Zarzgdzenie Nr 5“?2/15
Prezyden? Miasta Bialegostoku
z dnia .2/ czerwea 2015 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Miejskiemu w Bialymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22013 r. poz. 594, 6451 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje¢ regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Tracg moc:

)

2)

zarzadzenie Nr 328/07 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 01 marca 2007 r. w sprawie nada-
nia regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku, zmienione zarzgdze-
niami: Nr 378/07 z dnia 30 marca 2007 r., Nr 654/07 z dnia 10 lipca 2007 r., Nr 821/07 z dnia 03
wrzes$nia 2007 r., Nr 836/07 z dnia 17 wrze$nia 2007 r., Nr 910/07 z dnia 22 pazdziernika 2007
r., Nr 1103/08 z dnia 18 stycznia 2008 r., Nr 1546/08 z dnia 28 lipca 2008 r., Nr 1686/08 z dnia
16 wrzesnia 2008 r., Nr 1716/08 z dnia 02 pazdziernika 2008 r., Nr 1982/09 z dnia 29 stycznia
2009 r., Nr 2512/09 z dnia 03 sierpnia 2009 r., Nr 2806/09 z dnia 30 listopada 2009 r., Nr 3393/10
z dnia 08 lipca 2010 r., Nr 3762/10 z dnia 06 wrzesnia 2010 r., Nr 3972/10 z dnia 16 listopada
2010 r., Nr 303/10 z dnia 31 grudnia 2010 r., Nr 678/11 z dnia 30 marca 2011 r., Nr 978/11 z dnia
30 czerwca 2011 r., Nr 1689/12 z dnia 03 stycznia 2012 r., Nr 1780/12 z dnia 10 lutego 2012 r.,
Nr 1836/12 z dnia 01 marca 2012 r., Nr 2227/12 z dnia 29 czerwca 2012 r., Nr 2551/12 z dnia 28
sierpnia 2012 r., Nr 2743/12 z dnia 06 listopada 2012 r., Nr 2757/12 z dnia 09 listopada 2012 r.,
Nr 2829/12 z dnia 05 grudnia 2012 r., Nr 3068/13 z dnia 26 lutego 2013 r., Nr 3610/13 z dnia 09
sierpnia 2013 r., Nr 3739/13 z dnia 03 wrzesnia 2013 r., Nr 3908/13 z dnia 12 listopada 2013 r.,
Nr 4543/14 z dnia 13 czerwca 2014 r., Nr 4877/14 z dnia 26 wrzesnia 2014 r., Nr 5037/14 z dnia
25 listopada 2014 r., Nr 71/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 172/15 z dnia 09 marca 2015 r. oraz
Nr 425/15 z dnia 01 czerwca 2015 r.;

zarzadzenie Nr 729/11 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie
zasad podpisywania pism i dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Biatymstoku, zmienione zarz3-
dzeniami: Nr 3069/13 z dnia 26 lutego 2013 r., Nr 3198/13 z dnia 04 kwietnia 2013 r. oraz Nr
3463/13 z dnia 01 lipca 2013 r.

2. Zarzadzenia wewnetrzne Prezydenta Miasta Bialegostoku wydane na podstawie zarzadzenia wymie-
nionego w ust. 1 pkt 1 zachowuja moc do czasu wydania nowych, o ile nie sg sprzeczne z postano-
wieniami niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta
oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015 r.

§4
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Zatgcznik do zarzadzenia Nrﬁll.} 15
Prezydenta Miasta Biategostoku
Z dni% czerwca 2015 .

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Bialymstoku

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku — zwany dalej Regulaminem, okresla

organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Biatymstoku.

§2

Ilekroé w niniejszym Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Bialystok bedace gming w rozumieniu przepisow
o samorzadzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu W rozumieniu przepisow

o samorzgdzie powiatowym;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miasta Biatystok;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Biategostoku;

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Biategostoku;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Biategostoku;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Biategostoku;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatymstoku;

jednostce organizacyjnej Urzgdu —nalezy przezto rozumie¢ departament, rownorzedng jednostke
organizacyjng Urzedu, samodzielne biuro na prawach departamentu, samodzielne biuro na

prawach referatu, referat (biuro, centrum, zespot) oraz samodzielne stanowisko pracy;

miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng utworzong

w celu realizacji zadan Miasta;




10) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu, dyrektora samodzielnego biura
na prawach departamentu, dyrektora samodzielnego biura na prawach referatu oraz kierownika

jednostki organizacyjnej o innej nazwie, dziatajacej na prawach departamentu;
11) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.
Rozdzial 11
Zasady dzialania Urze¢du
§3
Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent sprawuje funkcje organu wy-
konawczego Miasta, wykonuje nalezace do jego wlasciwoséci zadania okreslone w przepisach
prawa, w tym w ustawie o samorzadzie gminnym, samorzadzie powiatowym, ustawach szczeg6lnych

i aktach prawnych wydanych w celu wykonania tych ustaw oraz w Statucie Miasta Biategostoku

i Statucie Urzedu.

§4
1) Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Prezydent realizuje zadania: wiasne

gminy i powiatu;
2) z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie;
3) z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi;
4) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j.
§5

Urzad zapewnia realizacj¢ celow wynikajacych ze strategii rozwoju Miasta oraz polityk

i programéw sektorowych, ktérych wykonanie powierzono Prezydentowi.
§6

Urzad zapewnia Radzie warunki do wykonywania funkcji przypisanych jej ustawowo.
§7

1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz Kodeksu pracy.




2. Pracownicy Urzedu, w zakresie wykonywanych zadan, kieruja si¢ interesem Miasta

i dobrem jego mieszkancow, z zachowaniem zasad praworzadnosci i uniwersalnych regut etyki.

§8
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§9
1.  Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji

publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
2. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzgdu i Miasta jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.
§10

1. Prezydent moze upowaznié pracownikéw Urzedu do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu

administracji publiczne;j.

2. Prezydent moze udzieli¢ pracownikom Urzedu petnomocnictw do podejmowania okreslonych

czynnosci.
3. Tryb i zasady wydawania upowaznien i petnomocnictw okresla odrgbne zarzgdzenie.
§11

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg
i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania organéw Miasta.
2. Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw reguluje odrgbne
zarzadzenie.
§12
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatan zmierzajacych do realizacji

celoéw i zadan, podejmowanych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegélowa organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrebne

zarzadzenie.




§13

1. W celu zapewnienia Prezydentowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania gospo-
darka miejska, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia petnej realizacji zadan, skutecz-
nosci i legalnosci dziatan w Urzedzie funkcjonuje audyt wewngtrzny i system kontroli.
Wyniki badan i kontroli s3 wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci, oszczednosci
i efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych oraz podejmowania dziatan doskonalacych

prace Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Urz¢dem
§ 14
1.  Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent.

2.  Prezydent jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu, kierownikéw

miejskich jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem miej skich stuzb, inspekcji i strazy.

3. W czasie nieobecno$ci Prezydenta jego zadania i kompetencje, jako kierownika Urzedu, przejmuje

pierwszy Zastepca Prezydenta albo inny wyznaczony Zastgpca Prezydenta.
§15
1. Praca Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Zastgpcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika oraz
dyrektorow.
2. Prezydent okresla zadania Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

3.  Zakres zadan powierzonych Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi oraz tryb

ustalania zastepstw reguluje odrgbne zarzadzenie.
§ 16
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przy wykonywaniu powierzonych zadan dzialaja

w granicach okre$lonych zarzadzeniami Prezydenta oraz imiennymi  pelnomocnictwami

i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.




§17

Do zadan Zastgpcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

D)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi jednostkami organizacyjnymi Urz¢du

oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

sktadanie oswiadczenn woli, w imieniu Miasta, w zakresie udzielonych upowaznien

i pelnomocnictw;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta;

okreslanie zadan oraz dokonywanie oceny prawidtowosci ich wykonania przez nadzorowane

jednostki organizacyjne Urzedu;
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

wspdldziatanie z innymi Zastepcami, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych zadan;
reprezentowanie Prezydenta w czasie uroczystosci, spotkan i narad w zakresie z nim ustalonym.

§18

Sekretarz zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Urzgdu, a w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)

3)

6)

7

zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy Urzgdu oraz obstuge interesantow;

czuwa nad sprawnym wykonywaniem systemu komunikacji wewngtrznej oraz wiasciwym
obiegiem informacji i dokumentacji;

wykonuje nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesoéw legislacyjnych w Urzgdzie;
rozstrzyga spory kompetencyjne pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

sprawuje nadzoér nad systemem kontroli w Urzedzie oraz zapewnia warunki do prawidtowego

funkcjonowania kontroli zarzadczej;

wykonuje zadania zwigzane z ksztattowaniem polityki kadrowej Urzedu w zakresie

uzgodnionym z Prezydentem;

sprawuje nadzor nad zapewnieniem pracownikom odpowiednich warunkéw pracy;

7




ks

2.

8) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem zadan z zakresu administrowania mieniem Urzedu;
9) podejmuje czynnosci w zakresie rozwijania i koordynowania procesu informatyzacji Urzedu;

10) nadzoruje zadania z zakresu organizacji wyborow, referendow i spiséw powszechnych.

§19

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu realizuje zadania w zakresie gospodarki finansowej

Miasta.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi prze-

pisami;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

pienigznych;

5) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegblnosci nad

przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

§20

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta — Prezydent moze ustanowi¢

pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu lub powota¢ zesp6t zadaniowy.

Petnomocnicy i zespoly zadaniowe moga dziata¢ poza struktura jednostek organizacyjnych

Urzedu.




'(\x

Rozdzial IV
Organizacja wewnetrzna Urzedu
§21

W sktad Urzedu wchodzg nast¢pujace departamenty i jednostki organizacyjne Urzedu na prawach de-

partamentu:
1) Biuro Egzekucji Administracyjnej (BEA);
2) Biuro Komunikacji Spotecznej (BKS);
3) Biuro Zarzadzania Kryzysowego (BZK);
4) Departament Architektury (DAR);
5) Departament Edukacji (EDU);
6) Departament Finanséw Miasta (DFN);
7) Departament Geodezji (DGE);
8) Departament Gospodarki Komunalnej (DGK);
9) Departament Informatyki (INF);
10) Departament Inwestycji (DIN);
11) Departament Kultury, Promocji i Sportu (KPS);
12) Departament Obstugi Mieszkaficow (DOM);
13) Departament Obstugi Urzedu (OBU);
14) Departament Ochrony Srodowiska (DOS);
15) Departament Organizacyjny i Nadzoru (ORN);
16) Departament Prezydenta Miasta (DPM);
17) Departament Rachunkowosci (DRK);
18) Departament Skarbu (DSK);
19) Departament Spraw Spotecznych (DSP);
20) Departament Strategii i Rozwoju (DSR);

21) Departament Urbanistyki (URB);




22) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
23) Zarzad Biatostockiej Komunikacji Miejskiej (BKM);
24) Zarzad Drog Miejskich (ZDM).
§22
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace biura na prawach referatu:

1) Biuro Audytu Wewngtrznego (BAU);
2) Biuro Bezpieczenistwa Informacji (BBI);
3) Biuro Funduszy Europejskich (BFE);
4) Biuro Kontroli (BKU);
5) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow (MRK);
6) Biuro Nadzoru Wiascicielskiego (BNW);
7) Biuro Prawne (BPR);
8) Biuro Rady Miasta (BRM);
9) Biuro Strefy Platnego Parkowania (SPP);
10) Biuro Zaméwien Publicznych (BZP);
11) Biuro Zarzadzania Kadrami (BKP).
2. Biura, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1- 8 i 10 podlegaja bezposrednio Prezydentowi Miasta.

§23
Szczegdtowe zadania jednostek organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§24

1. Praca departamentu kieruje dyrektor, Urzgdu Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu |
Cywilnego.

2. Dyrektor Departamentu Urbanistyki — uzywa tytutu Urbanista Miejski, Dyrektor Departamentu
Geodezji — uzywa tytutu Geodeta Miejski.

