskiwaniu srodkow;

Staly monitoring funduszy pomocowych kierowanych do gmin oraz organizacji pozarzadowych;
opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych;

prowadzenie nadzoru i sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych projektow;

nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe;

10) kontrola pod wzglgdem merytorycznym organizacji pozarzadowych otrzymujacych dotacje z budzetu

Gminy, w zakresie udzielonych przez Gming dotacji.

4. W zakresie upowszechniania kultury i ochrony zabytkow:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji (rejestru) instytucji i placoéwek kultury;

wspoéldziatanie przy realizacji zadan wynikajagcych z ustawy o upowszechnianiu kultury
z Bialobrzeskim Centrum Kultury Biate Brzegi w Biatobrzegach;

wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz innymi placowkami upowszechniania kultury
prowadzonymi przez osoby prawne, jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowo$ci prawnej
i osoby fizyczne na terenie Gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych;

wspoldziatanie w zakresie organizacji imprez masowych i innych imprez, ktorych organizatorem jest
Gmina;

prowadzenie konsultacji, udzielanie informacji oraz pomoc w pozyskiwaniu srodkow;

wyrazanie opinii w sprawie likwidacji gminnych instytucji kultury, przyjmowanie zawiadomien
0 zamiarze likwidacji gminnych instytucji kultury;

sporzadzanie analiz dziatalno$ci, ocen i informacji zbiorczych dotyczacych dziatalno$ci instytucji
kultury;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;
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10) opiniowanie projektéw statutow gminnych instytucji kultury;
11) wspoétdziatanie przy opracowaniu kalendarza imprez rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych;
12) sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz danych z zakresu kultury i ochrony zabytkow.

5. W zakresie sportu i kultury fizycznej:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

administrowanie obiektami stanowigcymi gminng infrastrukture sportowa w tym lodowiskiem
miejskim;

opracowywanie Kierunkow i programow rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji;

wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami i organizacjami
sportowymi;

wnioskowanie w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektow sportowo-rekreacyjnych
i turystycznych;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

prowadzenie spraw z zakresu opieki nad sportowcami oraz dziatalno$cia sportowa wspotdziatanie
z nauczycielami wychowania fizycznego przy organizowaniu imprez sportowo-rekreacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi dla trenerow i zawodnikow;

organizacja olimpiad i konkurséw;

nadzor na miejscem wykorzystywanym do kapieli (kapieliskiem).

6. W zakresie ochrony zdrowia:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie i wdrazanie programow zdrowotnych dla mieszkancéw Gminy;

wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej oraz realizacja zadan majacych na celu zapewnienia opieki
medycznej dla mieszkancow Gminy;

wspotpraca oraz realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia;

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru wilascicielskiego nad Samorzadowym Publicznym Zaktadem
Opieki Zdrowotnej w Bialobrzegach Sp. z o.0.;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie ochrony zdrowia.

§ 23.

WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy migdzy innymi:

1 W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci porzadku w gminach;
nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie;

podejmowanie zadan w zakresie tworzenia systemu gospodarki odpadami komunalnymi i realizacja
zadan z niego wynikajacych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku i1 oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

opracowywanie dokumentoéw, analiz oraz projektow aktow prawa miejscowego z zakresu utrzymania
czystos$ci 1 porzadku w gminie;