3. Dyrektorzy kieruja departamentami przy pomocy zastepcow i kierownikow referatow.

4.  Dyrektor ponosi jednoosobowo odpowiedzialno$¢ za prace kierowanej jednostki organizacyjnej

Urzedu.

5. Biurami na prawach departament6éw, o ktérych mowa w § 21 pkt 1 - 3, kieruja dyrektorzy przy

pomocy zastepcow.
10
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6. Biurami na prawach referatow, o ktorych mowa w § 22, kierujg dyrektorzy. Pod nieobecno$
dyrektora biurem na prawach referatu kieruje pracownik biura wyznaczony przez dyrektora

w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta. Dyrektor Biura Prawnego peini jednoczesnie funkcj

~D

koordynatora radcow prawnych, Dyrektor Biura Audytu Wewngtrznego pehni jednoczesnie

funkcj¢ koordynatora audytoréw wewngtrznych.
7.  Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentdw kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow.

8. Liczbg zastepcow dyrektorow w poszczegdlnych departamentach i jednostkach na prawach

departamentu okresla Prezydent.

§ 25

p—t

W departamentach i jednostkach organizacyjnych Urz¢du na prawach departamentu tworzy sie:
1) referaty (biura, centra, zespoty);
2) samodzielne stanowiska pracy.

2. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w sktad referatow.

§26

[am—

Propozycje organizacji wewnetrznej jednostek organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosei:

1) podziat na referaty i samodzielne stanowiska pracy;

2) zakresy zadan referatdw i samodzielnych stanowisk pracy
- opracowujg dyrektorzy.

2. Organizacje wewnetrzng oraz szczegétowe zadania jednostek organizacyjnych Urzedu ustala

Prezydent na wniosek Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

3.  Szczegélowe zakresy czynnosci zastepcéw dyrektoréw, kierownikéw oraz pozostatych

pracownikow jednostek organizacyjnych Urzedu ustalajg dyrektorzy.
§27

Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadan powierzonych niektorym pracownikom Urzedu, Prezydent
moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, w tym: petnomocnika,

koordynatora, asystenta.

11




Roczny plan etatéw Urzedu ustala Prezydent na wniosek Sekretarza.

Do wspélnych zadan jednostek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegolnoscei:

§28

Rozdzial V
Zadania wspolne jednostek organizacyjnych Urzedu

§29

1) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spoteczno-gospodarczych — zwigzanych

z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej;
2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
3) realizacja dochodéw budzetowych;
4) dokonywanie wydatkéw budzetowych, w granicach kwot okreslonych w budzecie;
5) wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydenta oraz projektow uchwat i innych

materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

7) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien; ‘

8) wykonywanie opracowan i przygotowywanie biezacych informacji o realizacji zadan
na potrzeby Prezydenta, a takze w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom |
administracji rzadowej, w tym sprawozdani i analiz;

9) wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej,
w zakresie wlasciwosci danej jednostki organizacyjnej Urzgdu;

10) przygotowywanie  projektow  odpowiedzi  na wystapienia  komisji, interpelacje
i zapytania radnych oraz wystgpienia postéw i senatoréw;

11) przygotowywanie wyjasnien na potrzeby rozpatrywania skarg i wnioskow;

12) wspolpraca i udzielanie pomocy organom jednostek pomocniczych Miasta;

13) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odregbnymi przepisami;

12




W celu whasciwego wykonywania zadan jednostki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do biezace;

wspblpracy pomiedzy sobg oraz z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci z:

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wynikajacych

z obowiazujacych przepisow;

15) wprowadzanie, aktualizacja i udostgpnianie posiadanej informacji publicznej, wedlug zasad

i trybu okreslonego odrgbnymi przepisami;

16) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

17) analiza i opiniowanie dostepnych programéw Unii Europejskiej oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z pozyskaniem oraz wydatkowaniem $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej

i innych instytucji miedzynarodowych;

18) przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania zgodnie z przepisami szczegélnymi;

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Miasta

wyboréw, referendow i konsultacji oraz wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi

Urzedu w tym zakresie;

20) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia poprzez realizacj¢ polityki jakosci okreslonej prze:

Prezydenta oraz aktywny udziat w procesie zarzagdzania jakoscia;

21)udziat w realizacji procesu kontroli zarzadczej w Urzedzie i w miejskich jednostkack

organizacyjnych.

§ 30

1) Biurem Bezpieczenstwa Informacji —w zakresie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych;

2) Biurem Funduszy Europejskich — w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy europejskich;

3) Biurem Komunikacji Spotecznej — w zakresie polityki informacyjnej;

4) Biurem Prawnym — w zakresie spraw zwigzanych z roszczeniami Miasta oraz kierowanym
do Miasta;

5) Biurem Zarzadzania Kadrami - w zakresie spraw kadrowych oraz szkolen;

6) Biurem Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie ochrony, porzadku i tadu publicznego ora:

zapobieganiu nadzwyczajnym zagrozeniom,;

7) Departamentem Finanséw Miasta - w zakresie opracowywania i realizacji budzetu;
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8) Departamentem Inwestycji — w zakresie realizacji inwestycji;

9) Departamentem Organizacyjnym i Nadzoru — w zakresie spraw organizacji i funkcjonowania

Urzgdu;

10) Departamentem Skarbu - w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Miasta

oraz Skarbu Panstwa.
Rozdzial VI
Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych

wydawanych przez Radg i Prezydenta

§31
W ramach posiadanych kompetencji Prezydent wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia porzadkowe;
2) zarzadzenia — w zakresie przewidzianym w przepisach prawa;
3) zarzadzenia wewngtrzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzgdu;
4) decyzje administracyjne — jezeli przepis szczeg6lny tak stanowi;
5) inne akty wynikajace z przepisow prawa.
§ 32

1. Projekty aktéw prawnych Rady i Prezydenta opracowuja dyrektorzy na polecenie Prezydenta,

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnika lub z wiasnej inicjatywy.

2. Projekty aktéw prawnych organéw Miasta, w zakresie dziatania miejskich jednostek
organizacyjnych, przygotowuja wiasciwe jednostki organizacyjne Urzedu, we wspbtdziataniu

z nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi Miasta.
§33

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé zasad techniki prawodawczej

okreslonych w przepisach szczeg6lnych.
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Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich

dziatania.

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki finansowe;

2) z Departamentem Organizacyjnym i Nadzoru, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu.

§ 34

Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

Jezeli projekt aktu prawnego naktada nowe zadania lub obowigzki albo dotyczy zakresu dziatania
innych jednostek organizacyjnych Urzedu, wihasciwy dyrektor jest obowigzany przedstawi¢
projekt do zaopiniowania tym jednostkom. Szczegdétowe zasady i tryb opiniowania tych

dokumentow okresla odrebne zarzadzenie.

Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego przedstawiany przez
wiasciwego dyrektora, powinien by¢ zaopiniowany przez radc¢ prawnego pod wzgledem

formalno-prawnym i redakcyjnym.

Po dokonaniu uzgodnien, o ktéorych mowa w ust. 1 i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow
prawnych przedktadane sg Prezydentowi, za posrednictwem Departamentu Organizacyjnegq

i Nadzoru, wraz z wnioskiem uzasadniajgcym potrzebe podjgcia aktu prawnego.

Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny sprawy,
réznice miedzy stanem obecnym i proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego

rozstrzygnigcia.

Rozdzial VII
Ogolne zasady podpisywania dokumentow

§ 35

§36

Akty prawne Prezydenta podpisuje Prezydent, a w razie nieobecnosci Prezydenta wyznaczony
Zastepca Prezydenta, o ile z przepiséw szczegdlnych lub z tresci czynnosci prawnej nie wynika

konieczno$¢ osobistego dziatania Prezydenta.
Departament Organizacyjny i Nadzoru prowadzi ewidencj¢ aktéw prawnych Prezydenta oraz
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przekazuje je wlasciwym dyrektorom odpowiedzialnym za ich wykonanie.
§ 37

Whioski Prezydenta o podjecie uchwat Rady podpisuje Prezydent, a w razie nieobecnosci
Prezydenta wyznaczony Zastepca Prezydenta, o ile z przepisow szczegdlnych lub tresei

czynnosci prawnej nie wynika konieczno$¢ osobistego dziatania Prezydenta.

Podpisane przez Prezydenta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje,
wlasciwy dyrektor przekazuje do Biura Rady Miasta w terminie i ilosci okreslonej przez

Przewodniczacego Rady.

W przypadku wnioskéw Prezydenta o podjecie uchwal Rady, Prezydent wyznacza referenta
projektu uchwaly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji

Rady.

§ 38

Do podpisu Prezydenta zastrzezone sa ponadto:

1) korespondencja kierowana do centralnych i naczelnych organéw panstwowych oraz postow,

senatoréw i postow do Parlamentu Europejskiego;

2) korespondencja kierowana do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli,

prokuratury, sadéw powszechnych i administracyjnych (z wyjatkiem korespondencji w sprawach

sadowych i komorniczych prowadzonych przez petnomocnikéw procesowych);

3) pisma adresowane do terenowych organéw administracji rzadowej oraz organdéw jednostek

samorzadu terytorialnego — zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta;

4) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem zwierzchnictwa nad miejskimi stuzbami,

inspekcjami i strazami;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — w sprawach

zastrzezonych do podpisu Prezydenta;

6) upowaznienia pracownikéw oraz petnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miasto Bialystok

— Prezydenta Miasta Biategostoku oraz Skarbu Panstwa — Prezydenta Miasta Biategostoku
dzialajacego jako starosta wykonujacy zadanie z zakresu administracji rzadowej lub Urzedu

Miejskiego jako pracodawca;

7) korespondencja z Przewodniczacym Rady i Komisjami Rady, odpowiedzi na dezyderaty Komisji,
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Zastepcy Prezydenta Miasta podpisuja:

interpelacje radnych oraz na zapytania radnych kierowane do Prezydenta -
o ile Prezydent nie upowazni w tym zakresie innej osoby;

8) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

9) pisma adresowane do Unii Metropolii Polskich oraz innych stowarzyszen gmin
i zwigzkow komunalnych;

10) wnioski o nadanie odznaczen;

11) pisma i dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, awansowania,

ustalania wynagrodzen oraz nagradzania i karania;

12) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem Urzedu, bez zachowania ustawowego
okresu wypowiedzenia;
13)decyzje w sprawach osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu i ich
zastepcow;

14) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdéw stuzbowych dla Zastepcdw Prezydenta
Sekretarza, Skarbnika, dyrektoréw i innych pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz

polecenia wyjazdéw zagranicznych pozostatych pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich

jednostek organizacyjnych;
15) pisma dotyczace urlopéw wypoczynkowych pracownikéw bezposrednio podlegtych;

16)inne pisma, o ile obowiazek osobistego dziatania wynika z przepisu prawa oraz

w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Prezydenta do jego podpisu.

§ 39

1) pisma i dokumenty w sprawach powierzonych do prowadzenia w imieniu Prezydenta Miasta

z zastrzezeniem § 36-38 niniejszego Regulaminu;

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, dokumenty finansowe, umowy

cywilnoprawne w imieniu Miasta oraz inne dokumenty, zgodnie z odrgbnie udzielonym

upowaznieniami Prezydenta Miasta;
3) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje rozpatrywane przez nadzorowane jednostk

organizacyjne;
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4)

5)

6)

7

8)

Kwestie zwigzane z podpisywaniem dokumentéw podczas nieobecnosci Prezydenta reguluje odrgbne

zarzadzenie.