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej i rejestru zezwolen w zakresie gospodarowania
odpadami i oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i osadnikéw w przydomowych oczyszczalniach
sciekow;

prowadzenie postepowan w zakresie wywozu nieczystosci statych i plynnych oraz naktadanie kar,
o ktérych mowa w Ustawie o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;

monitoring i prowadzenie czynno$ci kontrolnych z przestrzegania i stosowania przepisow W zakresie
utrzymania czystosci i porzadku;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk;
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10) monitoring zamknigtego sktadowiska odpadow.
2. W zakresie ochrony przyrody i srodowiska:
1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow i naliczanie optat z tego tytutu;
2) wymierzanie kar pienieznych za zniszczenie terenow zieleni albo drzew i krzewdw oraz za usuwanie
drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;
3) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach i przeprowadzanie strategicznych ocen
oddzialywania na srodowisko;
4) wydawanie decyzji w sprawach zwyklego korzystania ze $srodowiska;
5) podejmowanie dzialan i prowadzenie postgpowan w zwigzku ze stwierdzeniem przypadkdéw naruszenia
przepisow ustawy o ochronie srodowiska;
6) wydawanie decyzji dot. zmiany stanu wody na gruncie oraz naliczanie optat za zmniejszenie naturalnej
retencji zgodnie z ustawg Prawo Wodne;
7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;
8) tworzenie lub wspoltworzenie programow i plandow w zakresie ochrony $rodowiska dla gmin;
9) prowadzenie ewidencji odpadow zawierajacych azbest i procedur zwigzanych z ich utylizacja;
10) uzgadnianie, ustanawianie i ewidencja pomnikéw przyrody oraz innych form ochrony przyrody;
11) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 16.04.2004 r. o ochronie przyrody,
zwigzanych z ochrong gatunkoéw chronionych grzybow, roslin, ptakow i zwierzat.
3. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze opiniowanie:
1) planow ruchu zaktadow gorniczych zatwierdzonych przez wlasciwy organ nadzoru gorniczego;
2) udzielania koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych;
3) decyzji ustalajacych kierunek rekultywacji i decyzji uznajacych rekultywacje za zakonczona.
4. W zakresie ochrony powietrza:
1) sprawowanie kontroli z przestrzegania i stosowania Programu Ochrony Powietrza;
2) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych z przestrzegania przepisow zawartych w uchwale antysmogowej
w zakresie objetym wlasciwoscig burmistrza;
3) prowadzenie punktu konsultacyjnego programu priorytetowego Czyste Powietrze.
5. W zakresie rolnictwa, leSnictwa 1 fowiectwa:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca na terenie Gminy;
2) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcja Weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzgcych;
3) wykonywanie obowigzkow burmistrza wynikajacych z ustawy 0 gruntach rolnych i le$nych;
4) wykonywanie zadan burmistrza w zakresie lowiectwa;
5) prowadzenie na zlecenie: spisow rolnych, spiséw powszechnych oraz wyborow do Izb Rolnych;
6) prowadzenie postepowan w sprawie szacowania szkod w uprawach rolnych.
6. W zakresie spraw innych:
1) sprawozdawczo$¢ Glownego Urzedu Statystycznego (GUS) z zakresu: gospodarki odpadami, ochrony
srodowiska, ochrony powietrza i ochrony przyrody;
2) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu: ochrony $rodowiska, czystosci
powietrza oraz utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji terenowej, w tym z naliczaniem
optat;
4) prowadzenie postgpowan oraz wykonywanie obowigzkéw burmistrza wynikajacych z ustawy
o ochronnie zwierzat w tym wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoOw ras uznawanych
za agresywne oraz kontrola dobrostanu zwierzat domowych i gospodarskich.
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ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 24.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW INFORMATYKI

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

&>

10.
11.
12.

13.

14.

Administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujagcymi w Urzedzie.

Administrowanie i zarzadzanie urzadzeniami komputerowymi oraz skanujagcymi i drukujacymi
eksploatowanymi w Urzedzie.

Administrowanie systemem monitoringu miejskiego.

Administrowanie galerig multimedialng Urzedu.

Administrowanie i nadzor pod wzglgdem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony internetowej,
kont na portalach spotecznosciowych oraz Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu.

Planowanie i nadzor nad zakupem sprzetu informatycznego i eksploatacyjnego, realizacja programow
i przegladow z zakresu informatyzacji.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania e-urzgdu, oraz portali dedykowanych mieszkancom,
planowanie kolejnych krokow na rzecz wdrazania ustug elektronicznych i rozbudowy e-urzedu,
koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy, okresowa archiwizacja danych
elektronicznych.