1. Postanowienia § 39 stosuje si¢ odpowiednio do Sekretarza Miasta.

2. Sekretarz Miasta ponadto:

)

2)

3)

1. Postanowienia § 39 stosuje si¢ odpowiednio do Skarbnika Miasta.

Skarbnik Miasta ponadto:

odpowiedzi na zapytania radnych skierowane do Zastgpcoéw Prezydenta;

pisma adresowane do terenowych organéw administracji rzadowej oraz organéw jednostek

samorzadu terytorialnego, o ile nie zostaly zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta;

wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, a takze wynagradzania, udzielania nagréd
wyréznien i kar kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych Urzedu

i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;

pisma dotyczace urlopéw wypoczynkowych pracownikéw bezposrednio podleglych oraz

kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta;

polecenia wyjazdow krajowych kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych

Urzedu i kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 40

§ 41

podpisuje pisma w sprawach udzielenia badZz odmowy udzielenia urlopow
macierzynskich/ojcowskich, dodatkowych urlopéw macierzynskich, urlopéw na warunkach

urlopu macierzynskiego, urlopéw rodzicielskich oraz urlopéw wychowawczych;
podpisuje dokumenty zwigzane z udzieleniem $wiadczen z zaktadowego funduszu Swiadczen so-
cjalnych;

stosownie do udzielonego odrebnie upowaznienia, podpisuje pisma i dokumenty dotyczace
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, awansow, ustalania wynagrodzen, nagradzania
i karania oraz urlopéw bezplatnych i szkoleniowych — po uprzedniej akceptacji Prezydenta Mia-

sta.

§ 42

18




1) kontrasygnuje o$wiadczenia woli sktadane w imieniu Miasta, jezeli moga one spowodowac po-
wstanie zobowigzan pieni¢znych;
2) kontrasygnuje umowy i inne dokumenty wymagajace kontrasygnaty z mocy przepisow
szczegllnych;

3) podpisuje korespondencje wynikajaca z zakresu wykonywanych zadan, w szczegblnosci

w sprawach okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

4) podpisuje tytuty wykonawcze w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administra
cii;
5) aprobuje projekty dokumentéw przewidujacych koniecznos¢ przeznaczenia $rodkow
pienieznych na wykonanie zadan.
§43
Dyrektorzy:

1) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanej jednostki
organizacyjnej Urzedu, z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu Prezydenta,

Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika;

2) podpisuja umowy cywilnoprawne, pisma oraz dokumenty zatatwiajgce sprawy w imieniu
Prezydenta w ustalonym zakresie, zgodnie z odrgbnie udzielnym upowaznieniem lub

pelnomocnictwem Prezydenta.

§44

<

Pracownicy wilasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych Urzedu podpisuja dokument;
w imieniu Prezydenta, w ustalonym zakresie, a w szczeg6lnosci decyzje administracyjne, postanowienia,

za$wiadczenia oraz dokumenty finansowe, zgodnie z udzielonym upowaznieniem Prezydenta.
§ 45

1. Projekty pism i dokumentéw kierowanych do podpisu Prezydenta powinny zawieraé parafg

o

pracownika sporzadzajacego, jego bezposredniego przetozonego, dyrektora i nadzorujaceg

—

Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika oraz powinny by¢ opatrzone pieczgciam

podpisowymi wraz z datg ich ztozenia.

2. Projekty pism i dokumentéw kierowanych do podpisu Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub

Skarbnika powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika sporzadzajacego, jego
19




bezposredniego przetozonego, dyrektora oraz powinny byé opatrzone pieczgciami podpisowym

wraz z datg ich ztozenia.

N

3. Parafy, o ktérych mowa ust. 1 i 2, s3 dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz

oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) prawidlowo$¢ merytoryczng i formalng tresci pisma lub dokumentu;

2) kompletno$é oraz formalng i redakcyjna poprawnos¢ i prawidtowos¢ zataczonych do spraw
materiatow.

§ 46
Prezydent moze okresli¢ inny sposéb przygotowywania i podpisywania niektérych pism i dokumentow.
§ 47

Zasady podpisywania aktéw stanu cywilnego, dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji srodkam

pienieznymi, okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 48

1. W razie zmiany zadan szczegétowych jednostek organizacyjnych Urzedu, przekazanie akt migdzy

nimi nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokét przygotowuje jednostka organizacyjna Urzedu przekazujaca dokumentacjg.

PREZYDENTMIASTA

dr hab. T;nﬁz Truskolaski
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Do zadan Biura Egzekucji Administracyjnej naleza sprawy z zakresu prowadzenia egzekucj

administracyjnej, a w szczegdlnosci:

)

2)

3)
4)
3)

6)

Do zadan Biura Komunikacji Spolecznej nalezy prowadzenie polityki informacyjnej organow Miasta,
wykonywanie zadafn z zakresu konsultacji z mieszkaficami oraz wspotpracy z organizacjami

pozarzadowymi, a w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku

Szczeg6lowe zadania jednostek organizacyjnych Urzedu

§1

—

prowadzenie egzekucji naleznosci pienigznych, dla ktorych wustalania lub okreslania

=]

i pobierania jest wtasciwy Prezydent Miasta Biategostoku na podstawie tytutéw wykonawczycl

przekazanych do realizacji;

wykonywanie czynnosci egzekucyjnych majacych na celu zastosowanie Srodkdw egzekucyj

nych, okreslonych przepisami prawa, w celu wyegzekwowania naleznosci objetych tytutami wy
konawczymi;
rozliczanie kwot uzyskanych w wyniku przeprowadzonej egzekucji administracyjnej;

wydawanie postanowien w zakresie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego;

opracowywanie wnioskow o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej i przesytanie ich do wiasci

wego sadu rejonowego;

wspdlpraca z innymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonego postgpowania egzeku

cyjnego.

§2

prezentowanie przedstawicielom mediéw stanowiska Prezydenta, przekazywanie opinii i komen

tarzy do podejmowanych rozstrzygnig¢;
informowanie mieszkaficdw o dziatalnosci organéw Miasta;
autoryzowanie wywiadéw prasowych - z upowaznienia Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;

organizowanie konferencji prasowych oraz przygotowywanie propozycji tekstéw oficjalnych

wystgpien Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;
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5)
6)

7)

8)

9)

b)

c)

analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych;
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz portali spotecznosciowych;

przeprowadzenie i koordynowanie konsultacji spotecznych, jezeli nie zostaly zastrzezone

do wiasciwosci innych jednostek organizacyjnych Urzedu;
koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja projektu Budzet Obywatelski;
w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

prowadzenie dziatalno$ci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw prowadzacych

dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie sfery zadan publicznych, a w szczegdlnosci:

— tworzenie miejsca petnigcego role centrum aktywnosci lokalnej i inkubatora inicjatyw oby-

watelskich — wsparcie merytoryczne, organizacyjne i techniczne,
— promocja postaw prospotecznych,

— gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych organizacji pozarzadowych i podmio-

tow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego w Biatymstoku,

prowadzenie dziatalnosci w sferze zadan publicznych we wspotpracy z organizacjami pozarza-
dowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, w nastgpujacych
formach:

— zlecanie realizacji zadan publicznych w zakresie aktywizacji mieszkancéw miasta Biatego-

stoku,
— wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,

— konsultowanie projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci sta-
tutowej organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ pozytku
publicznego,

— tworzenie wspblnych zespoléw o charakterze doradczym i inicjatywnym, zlozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw prowadzacych dziatalnosé

pozytku publicznego oraz przedstawicieli samorzadu, o ile przepis prawa tak stanowi,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem Miasta do realizacji zadaf w partnerstwie z

organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem programéw wspéipracy Miasta Biatystok
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z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicz-

nego.

§3

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy planowania, organizacji

i koordynacji w zakresie bezpieczenistwa i porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej oraz spraw obronnych, a w szczegdlnosci:

1) planowanie dziatalno$ci oraz wykonywanie funkcji nadzorczej w zakresie planowania i realizacji
zadafh w zakresie obrony cywilnej na terenie miasta Biategostoku;

2) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

3) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta Biategostoku;

4) przygotowanie i zapewnienie dziafania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wcze-
snego ostrzegania o zagrozeniach;

5) organizowanie i koordynowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu spraw obronnych
obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagro-
zenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, W tym naktadanie
na przewoznikéw obowigzku zawarcia umowy o wykonywanie zadan przewozowych;

7) planowanie i organizacja zaopatrzenia w sprzgt i srodki, a takze nadzor nad zapewnieniem odpo-
wiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz obiektow wchodza-
cych w sktad systemu obrony cywilnej;

8) planowanie i nadzor nad realizacjg zadan obronnych w miejskich jednostkach organizacyjnych;

9) planowanie, nadzér i realizacja zadan obronnych w Urzedzie;

10) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

11) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta Biategostoku;

12) wspdlpraca z whasciwymi instytucjami, zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zda-
rzen o charakterze terrorystycznym;

13) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

14) wykonywanie zadan Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

15) inicjowanie dziatan przewidzianych prawem w przypadku wystgpienia bezposredniego zagroze-

nia bezpieczenstwa sanitarnego na terenie Miasta;




16) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przez Prezydenta zwierzchnictwa nad Komendg
Miejska Policji w Biatymstoku i Komenda Miejska Pafistwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku,
w tym wnioskowanie o wydawanie polecen kierownikom tych stuzb;

17) wspolpraca z organami i instytucjami wykonujgcymi zadania w zakresie zapobiegania, przeciw+
dziafania i usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zdarzen zagrazas
jacych zdrowiu i mieniu;

18) prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku oraz Miej-
skiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

19) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez maso-
wych oraz kontrola ich przebiegu;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zgromadzen;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strzelnic na terenie miasta Biategostoku w
zakresie zatwierdzania w formie decyzji administracyjnych regulamindw strzelnic;

22) wykonywanie zadan ochrony przeciwpozarowej w zakresie koordynacji funkcjonowania systemu

ratowniczo-gasniczego;
23) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania i aktualizacji planu przygotowania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa.
§4
Do zadan Departamentu Architektury nalezy prowadzenie spraw przypisanych do realizacji organowi
administracji architektoniczno-budowlanej, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan w sprawach pozwolen na budowe lub rozbiorke obiektéw budowla-
nych;
2) prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe oraz rejestru wydanych decyzji z tego
zakresu;
3) przyjmowanie zgloszefn budowy, przebudowy, rozbiorki i wykonania robét budowlanych dla kto-
rych nie jest wymagane uzyskanie pozwolenia na budowg;
4) przyjmowanie zgloszen w sprawach zmiany sposobu uzytkowania obiektéw lub ich czgscei;
5) prowadzenie rejestru dziennikéw budowy, montazu i rozbidrki;
6) wydawanie postanowien w sprawach odstepstw od przepiséw techniczno-budowlanych;
7) wydawanie decyzji rozstrzygajacych o niezbgdnosci wejscia na sgsiednig nieruchomos¢
w zwigzku z planowang inwestycja;

8) wspdldziatanie z organami nadzoru budowlanego oraz organami kontroli pafistwowej;
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10)

11)

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

10)

przygotowywanie wnioskéw do wiasciwego powiatowego inspektora nadzoru budowlaneg
o podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
zwigzanego z budowa, utrzymaniem lub rozbidrka obiektéw budowlanych;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych samodzielno$¢ lokalu oraz zaswiadczen potwierdzajg

cych rok wybudowania, powierzchni¢ uzytkowa i wyposazenie techniczne budynku;

prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych.

§5

Do zadan Departamentu Edukacji nalezg sprawy z zakresu edukacji, a w szczegélnosci:
planowanie i przedkfadanie propozycji dotyczacych sieci przedszkoli, szk6t podstawowych, gim
nazjow i szk6t ponadgimnazjalnych oraz ustalanie obwodéw szkoét podstawowych i gimnazjow
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planéw finansowych przedszkoli
szkot i placowek oswiatowych Miasta;

prowadzenie postegpowan w sprawie udzielania oraz zwrotu dotacji udzielonych szkotom publicz
nym prowadzonym przez osoby fizyczne i prawne oraz niepublicznym szkotom i przedszkolom
w tym przeprowadzanie kontroli wykorzystania dotacji, w zakresie sposobu prowadzenia doku
mentacji zwigzanej z jej udzielaniem oraz prawidtowosci rozliczania;

zakresie planowanych zawodéw i profili

przedkiadanie w

propozycji
w szkotach ponadgimnazjalnych;

przygotowywanie wnioskow w sprawie zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placéwek oswia
towych;

prowadzenie czynnosci dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;

prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli oraz obsady wolnych stano

wisk kierowniczych w szkotach i placowkach oswiatowych;

prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw nadzorowanych szkét i placowek oswiatowych oraz

prowadzenie spraw socjalnych bytych pracownikéw placéwek oswiatowych Miasta;

podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczania dzieciom i mtodziezy prawidtowych warun-

kéw zdrowotnych oraz nauki w szkotach i placowkach o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, nagréd i wyréznien uczniom, stu-

dentom i nauczycielom;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem doradcéw metodycznych;

12) prowadzenie o$wiatowych baz danych obejmujacych zbiory danych pochodzacych

ze szkot i placowek oswiatowych funkcjonujgcych na terenie Miasta;
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1.

golnosci:

13) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych i dotowaniem zadan pu-
blicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty w zakresie wypo-
czynku dzieci i mlodziezy oraz ich kontrola;

14) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikéw;

15) prowadzenie spraw dotyczacych dojazdu dzieci niepetnosprawnych;

16) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zaktadanie szkot lub placowek publicz-
nych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne;

17) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych, niepublicznej o$wiaty pozaszkolnej;

18) typowanie obiektéw o$wiatowych do remontu i modernizacji oraz nadzor nad prawidtowoscia
wykonywania prac remontowych;

19) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem,

finansowaniem oraz likwidowaniem przedszkoli samorzadowych, publicznych szkét i placowek

oswiatowych.

Departament wykonuje czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:

1) przedszkoli samorzadowych;

2) szkoét i innych placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto.
§6

Do zadan Departamentu Finanséw Miasta naleza sprawy finanséw i budzetu Miasta, a w szcze-

1)  w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta:

a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Miasta i wieloletniej

prognozy finansowe;j,
b) opracowywanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j,

¢) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych sprawoz-

dan z wykonania budzetu,
d) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie i w wieloletniej prognozie finansowej;
e) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu;
2) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Miasta:
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3)

4)

a) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,
b) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym,

c) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilansow, w tym sprawozdan o wydat:

kach strukturalnych,
d) kontrola dtugu publicznego Miasta i rownowagi budzetowe;j;

w zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powigzanych z budze-

tem Miasta:

a) kontrola prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw oraz preliminarzy finanso-

wych tych jednostek,

b) udzielanie, jednostkom organizacyjnym Urzg¢du i miejskim jednostkom powigzanym z bus-

dzetem, instruktazu w zakresie przepisow finansowych;
w zakresie podatkdw i opfat:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz udzielania ulg

w splacie zobowigzan podatkowych,

b) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wptywéw podatkowych oraz z zastosowar

nych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscig

z udzielanej pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

d) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotéw opodat

kowania,

¢) wydawanie za$wiadczen podatnikom podatkoéw i optat oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych, na zadanie organéw uprawnionych, w zakresie przewidzianym przez Ordyna;

cje podatkowa,
f) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,

g) przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach pobies

ranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody Miasta,
h) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych,

i) windykacja i zabezpieczanie naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
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5)

6)

7

8)

1))
2)

j) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napgdo-

wego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie ksiggowosci opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) windykacja i zabezpieczenie naleznosci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komu-
nalnymi,

¢) prowadzenie spraw udzielania ulg przewidzianych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Or-
dynacja podatkowa (z wytgczeniem art. 67a § 1 pkt 1 i 2 ustawy) oraz sporzadzanie sprawoz-
dan w tym zakresie,

d) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczosci
z udzielonej pomocy publicznej w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunal-
nymi,

e) przygotowywanie pisemnych interpretacji prawa podatkowego w zakresie optat za gospoda-
rowanie odpadami komunalnymi w oparciu o przepisy Ordynacji podatkowej;

wspbtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urz¢du i miejskimi jednostkami organizacyjnymi

w przygotowywaniu wnioskow o kredyty i pozyczki;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet Miasta;

wspblpraca z miejskimi jednostkami budzetowymi zarzadzajacymi projektami i wykonujacymi
funkcje dysponenta $rodkéw w postgpowaniach zwigzanych z pozyskiwaniem, wydatkowaniem
i rozliczaniem $rodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji migdzyna-

rodowych.

Przy Departamencie Finanséw Miasta dziala samodzielne stanowisko pracy pod nazwa Kancela-

ria Skarbnika Miasta.
Do zadan Kancelarii Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie sekretariatéw Skarbnika Miasta oraz Departamentu Finans6w Miasta;

prowadzenie centralnego rejestru uméw i zobowigzan oraz dokonywanie analiz i rozliczen z tego

tytutu.
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Do zadah Departamentu Geodezji naleza sprawy z zakresu geodezji, kartografii, katastru

i rolnictwa, a w szczegolnosci:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow;
11) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw, scalania i podziatu oraz rozgraniczania nieruchomosci

12) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakfadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, uli¢

13) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych;
14) po$wiadczanie o§wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych.

§7

prowadzenie zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru Miasta;

zaktadanie, prowadzenie i modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow oraz gleboznawczej kla-

syfikacji gruntow;

zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, koordynacja usytuowa-

nia projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
wspbldziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencj¢ branzows sieci;

tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci, szcze-

gdtowych osnéw geodezyjnych oraz obiektow topograficznych (BDOT);
zakfadanie osnoéw szczegdétowych;
tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magne;

tycznych;

planowanie, zlecanie i odbidr robot geodezyjno-kartograficznych;

i adresow;
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§8

Do zadan Departamentu Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki od-

padami, utrzymania porzadku i czystosci na terenie Miasta, wodociagéw i kanalizacji, cmentarzy,

a w szczegoblnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

urzadzanie terenéw zielonych i ochrona zieleni w miescie,

utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach gminnych nie przekazanych innym podmiotom
w zarzad, uzytkowanie, dzierzawe badz na innych zasadach prawem przewidzianym, w tym takze

w pasach drogowych oraz na przystankach komunikacji miejskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym ustalanie warunkéw dotyczacych

udzielania zezwolen na $wiadczenie ustug w tym zakresie;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci na terenie Miasta Biatystok oraz sprawowanie nadzoru i kontroli pod-
miotéw odbierajacych odpady komunalne wpisanych do rejestru pod wzglegdem przestrzegania

przepisOw prawa oraz spetniania stawianych wymagan;
realizacja zadan w zakresie planowania zaopatrzenia w energig cieplng, elektryczna i gaz;

nadzér i ocena jakosci ushug komunalnych w zakresie dostawy wody i odprowadzania sciekow

oraz zaopatrzenia w energig¢ cieplna;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej, w tym naliczanie

i uiszczanie oplat za odprowadzanie wod opadowych i roztopowych;

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem rzek i rowow, w tym potozonych w pasie drogowym

oraz szaletéw publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow Komunalnych;

10) nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz prowa-

dzenie gospodarki lesnej w lasach komunalnych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem pomnikow i tablic pamiatkowych, pielegnacja

miejsc pamigci narodowej oraz utrzymaniem cmentarzy wojennych i miejsc stracen, w ramach

zadan powierzonych przez administracj¢ rzadowag;

12) przygotowywanie projektéw decyzji na sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich z obcych pan-

Stw;
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Do zadai Departamentu Informatyki nalezy opracowywanie koncepcji, wdrazanie i nadzor nad

eksploatacja nowoczesnych systeméw informatycznych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

13) realizacja zadan zwigzanych z dekoracjg Miasta z okazji $wiat i rocznic koscielnych, panstwo

wych i miejskich;

&

14) prowadzenie, na podstawie odrebnych przepiséw, spraw zwigzanych z procedura usuwani:

z drég pojazdoéw porzuconych i stwarzajgcych zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego;
15) realizowanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat i walki z bezdomnoscia zwierzat;

16) koordynacja i nadzor nad wykonywaniem nieodptatnych kontrolowanych prac spotecznie uzy:

tecznych przez skazanych na rzecz Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

17) realizacja zadan dotyczacych edukacji w zakresie powierzonych zadan, w szczegdélnosci edukaciji
ekologicznej, promocji ochrony zdrowia i ochrony przyrody, gospodarowania odpadami

i gospodarki wodno-$ciekowej;

18) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscig spétek: ,,Wodociagi

Biatostockie” Sp. z 0.0., oraz Przedsi¢biorstwem Ustugowo-Handlowo- Produkcyjnym ,,Lech’

Sp. zo.0.;
19) wykonywanie czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:
a) ,,Schroniska dla Zwierzat” w Biatymstoku;

b) Cmentarza Miejskiego.

§9

1) opracowywanie koncepcji, planéw i zatozen w zakresie informatyzacji Urzedu;
2) nadzér nad biezaca eksploatacjg sieci komputerowych i systeméw informatycznych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu sprzgtu, oprogramowania komputerowego, jego ewidenr
¢ji i nadzér nad legalnoscia stosowanego w Urzedzie oprogramowania oraz zakup materiatow

eksploatacyjnych do drukarek;
4) prowadzenie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego Urzgdu;

5) organizacja szkolef pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi komputerow;
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6)

7)

8)

)

Do zadan Departamentu Inwestycji nalezy programowanie i koordynacja przedsigwzig¢ stuzacych roz-
wojowi Miasta oraz obstuga inwestycji realizowanych z budzetu Miasta, ze $rodkéw Unii Europejskiej,
z budzetu panstwa oraz z innych $rodkéw pozyskanych przez Miasto z wytaczeniem inwestycji drogo-

wych i budownictwa mieszkaniowego, a w szczegdlnosci:

2) w zakresie obstugi inwestycji budowlanych realizowanych z budzetu Miasta lub z innych $rod-

podnoszenie jakosci obstugi interesantéw Urzedu poprzez wdrazanie nowoczesnych metod elek+

tronicznej obstugi;

prowadzenie ewidencji uzytkownikow systeméw informatycznych Urzedu oraz ich uprawnien w

zakresie dostepu do zasobow informatycznych;
rozbudowa i eksploatacja miejskiej sieci teleinformatycznej w zakresie:

a) planowania rozbudowy miejskiej sieci teleinformatyczne;j,

b) realizacji planéw inwestycyjnych poprzez zlecenie budowy poszczegélnych odcinkéw sieci
zakup gotowe;j infrastruktury, dzierzawe istniejagcych odcinkdw sieci,

¢) zapewnienie dostepu do sieci miejskiej jednostkom organizacyjnym Miasta,

d) zapewnienie dostgpu do Internetu jednostkom organizacyjnym Miasta,

e) $wiadczenia badz zapewnienia ustugi publicznego dostepu do Internetu HotSpoty,

f) zapewnienie tacznosci na potrzeby monitoringu miejskiego oraz systemu sterowania ruchem
na drogach,

g) zapewnienie tgcznosci telefonicznej VOIP dla Urzedu Miejskiego w Biatymstoku oraz jedno-
stek organizacyjnych Miasta,

h) nadzoru i zlecania serwisu istniejacej infrastruktury.