Monitoring oraz opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systeméw i sieci teleinformatycznej,
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych, tworzenie
i przechowywanie kopii baz danych.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dot. naruszen systemu zabezpieczenia danych,
programéw komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupu sprzetu komputerowego, kasowania
1 utylizacji sprzgtu komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku.

Nadzér nad pracg centrali telefonicznej urzedu oraz funkcjonowaniem sieci telekomunikacyjnej.

Obstuga informatyczna dziatan organizowanych przez Urzad.

Pomoc uzytkownikom komputeréw w obstudze oraz rozwigzywaniu problemow zglaszanych przez
pracownikow.

Zapewnienie wspoélnej obslugi informatycznej w zakresie sprzetu komputerowego wykorzystywanego
do celow administracyjnych jednostek organizacyjnych Gminy tj.: Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im.
Komisji Edukacji Narodowej w Bialobrzegach, Publicznej Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Suchej, Publicznego Przedszkola nr 1 im. Jasia i Matgosi w Biatobrzegach, Publicznego Przedszkola nr 2
im. Kubusia Puchatka w Biatobrzegach i Publicznego Ztobka ,,Krasnal” w Bialobrzegach.

Koordynowanie, nadzorowanie i szkolenie z wykorzystania techniki elektronicznej w akcjach wyborczych w tym
petienia funkcji koordynatora gminnego oraz pelnomocnika gminnej komisji wyborczej ds. informatycznej
obstugi wyborow zgodnie z wytycznymi uchwalanymi przez Panstwowg Komisj¢ Wyborcza.

§ 25.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW PROMOCJI

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

Przygotowywanie projektow i materialow informacyjnych w szczegodlnosci w zakresie komunikacji
gospodarczej i inwestycyjnej Gminy.

Gromadzenie i biezaca aktualizacja danych dotyczacych oferty terendw inwestycyjnych.

Obstuga inwestorow.

Prowadzenie banku informacji o Gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych.
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5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatow promocyjnych.

6. Prowadzenie oraz biezaca aktualizacja oficjalnej strony internetowej, galerii multimedialnej oraz profili
spotecznosciowych Urzedu.

7. Wprowadzanie nowych kanatéw komunikowania.

8. Nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem oraz ekspozycja symboli Gminy.

9. Koordynacja i obstuga dziatan o charakterze wizerunkowym Gminy.

10. Dokumentowanie zdj¢ciowe i filmowe wydarzen.
11. Koordynowanie wizerunkowe wydarzen organizowanych przez urzad i gminne jednostki.

§ 26.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1. Realizowanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego w tym w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkow dla funkcjonowania miejsko-gminnego zespotu zarzadzania  kryzysowego,
w tym dokumentowanie jego dziatan:

a) opracowywanie Planu Zarzagdzania Kryzysowego Miasta i Gminy Biatobrzegi oraz jego biezaca
aktualizacja,

b) wykonywanie zadah zwigzanych z usuwaniem skutkow zaistniatych zagrozen i klesk
zywiotowych na terenie Miasta i Gminy Bialobrzegi w tym opracowanie i aktualizacja Planu
ewakuacji ludnosci zwierzat i mienia II stopnia,

C) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty Biatobrzeskiego oraz
powiatowymi inspekcjami i stuzbami,

d) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen,

e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne na obszarze
odpowiedzialno$ci Burmistrza,

f) organizowanie  wspolpracy z  sgsiednimi  gminami i Powiatem  Bialobrzeskim
w zakresie zadan planistycznych i wzajemnej pomocy przy likwidacji zagrozen, prowadzeniu
akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci na sgsiedni teren,

g) nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢ w zakresie ochrony lokalnej infrastruktury krytycznej,

h) nadzor nad dziataniem elementéw systemu ostrzegania ludnosci na terenie gminy

i) wykonywanie innych zadan majacych wplyw na bezpieczenstwo mieszkancow 1 0sob
przebywajacych czasowo na terenie gminy,

J) przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow aktow prawa miejscowego
dotyczacych realizacji zadan.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny oraz wydanych
do niej rozporzadzen w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych w tym:

1) sporzadzenie i aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i Gminy Bialobrzegi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” w uzgodnieniu
ze Starostg Biatobrzeskim i zatwierdzonym przez Wojewode Mazowieckiego;

2) koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej na terenie Miasta i Gminy;

3) uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu stanowiska kierowania i stalego dyzuru Burmistrza
Miasta i Gminy systemie w procesie podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa;

4) opracowanie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi;

5) wystepowanie do Komendanta Wojskowego Centrum Rekrutacji w Radomiu z zakresu reklamowania
od pelienia stuzby wojskowej;

6) opracowywanie planu dziatania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;
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7) planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan obronnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa-gospodarza
(HNS) i wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);

9) sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych (NKPPO);

10) okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw;

11) wspoétudziat w sporzadzaniu i aktualizowaniu gminnego planu ochrony zabytkow;

12) wspoétudziat w sporzadzeniu i aktualizacji gminnego planu przygotowania podmiotow leczniczych
na potrzeby obronne panstwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych;

14) koordynowanie wykonywania zadan obronnych, sprawowanie nadzoru nad ich wykonywaniem
w Urzedzie Miasta i Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych.

3. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o Obronie cywilne;j:

1) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen oraz dokonywanie oceny stanu przygotowania
Obrony cywilnej (OC) na terenie Gminy;

2) sporzadzanie i aktualizacja gminnego planu OC;

3) opracowywanie rocznych plandéw dziatania i przedsigwzie¢ w zakresie OC;

4) okreslanie potrzeb w zakresie organizacji i przygotowania do dziatania jednostek organizacyjnych OC -
gminnych formacji OC;

5) opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia III stopnia na wypadek
masowego zagrozenia;

6) nadzor nad dziataniem elementow systemu wykrywania i alarmowania na terenie miasta i gminy;

7) sporzadzenie i aktualizacja gminnego planu dystrybucji preparatu jodowego;

8) nadzor nad utrzymaniem i gospodarowaniem sprzetu OC w tym prowadzenie magazynu gminnego.

4. W zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego realizacja przedsiewzig¢ wynikajacych z ustawy

o ochotniczych strazach pozarnych:

1) nadzér nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych;

2) ocena gotowosci bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP) oraz konserwacji sprzetu
przeciw pozarowego;

3) naliczanie ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych oraz szkoleniach pozarniczych;

4) wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdow pozarniczych i sprzetu silnikowego;

5) realizacja wydatkow ujetych w budzecie Gminy dotyczacych zadan gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie przeciwpozarowej (z wyjatkiem wydatkéw inwestycyjnych).

§27.
SAMODZIELNE STANOWISKO EKODORADCY

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Ekodoradcy nalezy:

1. Obstuga systemow wytworzonych przez Wojewodztwo Mazowieckie w ramach projektu ,,Mazowsze bez
smogu’;

2. Opracowanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza;

3. Wsparcie w monitorowaniu—Stanu realizacji zatozen Programu Ochrony Powietrza i Planu dziatan
krotkoterminowych;

4. Pomoc w prowadzeniu sprawozdawczosci z realizacji Programu Ochrony Powietrza i Planu dziatan
krotkoterminowych  (za  posrednictwem internetowej platformy sprawozdawcze] Wojewodztwa
Mazowieckiego lub innego dedykowanego serwisu);

5. Monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodel ciepta oraz wsparcie w aktualizacji i biezgca aktualizacja bazy
danych;
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10.

11.

12.
13.