§10

w zakresie planowania inwestycji:

a) planowanie, we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w tym zwlaszcza
z Departamentem Urbanistyki, przedsigwzie¢ rozwojowych i inwestycyjnych, w oparciu o
dokumenty programowe w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz w

oparciu o ustalenia wynikajgce z polityk branzowych i programéw operacyjnych,

b) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wieloletniego planu inwestycyjnego;

kéw pozyskanych przez Miasto:
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a) opracowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje, w tym opracowywanie

danych wyjsciowych do projektowania, przygotowywanie przetargéw na opracowywanie do

kumentacji inwestycji i umow na prace projektowe,

b) przygotowywanie inwestycji do realizacji poprzez:

— prowadzenie spraw dotyczgcych czasowego zajgcia terenu, w tym odszkodowan nalez

nych z tego tytutu,

— sktadanie stosownych wnioskow o wydanie postanowien w zakresie mozliwosci podzia

16w i wykupu gruntow,
— zglaszanie potrzeb w zakresie wyburzen budynkéw i budowli,

— przygotowywanie niezbednych dokumentéw umozliwiajacych uzyskanie przez Miasto

decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji inwe

stycji celu publicznego oraz pozwolenia na budowe,

¢) realizacja inwestycji poprzez:

organizowanie przetargéw na roboty budowlane, przygotowywanie umow z wykonaw

cami i analiza prawidlowosci toku realizacji zawartych uméw,

— prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

— udzial w odbiorach inwestycyjnych i czynnosciach zwiazanych z przekazywaniem obiek

tow do uzytkowania,
— prowadzenie spraw z zakresu rekojmi i gwarancji,
d) organizacja robét publicznych w zakresie inwestycji prowadzonych przez Miasto;

3) prowadzenie rozliczenia finansowego i nadzér nad realizacja umow dotyczacych inwestycji

prowadzonych przez Departament.
§ 11
Do zadan Departamentu Kultury, Promocji i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu kultury:

a) opracowywanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania  kultury

na terenie Miasta,
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2)

b)

d)

g)

h)

),

wspieranie i promocja tworczosci artystycznej, edukacji kulturalnej oraz dzialan
i inicjatyw kulturalnych, w tym wspétpraca z artystami w zakresie realizacji nowych obiek-
tow w przestrzeni miejskiej, odtwarzania i konserwacji obiektow historycznych,
wspotdziatanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami twérczymi oraz fun-
dacjami, w tym w zakresie realizacji na terenie Miasta wspélnych przedsigwzig¢ kultural-
nych,

prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, monitorowanie ich dziatalnosci, groma-
dzenie i analiza informacji o dziatalnosci merytorycznej, udzielanie dotacji na prowadzong
przez instytucje dziatalnosc,

realizacja zadan wynikajacych z tworzenia, faczenia i likwidacji miejskich  instytucji kul-
tury oraz opracowywania projektow statutow instytucji,

przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw miejskich insty-
tucji kultury oraz prowadzenie spraw z zakresu powotywania i odwotywania dyrektoréw
miejskich instytucji kultury oraz realizowanie procedur z tym zwigzanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Prezydenta Miasta nagrod za osig-
gnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz sty-
pendiéw miodym i profesjonalnym twércom zajmujacym si¢ tworczoscia artystyczng, upo-
wszechnianiem kultury i opieka nad zabytkami,

realizacja zadan wynikajacych z porozumienia z samorzadem wojewodzkim w sprawie po-
wierzania wykonywania zadan powiatowej biblioteki publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadaf publicznych przez organizacje pozarza-
dowe prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury, sztuki, ochrony dobr
kultury i dziedzictwa narodowego, w tym udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadan
publicznych z tego zakresu, wykonywanie kontroli realizacji tych zadan,

tworzenie i upowszechnianie informacji na temat kultury i dziedzictwa kulturowego Biate-

gostoku, w tym inicjowanie i wydawanie publikacji z tego zakresu;

z zakresu promocji i turystyKki:

a)

b)

c)

opracowywanie planow i strategii w sferze promocji Miasta i turystyki w Miescie Biatystok

oraz koordynacja dziatan w tym zakresie,
przygotowywanie materiatow promocyjnych i ich rozpowszechnianie;

prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych hotelami, a s$wiadczacych ustugi hotelarskie

oraz pol biwakowych,
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d)

€)

3) z zakresu sportu:

a)
b)

c)

d)

2. W Departamencie dziata wyspecjalizowana komorka, ktérg kieruje Miejski Konserwator Zabytkow

do zadan ktérej naleza sprawy w zakresie ochrony zabytkow, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie badan opinii publicznej,

prowadzenie Punktéw Informacji Turystyczne;j,

opracowywanie zatozen programowych rozwoju sportu na terenie Miasta,

podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na terenie Miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem wydatkéw budzetowych i dotowaniem zadan
publicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty w zakresie upo-
wszechniania kultury fizycznej oraz ich kontrola,

wspblpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, nagrod i wyrdznien sportow-
com, trenerom oraz innym osobom wyrézniajacym si¢ osiggnigciami w dziatalnosci sporto-

wej;

realizacja zadan Miasta w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, w tym opraco-
wywanie, realizacja i koordynacja gminnego programu opieki nad zabytkami miasta Biate-
gostoku;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych oraz ewidencji pomnikow
i miejsc pamieci we wspdtpracy z Departamentem Urbanistyki;
prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow na terenie Miasta Biaty-
stok;
wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é
w zakresie ochrony zabytkdw;

wydawanie, zgodnie z wlasciwodcia, opinii, decyzji, postanowien i zas$wiadczen
w sprawach okreslonych w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz
w przepisach odrebnych odnoszacych si¢ do zabytkow nieruchomych;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia prowadzonych badan konserwatorskich, architek-
tonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robot budowlanych i innych dziatan
przy zabytkach;
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7

8)

9)

10) uwzglednianie zadan ochronnych w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz

11) prowadzenie badan i dokumentacji dziedzictwa kulturowego Miasta;
12) upowszechnianie wiedzy o zabytkach.

3. Departament wykonuje czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

4. Departament prowadzi sprawy z zakresu nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia spoiki ,,Stadion

Miejski” Sp. z o.0.

Do zadan Departamentu Obstugi Mieszkaficow nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie obstugi przedsigbiorcow:

a)

b)

d)

organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

nadzér i koordynacja dziatan dotyczacych opieki nad zabytkami stanowigcymi wlasnos¢ Mia-

sta;

sporzadzanie plan6w finansowania ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

przy ksztattowaniu $rodowiska;

Biatostockiego Osrodka Kultury w Biatymstoku,
Domu Kultury "Srédmiescie" w Biatymstoku,
Muzeum Wojska w Biatymstoku,

Galerii "Arsenal" w Bialymstoku,

Galerii im. Slendzinskich w Biatymstoku,
Biatostockiego Teatru Lalek,

Centrum im. Ludwika Zamenhofa,

Biatostockiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

§ 12

prowadzenie spraw ustawowo przypisanych gminie z zakresu Centralnej Ewidencji i Infor-

macji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw dotyczacych ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek

handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie lokalizacji salon6w gier;
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2) w zakresie przewozow drogowych:

3)

4) w zakresie rejestracji pojazdow:

a)

b)

d)

w zakresie praw jazdy:

a)
b)
c)
d)

podejmowanie czynno$ci w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami

oraz prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazddéw,

podejmowanie czynnosci w zakresie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow i instruk-
torami oraz prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierow-
cOw,

podejmowanie czynnosci zwiazanych z oznaczaniem taksowek osobowych,

wydawanie licencji i za§wiadczen w zakresie transportu drogowego lub przewozéw oraz
sprawowanie nadzoru nad zgodnos$cig wykonywania transportu drogowego lub przewozow

na potrzeby wiasne z przepisami ustawy oraz warunkami udzielone;j licencji lub zaswiadcze;
nia,
wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie dro-

gowym, po zasiegnieciu opinii Zarzadu Biatostockiej Komunikacji Miejskiej,

prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania analiz rynkowych dotyczacych przewozdw regus

larnych w krajowym transporcie drogowym;

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,
wydawanie wtornikéw praw jazdy,

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
wzywanie kierujgcych pojazdami do poddania si¢ badaniom sprawnosci fizycznej i psychicz:
nej w przypadku zastrzezenia, co do stanu ich zdrowia,

wzywanie kierujacych pojazdami (w razie uzasadnionych zastrzezen) do sprawdzenia kwali-

fikacji,

podejmowanie czynnosci wymaganych przepisami prawa, a dotyczacych uprawnien do kie

rowania pojazdami;
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3)

6)

7

Do zadan Departamentu Obstugi Urzedu nalezy w szczegolnosci:

D

a) przyjmowanie od wlascicieli pojazdu zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji), badz o
zmianie swego adresu (siedziby),

b) rejestracja i wyrejestrowywanie pojazdéw z ruchu drogowego,

¢) zatrzymywanie i zwracanie dowodéw rejestracyjnych lub odpowiadajacych im dokumentow;

w zakresie spraw wojskowych:

a) rejestracja osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz przygotowanie
i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie projektow decyzji dotyczacych osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej
oraz 0s6b peligcych czynng stuzbg wojskowa oraz cztonkéw ich rodzin,

¢) dorgczanie kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych oraz do czynnej stuzby wojsko-
wej,

d) nakladanie na obywateli obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
kraju,

e¢) reklamowanie oséb od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

b) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spis6w wyborcow;

prowadzenie spraw dot. dowodow osobistych.

§13

w zakresie administrowania budynkami Urzedu:

a) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkéw, w tym przeglady tech-

niczne, eksploatacja, konserwacja,
b) zapewnienie wiasciwej ochrony budynkow,
¢) prowadzenie matej poligrafii (powielarni),

d) wykonywanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem materialno-technicznych warunkow
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2)

3)

4)

f)

g

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

w zakresie zapewnienia pracownikom materialno-technicznych warunkéw pracy:

a)

b)

g)
h)

w zakresie gospodarowania mieniem Urzedu oraz prowadzenia rozliczen:

a)
b)

c)

d)

umozliwiajgcych sprawne przygotowanie i przeprowadzanie wybordw i referendéw,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie warunkow bezpieczenstwa

pozarowego w budynkach i obiektach Urzedu,

prowadzenie rozliczen kosztow administrowania budynkami Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych najmu pomieszczen w budynkach Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami i formularzami,

w tym kwitariuszami przychodowymi,

zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczgci oraz dziennikéw promul-

gacyjnych i prasy,

organizacja tgcznosci telefonicznej i faksowe;j,

wyposazanie pomieszczen biurowych w meble i sprzet biurowy,

naprawa i konserwacja sprzgtu oraz urzadzen biurowych stanowigcych wyposazenie Urzgdu,

zakup odziezy ochronnej i roboczej pracownikom Urzgdu oraz naliczanie ekwiwalentu,

zapewnianie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

wykonywanie czynnosci techniczno-ustugowych zwiazanych z realizacjg przez organy Mia:

sta funkcji reprezentacyjnych;

zabezpieczanie mienia Urzedu,
likwidacja sktadnikéw majatku,
koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku oraz odpowiedzialnosci cywil:
nej z tytutu prowadzonej dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,
przejmowanie i zagospodarowywanie mienia ruchomego zwigzanego z obejmowaniem na
wiasno$¢ przez Gming Biatystok mienia w drodze spadku,
prowadzenie spraw zwiazanych z ryczaltami za korzystanie z samochodu prywatnego do ce:

16w stuzbowych,




5) czynnosci zwigzane z zakupem energii elektrycznej na potrzeby Urzgdu oraz jednostek organi-

Do zadaf Departamentu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody

i srodowiska, gospodarki wodnej i lesnej, a w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)

3)
6)

7
8)

9

10) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych:

11) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji sprzgtu plywajacego stuzacego do potowu ryb i wyda-

f) kontrola wptat komorniczych z tytutu egzekucji naleznosci pienigznych,
g) wydawanie biletéw oplaty targowej, rozliczanie inkasentéw optaty targowej oraz przygoto-

wywanie projektéw umow na pobor optaty targowej;

zacyjnych Miasta, w tym analiza potrzeb, zuzycia oraz wykorzystanie odnawialnych zrédet ener-

gii w gospodarce energetycznej Urzedu.

opracowanie programu ochrony srodowiska, aktualizowanie i raportowanie jego realizacji;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza oraz ochrony przed hatasem;
prowadzenie postepowan z zakresu uwarunkowan srodowiskowych;

koordynowanie spraw z zakresu przygotowywania informacji o prowadzonych strategicznych
ocenach oddziatywania na $rodowisko i ocenach oddziatywania na $rodowisko oraz ich przed-

ktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska;
przygotowywanie projektow pozwolefi wodnoprawnych;

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o

$rodowisku i jego ochronie;

przygotowywanie projektow zezwolefi na wycigcia, przesadzenia drzew i krzewow;

prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych przetrzymywanych na terenie Miasta;

realizacja zadan z zakresu geologii;

a) ochrony zwierzat,

b) utrzymywania psOw rasy uznanej za agresywna,

¢) hodowli hartéw i ich mieszancow,

d) wyznaczania rzeczoznawcow szacowania zwierzat zabitych lub poddanych ubojowi z nakazu
organéw Inspekcji Weterynaryjnej albo padtych w wyniku zastosowania zabiegdw nakaza-

nych przez te organy;

wania kart wedkarskich;

§14
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12) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania zadan publicznych i udzielania dotacji na realizacj¢

zadan z zakresu ochrony srodowiska,;

13) realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej oraz promocji ochrony $rodowiska i ochrony

przyrody.