14.

Wykonanie analizy/ badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow gminy, Ww tym
zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegodlnego wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych
do przeprowadzenia dziatan;

Nadzorowanie wykonania diagnozy ubostwa energetycznego mieszkancéw gminy zleconej podmiotowi
zewngtrznemu,

Udzial w kontrolach palenisk oraz czynng wspolprace w tym zakresie z uprawnionymi urzednikami gminy
i policja oraz zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadow;

Doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania i termomodernizacji;

Informowanie mieszkancow o obowiazku wprowadzania danych dotyczacych posiadanego zrédta ciepta do
CEEB,;

Pomoc mieszkancom gminy w przygotowaniu lub pozyskaniu dokumentéw do wnioskow o udzielenie
pomocy finansowej w ramach programu ,,Czyste powietrze” i innych programéw oferowanych przez
gmin¢ dedykowanych wymianie zrodet ogrzewania i termomodernizacji;

Scista wspotpraca z konsultantem gminnego punktu programu ,,Czyste Powietrze™;

Organizacja wydarzen w zakresie ochrony powietrza skierowanych do grup wymagajacych szczegélnego
wsparcia, skierowanych do ogoélu spoteczenstwa i grup Opiniotworczych tj. przedsigbiorcow, lekarzy,
ksigzy, Ochotniczej Strazy Pozarnej, Lokalnych Grup Dziatania;

Prowadzenie akcji informacyjnej o wymaganiach uchwaly antysmogowej dla Mazowsza oraz dostgpnych
formach dofinansowania do wymiany nieefektywnych zrodet ciepta;

§ 28.

PELNOMOCNIK DO SPRAW INFORMACJI NIEJAWNYCH

Pelnomocnik do spraw Informacji Niejawnych wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o0 ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen wydanych do tej ustawy:

1.

2.
3.
4

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego.
Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.
Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w Szczegdlno$ci szacowanie ryzyka.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow.

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.
Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub peligcych stuzbe w jednostce organizacyjnej
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

Przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego (SKW) do ewidencji danych, o ktorych mowa w art.73 ust. 1, danych, o ktéorych mowa
w art.73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0sob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.
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Rozdzial 4
Zasady podpisywania korespondencji

§ 29.

1. Wszelkie dokumenty podpisuje Burmistrz, z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz podpisuja dokumenty, decyzje ipisma w zakresie swoich
uprawnien oraz w ramach petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

3. Naczelnicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty ipisma zwigzane z zakresem dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej oraz w ramach pelnomocnictw, upowaznien lub zarzadzen Burmistrza.

4. Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne w zakresie udzielonych im imiennych upowaznien
przez Burmistrza.

Rozdzial 5
Ustalenia koncowe
§ 30.
1. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Biatobrzegach (Zatacznik nr 1) oraz Wykaz Stanowisk

w Urzedzie Miasta i Gminy w Biatlobrzegach (Zalacznik nr 2) stanowig integralng czg$¢ Regulaminu.
2. Regulamin wraz ze strukturg organizacyjng jest informacja ogélnie dostepna.
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Schemat Organizacyjny Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Bialobrzegach Urzedu Miasta i Gminy w Bialobrzegach

Burmistrz
Miasta i Gminy

(B)

Wydzial Inwestycji (I)

Wydzial Os$wiaty, Kultury
- = i Sportu (OKiS)

Zastepca Burmistrza _Skar_bnik_ Sekretarz
Miasta i Gminy MlaStEisL(Gmlny Miasta i Gminy Urzad Stams Comil
rzad Stanu Cywilnego
(zB) (SK) (SE) (USC)
= - Wydzial Spraw
Obywatelskich (SO)
Wydzial
Wydzial F?Zgr(lig\:\l/o Organizacyjny (O) :
Zagospodarowania . Budictow Pelnomocnik do spraw
Przestrzennego (FB) y Ochrony Informacji
i Nieruchomosci Samodzielne Niejawnych (POIN)
(ZPiN) Stanowisko do
. spraw Informatyki ] .
Wydzial (INF) Samodzielne Stanowisko
Podatkow do spraw Zarzadzania
Wydziat i Oplat Kryzysowego (ZK)
Ochrony Sl:odowiska Lokalnych Samodzielne
(08) (PioL) Stanowisko do ) )
spraw Promocji Samodzielne Stanowisko
(PR) Ekodoradcy (E)
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Bialobrzegach

Wykaz stanowisk w Urzedzie Miasta i Gminy w Bialobrzegach
Kierownictwo:
1) Burmistrz (B) — letat
2) Zastepca Burmistrza (ZB) — letat
3) Sekretarz Miasta i Gminy (SE) — letat
4) Skarbnik Miasta i Gminy (SK) — 1 etat

Wydzial Organizacyjny (O):
1) Naczelnik Wydziatu — 1 etat
2) Stanowisko do spraw sekretariatu — 1 etat
3) Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady — 1 etat
4) Stanowisko do spraw kadr — 1 etat
5) Stanowisko do spraw administracyjnych — 1 etat
6) Kierowca -1 etat

7) Stanowisko do spraw utrzymania czystosci — 2 etaty

Wydzial Finansowo-Budzetowy (FB):
1) Zastepca Skarbnika — 1 etat

2) Stanowisko do spraw realizacji zadania gtéwnego ksiggowego w jednostkach obstugiwanych —
1 etat

3) Stanowisko do spraw ksiegowosci i sprawozdawczo$ci jednostki budzetowej — 1 etat
4) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetu i $rodkéw trwatych — 1 etat
5) Stanowisko do spraw pftac i rozliczen — 1 etat

6) Stanowisko do spraw rozliczen, VAT i ksiggowosci naleznosci budzetowych innych niz
podatki i optaty — 1 etat

7) Stanowisko do spraw ptac i dochodéw jednostek obstugiwanych — 1 etat

8) Stanowisko do spraw rachunkowosci jednostek obstugiwanych — 1 etat

Wydzial Podatkéw i Oplat Lokalnych (PiOL):
1) Naczelnik Wydzialu — 1 etat

2) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkéw i optat — 2 etaty
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3) Stanowisko do spraw wymiaru podatkow, ksiggowosci podatkow i optat — 2 etaty

4) Stanowisko do spraw wymiaru podatkow — 2 etaty

Wydzial Inwestycji (1):
1) Naczelnik Wydziatu — 1 etat

2) Stanowisko do spraw rozwoju — 3 etaty

Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci (ZPiN):
1) Naczelnik Wydziatu — 1 etat

2) Stanowisko do spraw zagospodarowania przestrzennego i nieruchomosci — 2 etaty

Wydzial Spraw Obywatelskich (SO):
1) Naczelnik Wydziatu / Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — 1 etat
2) Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci— 1 etat

3) Stanowisko do spraw dowodow osobistych — 1 etat

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu (OKiS):
1) Naczelnik Wydziatu — 1 etat
2) Stanowisko do spraw oswiaty — 1 etat
3) Stanowisko do spraw sportu— 1 etat
4) Stanowisko do spraw wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi — 1 etat

5) Pracownik gospodarczy — 3 etaty

Wydzial Ochrony Srodowiska (OS):
1) Naczelnik Wydziatu — 1 etat
2) Stanowisko do spraw ochrony $rodowiska — 1 etat

3) Stanowisko do spraw odpadéw komunalnych — 1 etat

Samodzielne Stanowiska:
1) Samodzielne stanowisko do spraw Informatyki (INF) — 1 etat
2) Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego (ZK) — 1 etat
3) Samodzielne stanowisko do spraw Promocji (PR) — 1 etat
4) Samodzielne stanowisko Ekodoradcy (E) — 0,5 etatu

5) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) — 1 etat
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