Do zadan Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru naleza sprawy organizacji i funkcj onowania Urzedu

oraz sprawy dotyczace stowarzyszen i fundacji, a w szczegdlnoscei:

1) w zakresie organizacji Urzedu:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

D)

§15

o)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowani

Urzedu i ich ewidencjonowanie,

opiniowanie wnioskéw oraz przygotowywanie projektow i ewidencjonowanie upowaznien

—

i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, z wyfaczeniem petnomocnictw udzielanyc

w zwigzku z wykonywaniem zast¢pstwa procesowego,

wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu

akt,

koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej,

ewidencjonowanie poleceti stuzbowych Prezydenta oraz nadzor nad ich realizacja,
przygotowywanie informacji o wydanych przez Prezydenta aktach prawnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie Miasta wybordw i referendow,

koordynowanie spraw zwigzanych ze zmiang granic Miasta,

prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych w sprawach prowadzenia zadan publicz

nych przez Miasto z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu tery

torialnego,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z administrowaniem prowadzonej przez Miasto strony

teleinformatycznej — Biuletyn Informacji Publicznej,

—

koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu interpelac)

i zapytan radnych,

<

przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ dotyczacych sporéw kompetencyjnych migdz
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2) w zakresie prawidlowego funkcjonowania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych:

3)

a)

b)

g)

h)

)

w zakresie stowarzyszen i fundacji:

a)

jednostkami organizacyjnymi Urzgdu;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych Urzedu oraz ze-
wnetrznych kontroli doraznych w jednostkach organizacyjnych Miasta, z wytaczeniem kon-

troli finansowo-gospodarczej,

prowadzenie ewidencji materiatow pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez jed-
nostki uprawnione do nadzoru organéw samorzadowych oraz sporzadzanie analiz sposobu
wykorzystania wnioskéw wynikajacych z informacji i wystapien pokontrolnych, a takze
kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych przez jednostki organizacyjne Urzedu i miejskie

jednostki organizacyjne, we wspbidziataniu z Biurem Kontroli,

udzielanie wyjasnien pisemnych i odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne w ramach kontroli

zewnetrznych kilku jednostek organizacyjnych Urzedu,
prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wnioskow,

prowadzenie postgpowan dyscyplinuj acych i naprawczych, przygotowywanie projektow po-

lecef Prezydenta z tego zakresu i kontrola ich wykonania,

przygotowywanie projektow wyjasnien na wystapienia komisji Rady Miasta,

|

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przez Prezydenta zwierzchnictwa nad Po-

wiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad Straza Miejska w uzgodnieniu z Zastgpca

Prezydenta wskazanym przez Prezydenta w odrebnym zarzadzeniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem Powiatowego Inspektora

Sanitarnego w Biatymstoku oraz jego zastgpcow,

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie przy|

uwzglednieniu standardow kontroli zarzadczej;

nadzor nad stowarzyszeniami, stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz prowadzenie ewiden-
cji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych

dziatalnosci gospodarczej,
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b) nadzér nad fundacjami;

4) opracowywanie i wdrazanie metod podnoszenia poziomu i stylu pracy Urzedu oraz koordynowa-

3)

6)

nie prac zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia;

prowadzenie Kancelarii Ogdlnej Urzedu;

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
Miasta, w tym prowadzenie spraw z zakresu archiwum dokumentacji medycznej pacjentow by-

tego Samodzielnego Miejskiego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Biatymstoku.

§16

Do zadan Departamentu Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

organizowanie obstugi kontaktow Prezydenta z przedstawicielami administracji rzgdowe;j, orga-
nami jednostek samorzadu terytorialnego, przedstawicielami organizacji gospodarczych i zawo-

dowych, klubami radnych;
organizowanie na terenie Miasta uroczystosci, w szczegdlnosci z okazji $wigt miejskich i rocznic;

obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Prezydenta, w zwigzku z wyko-

nywaniem funkcji reprezentacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w organizacjach samorzadu terytorial-

nego, fundacjach, stowarzyszeniach i innych organizacjach;
prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy zagranicznej Miasta;
koordynowanie zadan zwigzanych z utworzeniem Biatostockiego Obszaru Metropolitalnego;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja kompetencji Prezydenta dotyczacych przyznawania
odznaki honorowej za zastugi na rzecz rozwoju Miasta oraz udzielania zgody na uzywanie herbu
Miasta;

koordynowanie udostgpniania nieruchomosci Miasta Biatystok, potozonych w srédmiejskie;

przestrzeni publicznej;

koordynowanie form komunikowania si¢ Prezydenta z kierownikami jednostek organizacyjnych

Urzedu oraz ich obstuga;

10) wykonywanie pieczy nad Palacykiem Goscinnym, w tym koordynacja uroczystosci
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i spotkan na jego terenie oraz decydowanie o terminach i formach udostepniania obiektu;
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fi-

zycznego,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym s3 przetwarzane informacje

niejawne,
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

d) kontrola  ochrony  informacji  niejawnych  oraz przestrzegania  przepisow

o ochronie tych informacji,
e) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
g) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadaja uprawnie-
nie do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono lub cofnigto po-

$wiadczenie bezpieczenstwa,

12) nadzér nad stanem bhp oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy pracow-

nikéw Urzegdu;
13) prowadzenie sekretariatow Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta i Sekretarza;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Prezydenta w patronatach i komitetach honoro-

wych.
§17

Do zadan Departamentu Rachunkowosci nalezy prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzgdu,

a w szczegoblnosci:
1) obstuga finansowo-ksiggowa:
a) wydatkéw biezacych i inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Miejski,

b) funduszu celowego, sum zleconych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepetno-

sprawnych, sum obcych, wadiéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

¢) wydatkow Rad Osiedli,

d) kasy zapomogowo-pozyczkowej;

prowadzenie ksiegowosci dochodéw budzetowych o charakterze cywilno — prawnym
z tytulu: sprzedazy gruntéw i lokali, dzierzawy gruntow i budynkow, wieczystego uzytkowania
gruntow, stuzebnosci gruntowej, zamiany nieruchomosci, optat za zezwolenia na sprzedaz napo-

jow alkoholowych, sprzedazy biletéw, dzierzawy autobuséw, optaty dodatkowej za jazdg¢ bez

waznego biletu komunikacjg miejska i innych dochod6w;

prowadzenie ksiegowosci dochodéw niepodatkowych z tytulu: optat adiacenckich, optat za
trwaty zarzad, renty planistycznej, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wia-
snosci, optat komunikacyjnych, dochodéw z tytutu zaj¢cia pasa drogowego, optaty dodatkowej z

tytutu nieoptaconego parkowania, optat za wycinke drzew i krzewdw, optat za grzywny naktar

dane mandatami karnymi Strazy Miejskiej i innych dochod6w;

prowadzenie ksiegowosci dochodéw Skarbu Panstwa realizowanych przez Prezydenta Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci pienigznych Miasta i Skarbu Pafistwa

w tym w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie analizy zaleglo$ci dtuznikéw oraz wystawianie i wysytanie upomnien lub w

zwan do zapfaty,

b) wystawianie tytutdéw wykonawczych oraz przekazywanie ich do Biura Egzekucji Administracyjnej lub

wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego,
¢) przekazywanie do Biura Prawnego kompletu dokumentéw w celu skierowania sprawy na drog
postgpowania sagdowego, |
d) prowadzenie postepowari zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkfadaniem na raty sptaty n
leznosci pienigznych;
sporzadzanie list wyptat stypendiéw, diet radnym, wynagrodzen uprawnionym cztonkom organov
jednostek pomocniczych Miasta;
prowadzenie rozliczen:
a) ztytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych od uméw cywilno-prawnych,
b) ztytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych od uméw cywilno-prawnych,
¢) zPanstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

d) w zakresie podatku VAT;
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8) obstuga finansowo-ksieggowa programéw realizowanych przez Departamenty oraz inne jed-i
nostki organizacyjne Urzedu, wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych insty-iE
tucji miedzynarodowych; ;

9) przekazywanie dotacji zakladom budzetowym, instytucjom kultury, podmiotom nie zaliczonym}’
do sektora finans6w publicznych oraz pozostatych dotacji celowych; |

10) prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno-prawnych, zaliczek, delegacji stuzbowych;

11) obstuga kasowa Urzedu;

12) sporzadzanie: 1

a) miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z zakresu realizacji dochodéwj

i wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan o stanie zobowigzan i naleznosci Urzgdu,
b) bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian funduszu Urzedu,
c) sprawozdan statystycznych,
13) prowadzenie ewidencji mienia Urzedu;

14) realizowanie zadan zwigzanych z przeptywem srodkow finansowych oraz prowadzeniem wyod-

rebnionej ewidencji ksiegowej w okresie eksploatacji projektu Biatostocki Park Naukowo-Tech-

nologiczny. |
§18

Do zadan Departamentu Skarbu nalezg sprawy z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami Miasta, Skarbu|

Panstwa, a w szczegdlnosci:
1) z zakresu gospodarki nieruchomosciami Miasta i Skarbu Panstwa:
a) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) sprzedaz lub oddawanie nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Miasta w uzytkowanie wie-|
czyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem lub uzyczenie, jak tez przekazywanie tych nierucho-
mosci do biezacego administrowania i podejmowania zwyktych czynnosci przez kierowni-

kow miejskich jednostek organizacyjnych oraz ustanawianie stuzebnosci,
c) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
d) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

e) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych whasnos¢ Miasta lub Skarbu
Panstwa jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,
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2)

g)

h)

i)

k)

1)

sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania wieczystego, prawa uZytkowani%a

i trwatego zarzadu,

nawigzywanie i rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego, dzierzawy i uzyczenia oraz

wygaszanie prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,
korzystanie przez Miasto z prawa pierwokupu,
nabywanie i zamiany nieruchomosci,

wydawanie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Miasta lub

Skarbu Panstwa przy budowie urzadzen infrastruktury techniczne;j,

aktualizacja wartodci gruntéw oraz ustalanie opfat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i

trwaty zarzad,

ustalanie optat adiacenckich,

m) przejmowanie przez Miasto gruntéw zabudowanych budynkami mieszkalnymi wraz z towar

p)

q)

r)

rzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej i spotecznej,
wywlaszczanie i zwrot nieruchomosci,

ustalanie wysokosci odszkodowania badz optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci

zwigzanych ze zmiang planéw miejscowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z objgciem spadkéw przez Miasto,

przejmowanie przez Miasto urzadzen infrastruktury technicznej wraz z zabezpieczeniem ty+

tutu prawnego uprawniajgcego do wejscia na grunt w celu uzytkowania przejetych urzadzen,

zakladanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci nalezacych do Miasta;

z zakresu polityki mieszkaniowe;j i lokalami uzytkowymi:

a)

b)

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zatozen i realizacjg polityki mieszka-
niowej Miasta we wspétpracy z Departamentem Spraw Spotecznych, Departamentem Urba-

nistyki oraz Departamentem Inwestycji w zakresie zwigzanym z ich zadaniami,
gospodarka zasobami mieszkaniowymi oraz lokalami uzytkowymi, w tym:

— sporzadzanie analiz i ocen oraz projektéw zatozen do ustalania polityki mieszkaniowe]
i przedktadanie propozycji w zakresie zarzadzania i gospodarowania miejskimi zasobami

mieszkaniowymi oraz lokalami uzytkowymi,
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1.
rania rodziny i systemu pieczy zastepczej, przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy, wspierania 0s6b niepetnosprawnych, promocji i ochrony zdrowia oraz polityki prorodzinnej, a w|

szczegolnosci:

— nadzér nad funkcjonowaniem Zarzadu Mienia Komunalnego,

¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja mienia gminnego oraz planowaniem:
jego wykorzystania,; |

|

3) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig spétki Komunalne To- |
}

warzystwo Budownictwa Spolecznego Sp. z o.0.
§19

Do zadan Departamentu Spraw Spotecznych naleza sprawy z zakresu pomocy spotecznej, wspie-

1) w zakresie spraw spolecznych:
a) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych podmio-

tom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych oraz ich kontrola i rozliczanie,

b) prowadzenie spraw z zakresu wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie placowek

wsparcia dziennego oraz prowadzenie rejestru placowek wsparcia dziennego,

¢) przygotowywanie analiz wykonywania nadzoru przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie nad

dziatalnoscig powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej;
2) w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy:

a) opracowywanie programéw w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobo-|

cia oraz aktywizacji zawodowej przy udziale Powiatowego Urzedu Pracy,

b) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadu terytorial-|
nego, zwiazkami zawodowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie przeciwdzia-|

fania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

¢) pozyskiwanie §rodkéw z Unii Europejskiej na ksztalcenie, podnoszenie kwalifikacji oséb

bezrobotnych oraz na tworzenie nowych miejsc pracy,

d) wykonywanie czynnosci z zakresu wspotdziatania ze Starosta Powiatu Biatostockiego w wy-
konywaniu zadan dotyczacych bezrobocia i promocji zatrudnienia oraz powotywania Powia-
towej Rady Zatrudnienia,
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3)

4)

3)

6)

e) przeprowadzanie analiz i przedktadanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan wykonywa-j
i
nych przez Powiatowy Urzad Pracy, |

f) prowadzenie spraw z zakresu organizacji robét publicznych;

w zakresie pomocy osobom niepetnosprawnym: |
a) prowadzenie spraw dotyczacych rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnienia oséﬂ

niepelnosprawnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych na rzeci
0s6b niepetnosprawnych podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow publicznych oraz

g : ) : 1
ich kontrola i rozliczanie,

¢) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem oraz zapewnianie obl
!

stugi Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, ktory realizuje zadania okre-
$lone w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci prowadzi orzekanie o niepelnosprawnosci w pierw-
szej instancji,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i odwolywaniem Miejskiej Spoteczne]

Rady do Spraw Os6b Niepetnosprawnych;

w zakresie ochrony i promocji zdrowia:

a) analizowanie stanu zdrowotnego ludnosci i ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej, |

b) organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki,
|

¢) przygotowywanie dokumentacji do wojewodzkiego planu zabezpieczenia medycznych dzia+

tan ratowniczych, |
d) prowadzenie spraw dotyczacych godzin pracy aptek ogolnodostgpnych na terenie Miasta, ‘
e) realizacja Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego; |
w zakresie obstugi Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

a) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zlecanych przez Komisjg,
b) organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow

zwiazanych z uzaleznieniami, a w szczegdlnosci z alkoholizmem i narkomanig;
w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech:

a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,
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7)

8)

9)

1

2)

g)

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zagwiadczen o wpisie do rejestru ztobkéw i klubow
dziecigcych oraz decyzji administracyjnych w przypadku odmowy badz wykreslenia z rejestru,
prowadzenie wykazu dziennych opiekun6w,

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych
oraz wykazu dziennych opiekunéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem i organizowaniem opieki nad dzieckiem
w wieku do lat trzech,

wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem,
finansowaniem placéwek publicznych oraz organizowaniem i finansowaniem innych zadan
publicznych w zakresie opieki nad dzieckiem w wieku do lat trzech,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu opieki nad dzieémi

w wieku do lat trzech i przekazywanie ich do wojewody;

w zakresie spraw zwigzanych z polityka mieszkaniowg — inicjowanie prac zwigzanych z opra-

cowywaniem jej zatozen oraz wspdtpraca z Departamentem Skarbu i innymi jednostkami orga-

nizacyjnymi Urzedu i Miasta prowadzacymi dziatalno$¢ w sektorze komunalnego budownictwa

mieszkaniowego przy jej realizacji;

w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

realizacja zadan zwigzanych z Programem Karta Aktywnego Seniora.

Departament wykonuje czynnosci w zakresie nadzoru:

nad funkcjonowaniem:

a)
b)
c)
d)
e)

Samodzielnego Szpitala Miejskiego im. PCK w Biatymstoku,

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku,

Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku,

Izby Wytrzezwien w Biatymstoku,

miejskich jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie opieki nad

dzie¢mi w wieku do lat trzech;

nad warunkami i jakoscig $wiadczonej opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech w niepublicz-

nych ztobkach, klubach dziecigcych oraz u dziennych opiekunéw prowadzacych dziatalnos$é

i sprawujacych opieke na terenie miasta Biategostoku.
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D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 20

Do zadaf Departamentu Strategii i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji polityki rozwoju miasta Biategostoku;

prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem i ewaluacja Strategii Rozwoju Miasta Biatego-

stoku na lata 2011-2020 plus;

kreowanie wizerunku Miasta poprzez aktywna promocje¢ gospodarczo — inwestycyjna:

a) generowanie informacji o terenach i mozliwoséciach inwestycyjnych poprzez wspdipracg
z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
a w szczegoblnosci z Departamentem Urbanistyki,

b) podejmowanie dziatan w zakresie wspotpracy z instytucjami rzadowymi oraz pozarzadowymi
w celu pozyskiwania inwestoréw strategicznych,

c) wspdlpraca z inwestorami, analiza sktadanych ofert oraz informowanie o mozliwosciach
i warunkach realizacji na terenie Miasta przedsigwzigé inwestycyjnych,

d) organizacja udziatu przedstawicieli Miasta w prezentacjach, targach i misjach gospodarczych
w zakresie promocji gospodarczej i inwestycyjnej,

¢) prowadzenie elektronicznej bazy danych ofert inwestycyjnych Miasta,

f) wspotpraca z organizacjami wspierania biznesu, $rodowiskami gospodarczymi oraz innymi
instytucjami, w zakresie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu Miasta,

g) podejmowanie dziatan w zakresie  promocji gospodarczo-inwestycyjnej ~ Miasta,
w tym mig¢dzynarodowe;j;

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja projektu Biatostocki Park Naukowo-Technolo-

giczny oraz nadzér nad jednostka budzetows Biatostocki Park Naukowo-Technologiczny;

realizacja zadan  dotyczacych przygotowania i  rozliczenia projektow  Miasta

w obszarze gospodarki opartej na wiedzy, w tym wspbtpraca ze srodowiskiem naukowym i orga-

nizacjami $srodowiska gospodarczego;

analiza i opiniowanie, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jed-

nostkami organizacyjnymi, zasadnosci realizacji zamierzen inwestycyjnych w oparciu o partner-

stwo publiczno-prywatne;

prowadzenie sprawozdawczosci z pomocy publicznej udzielonej przedsigbiorcom;

koordynacja okresowych sprawozdan z zakresu statystyki publicznej oraz pozyskiwanie wskaz-

nikéw statystycznych, z zastrzezeniem § 29 pkt 9 Regulaminu.
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§21

Do zadaf Departamentu Urbanistyki nalezy inicjowanie, wykonywanie, koordynowanie prac zwigza-

nych ze sprawami stuzacymi zaspokajaniu potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie zagospodaro-

wania przestrzennego i przeznaczenia terenu oraz ksztattowania ladu i estetyki przestrzeni publicznej

Miasta, a w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)
6)

7

8)

9

realizacja, w tym opracowywanie oraz koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem lub

zmiana studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

opracowywanie projektéw planéw miejscowych oraz ich zmian wraz z prognozami oddziatywa-

nia na srodowisko;

sporzadzanie prognoz skutkéw finansowych zwiazanych z uchwaleniem planéw miejscowych;
rejestrowanie i przechowywanie planéw miejscowych oraz archiwizacja materialoéw z nimi zwig-
zanych;

wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium i planow miejscowych;

sporzadzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz

dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

przygotowywanie projektow uzgodnieni i opinii zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzen-
nym oraz polityka przestrzenng gmin sgsiadujacych, a takze innych jednostek samorzadu teryto-
rialnego;

opracowywanie wnioskow do zatozen polityki Miasta dotyczacych kierunkéw zmian stanu praw-

nego nieruchomosci Miasta i Skarbu Pafistwa potozonych na terenie Miasta;

wydawanie opinii urbanistyczno-architektonicznych do przetargow na sprzedaz nieruchomosci

gminnych;

10) opracowywanie wytycznych i koordynowanie dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem konkur-

soéw urbanistyczno-architektonicznych;

11) przygotowywanie opinii, w formie postanowien, o zgodnosci podziatéw nieruchomosci z ustale-

niami planéw miejscowych i przepisami szczegélnymi;

12) prowadzenie postepowan w sprawach:

a) ustalenia warunkow zabudowy,
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b) lokalizacji inwestycji celu publicznego;
c) obstuga organizacyjna Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;
13) podejmowanie dziatan w zakresie rewitalizacji i prowadzenie ich we wspdtpracy z wiasciwymi

jednostkami organizacyjnymi Urzgdu;

14) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami architektéw i urbanistéw oraz z uczelniami

wyzszymi w zakresie polityki przestrzennej Miasta;

15) monitoring stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta i prowadzenie stosownej bazy da-

nych;

16) opracowywanie zatozen polityki przestrzennej zwigzanej z ochrong dziedzictwa kulturowego

i zabytkow oraz dobr kultury wspoélczesne;;

17) podejmowanie czynnosci zwigzanych z utworzeniem Biatostockiego Obszaru Metropolitalnego

w zakresie planowania przestrzennego;
18) wykonywanie dziataf zwigzanych z ksztaltowaniem fadu i estetyki przestrzeni publicznej Miasta;
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznoszeniem pomnikow;

20) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowa-

nia przestrzennego.
§22

Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywil-

nego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, matzefistw i zgonéw w systemie rejestréw panstwowych;
2) prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego;

3) przyjmowanie o$wiadczen o wnioskowanych zmianach podlegajacych ujawnieniu w aktach
stanu cywilnego;

4) aktualizowanie aktéw stanu cywilnego (wprowadzanie wyrokéw i postanowien sadowych oraz
decyzji administracyjnych);

5) wydawanie wypiséw z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow;

6) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach akt stanu cywilnego;

7) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzefistw wyznaniowych W kosciotach
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zwigzkach wyznaniowych;

8) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica;

9) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

10) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

12) przyjmowanie testamentow alograficznych;

13) przyjmowanie i ocena orzeczen zagranicznych wynikajacych z konwencji i uméw migdzyna-

rodowych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych uznania ojcostwa — w zakresie przewidzianym przepisami

Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

15) transkrypcje zagranicznych aktéw stanu cywilnego.
§23

Do zadan Zarzadu Biatostockiej Komunikacji Miejskiej nalezy:
1) zarzadzanie transportem miejskim, a w szczeg6lnosci:

a) prognozowanie potrzeb dotyczacych miejskiego transportu zbiorowego, w tym analiza potrzeb
przewozowych mieszkancéw oraz okreslanie sposobu ich realizacji i ustalanie standardu ustug
przewozowych,

b) opracowywanie projektéw planéw rozwoju miejskiego transportu zbiorowego,

c) organizowanie miejskiego transportu zbiorowego,

d) przygotowywanie zatozeni polityki cen przewozow w miejskim transporcie zbiorowym, w tym

przedstawianie propozycji cen biletéw komunikacji miejskiej, jak rowniez ksztaltowania stawek

1 wozokilometra,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i dystrybucja dokumentow
przewozowych (biletow) miejskiego transportu zbiorowego oraz wydawanie duplikatéw biletow

imiennych,
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f)

g)

h)

),

k)

2)
3)
4)

5)

wykonywanie zadan z zakresu rozwoju technicznego i konserwacji infrastruktury miejskiego

transportu zbiorowego,

podejmowanie dziatan zwigzanych z nalezytym informowaniem spotecznosci lokalnej o zasa-
dach funkcjonowania miejskiego transportu zbiorowego, w tym drukowanie i wywieszanie roz-

ktadéw jazdy,

przeprowadzanie kontroli posiadania dokumentow przewozu (biletéw) i dokumentéw uprawnia-

jacych do przejazdéw bezptatnych lub ulgowych,

prowadzenie czynnosci w celu windykacji naleznosci z tytutu przewozu oséb lub bagazu oraz

optat dodatkowych zwigzanych z przewozem osdb, zwierzat lub bagazu,

organizowanie i prowadzenie przewozu 0sdb niepetnosprawnych oraz kontrola realizacji tych

ustug,

uzgadnianie zasad Kkorzystania z przystankéw zlokalizowanych na terenie Miasta
i wydawanie opinii — w formie postanowieri — w sprawie regularnych przewozéw oséb w krajo-

wym transporcie drogowym na terenie Miasta,

rozmieszczanie na przystankach komunikacji miejskiej rozktadow jazdy przewoznikéw innych

niz spétki komunikacyjne $wiadczace ustuge przewozowsa Biatostockiej Komunikacji Miejskiej;
realizacja zadan zwigzanych z Programem ,,Biatostocka Karta Duzej Rodziny”;

realizacja zadan zwigzanych z rzgdowym programem Karta Duzej Rodziny;

realizacja zadaf zwigzanych z nadzorem nad systemem BiKeR;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig spétek: Komunalnym
Przedsiebiorstwem Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0., Komunalnym Przedsigbiorstwem Komu-

nikacyjnym Sp. z 0.0. oraz Komunalnym Zaktadem Komunikacyjnym Sp. z 0.0.

§24

Do zadan Zarzadu Drog Miejskich nalezy:

1) w zakresie zarzadzania drogami:

a) prowadzenie ewidencji ksiag drogowych i ksigg obiektéw mostowych oraz gromadzenie da-

nych techniczno-eksploatacyjnych drég i innych urzadzen zwiazanych z drogami,
b) przeprowadzanie analiz sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa
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2)

g)
h)

),
k)

D

ruchu,

wykonywanie okresowych przegladow drog i obiektow inzynierskich oraz planowanie ich

remontow,

realizacja zadan w zakresie utrzymania i ochrony drog oraz Sciezek rowerowych,

a takze innych urzadzen zwigzanych z drogami, w tym planowanie wydatkow,

podejmowanie czynnos$ci przewidzianych przez prawo w zakresie organizacji ruchu na dro-

gach publicznych,

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz przy-

gotowywanie umoéw na zajecie drég wewnetrznych, w tym na wykonanie robét drogowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z budowa zjazdéw z drég publicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania kategorii drogom oraz przekwalifikowywania

drég do wiasciwej kategorii,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazdy po drogach publicz-
nych pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone

w odrgbnych przepisach,
przedktadanie propozycji poprawy warunkéw w ruchu pieszym oraz w ruchu rowerowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i placow Miasta nie przekazanych innym
podmiotom w trwaty zarzad, w zarzad, uzytkowanie, dzierzawg badz na innych zasadach pra-

wem przewidzianych,

prowadzenie zespotu doradczego do spraw Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem kanatéw technologicznych za optata

n)

0)

w drodze umowy dzierzawy lub najmu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem o$wiadczen o mozliwosci pofaczenia dziatki

z droga publiczna,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem prawa dysponowania terenem drog publicz-

nych i dr6g wewnetrznych na cele budowlane;

w zakresie obstugi inwestycji drogowych realizowanych z budzetu Miasta lub z innych srodkéw

pozyskanych przez Miasto:

a)

opracowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje, w tym opracowywanie
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danych wyjsciowych do projektowania, przygotowywanie przetargdw na opracowywanie do-

kumentacji inwestycji i uméw na prace projektowe,
b) przygotowywanie inwestycji do realizacji poprzez:

— prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajecia terenu, w tym odszkodowan nalez-

nych z tego tytutu,

— skfadanie stosownych wnioskéw o wydanie postanowien w zakresie mozliwosci podzia-

tow i wykupu gruntow,
— zglaszanie potrzeb w zakresie wyburzen budynkdéw i budowli,

— przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw umozliwiajacych uzyskanie przez Miasto
decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji inwe-

stycji celu publicznego oraz pozwolenia na budowg;
c) realizacja inwestycji poprzez:

organizowanie przetargéw na roboty budowlane i przygotowywanie uméw z wykonaw-

cami i analiza prawidtowosci toku realizacji zawartych uméw,
— prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

— udziat w odbiorach inwestycyjnych i czynnosciach zwigzanych z przekazywaniem obiek-

tow do uzytkowania,
— prowadzenie spraw z zakresu rekojmi i gwarancji;

d) organizacja robét publicznych w zakresie inwestycji prowadzonych przez Miasto, we wspot-

pracy z Departamentem Spraw Spotecznych;

3) prowadzenie rozliczenia finansowego i nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych inwestycji pro-

wadzonych przez Zarzad Drég Miejskich.
§25

& Do zadahn Biura Audytu Wewnetrznego nalezy wykonywanie czynnosci okreslonych
w przepisach ustawy o finansach publicznych, a w szczegélnosci niezalezna i obiektywna dziatalnos¢,

ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez:

1) systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadczej;
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2)

2.

przeprowadzanie czynnosci doradczych.

Szczegdtowe zadania i organizacje Biura Audytu Wewnetrznego okresla Karta Audytu We-

wnetrznego przyjeta mocg odrebnego zarzadzenia.

§26

Do zadan Biura Bezpieczenstwa Informacji naleza sprawy z zakresu:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7

wykonywania zadan przypisanych do realizacji Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji;
nadzoru nad bezpieczefistwem przetwarzania danych osobowych;

wdrazania, doskonalenia oraz nadzoru nad przestrzeganiem Systemu Zarzadzania Bezpieczen-

stwa Informacji;

audytu zgodnosci z Krajowymi Ramami Interoperacyjnosci, minimalnych wymogow dla reje-
stréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej, minimalnych wymagan dla

systemo6w informatycznych;
zapewnienia okresowego audytu stanu bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

planowanie i realizacja polityki bezpieczefistwa elektronicznego przetwarzania informacji, wy-
nikajacej z aktéw prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych i innych przepiséw szcze-
golnych;
zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych.

§ 27

Do zadan Biura Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

uzyskiwanie informacji o inicjatywach i programach Unii Europej skiej stuzacych rozwojowi
Miasta, a nastepnie informowanie jednostek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek orga-
nizacyjnych o mozliwosciach i warunkach aplikacji, w tym wskazywanie dostepnych zrodet fi-
nansowania;

opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym i regionalnym pod
katem zapewnienia mozliwosci realizacji przez Miasto dziatan rozwojowych;

analiza i ocena poszczegolnych projektéw Miasta, na etapie programowania pod katem zgodnosci

z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczegdlnych programéw Unii Europejskiej;
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4)

5)

6)

7

8)
9

okreslanie zasad dotyczacych procedur przygotowywania i realizacji projektow przez poszcze-
gblne jednostki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne;

przedstawianie opinii w przedmiocie wskazania jednostki organizacyjnej Urzedu lub Miasta,
zobowigzanej do prowadzenia projektu w catosci lub w okreslonym zakresie;

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
przy przygotowaniu i wdrazaniu projektow;

koordynacja i wspotdziatanie w przygotowaniu i wdrazaniu projektéw o priorytetowym znacze-
niu dla Miasta;

przygotowywanie i rozliczanie projektow powierzonych przez Prezydenta;

prowadzenie oraz koordynacja procesu monitoringu projektow;

10) przedktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan ze

$rodkéw Unii Europejskiej;

11) prowadzenie centralnego rejestru projektéw realizowanych przez Miasto oraz jego biezaca ak-

tualizacja.
§28

Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

przeprowadzanie kontroli, w tym zwlaszcza finansowo-gospodarczych w jednostkach organiza-
cyjnych Urzedu, jednostkach i zaktadach budzetowych oraz innych jednostkach korzystajacych

z dotacji udzielanych z budzetu Miasta;

prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie organizacji finanséw i rachunkowosci w jed-

nostkach podlegajacych kontroli;

prowadzenie ewidencji materialow pokontrolnych oraz sporzadzanie analiz sposobu wykorzysta-

nia wnioskdw i wystgpien pokontrolnych;

dokonywanie, na potrzeby Prezydenta, ocen sprawowania nadzoru nad miejskimi jednostkami

organizacyjnymi, wykonywanego przez jednostki organizacyjne Urz¢du;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planéw kontroli, w tym opracowywanie analiz

dotyczacych ustalen wynikajacych z kontroli;
kontrola wdrazania zalecen pokontrolnych;
dokonywanie analizy o stanie kontroli zarzadczej w miejskich jednostkach organizacyjnych.
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§ 29

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw zapewnia wykonywanie ustawowych zadan przez

Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

2

)

2)

3)

4)

5)

Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnoscei:

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony

ich interesow;

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,

do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsu-
mentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumen-
tow;

wystegpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

§ 30

Do zadan Biura Nadzoru Wtascicielskiego nalezy:

1))

2)

wykonywanie czynnos$ci z zakresu nadzoru wiascicielskiego Prezydenta nad nizej wymienio-
nymi Spotkami, w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa handlowego, w tym opiniowanie

materiatéw bedacych przedmiotem rozpoznawania przez Zgromadzenie Wspolnikow Spoétek:
a) ,,Wodociagi Biatostockie” Sp. z 0.0.,

b) Przedsigbiorstwo Ustugowo-Handlowo-Produkcyjne ,,Lech” Sp. z o0.0.,

¢) Komunalne Przedsigbiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z o.0.,

d) Komunalne Przedsiebiorstwo Komunikacyjne Sp. z o.0.,

e) Komunalny Zaktad Komunikacyjny Sp. z 0.0.,

f) Komunalne Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.,

g) Stadion Miejski Sp. z 0.0.;

sporzadzanie sprawozdan dla Ministra Skarbu Panstwa o przeksztatceniach i prywatyzacji mienia

komunalnego.
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§ 31

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw normatywnych

wydawanych przez Radg i Prezydenta;
2) opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Miasto;

3) przygotowywanie opinii do projektéw ustaw i innych aktow prawnych przekazywanych do kon-

sultacji Prezydentowi;

4) informowanie Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i dyrektoréw o zmia-

nach w obowiazujacym stanie prawnym, w zakresie objetym dziatalnoscia Urzedu;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady lub Prezydenta w postgpowaniu sgdowym

i sgdowo-administracyjnym;

6) udzielanie porad prawnych i wyjasniefi komisjom Rady, radnym i pracownikom Urzedu.
§ 32

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjna Rady;
2) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;
3) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat i stanowisk Rady,
b) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,
¢) wnioskow i opinii komisji Rady;
4) zapewnienie pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu;

5) przekazywanie do publikacji - w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego - aktow

prawa miejscowego stanowionego przez Radg;

6) przygotowywanie i aktualizacja informacji o biezacej pracy Rady do Biuletynu Informacji Pu-

blicznej;



7) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Miasta wy-

boréw i referendow, w tym obstuga Miejskiej Komisji Wyborczej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych Miasta, w tym:

a) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Rad Osiedli zarzagdzanymi przez Radg oraz ob-
stuga Miejskiej Komisji Wyborczej,
b) opracowywanie projektow statutéw Rad Osiedli;
9) realizacja spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw powszechnych;
10) prowadzenie ksiggi Honorowych Obywateli Miasta Biategostoku.

§33

Do zadan Biura Strefy Ptatnego Parkowania nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ptatnym parkowaniem na drogach publicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem, sprzedazg i dystrybucja kart

postojowych i abonamentow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg optat wnoszonych w strefie ptatnego parkowania za

pomocg telefonu komdrkowego;

4) prowadzenie kontroli wnoszenia oplat za postdj w Strefie Platnego Parkowania oraz egzekwo-

wanie w trybie administracyjnym naleznych opfat;

5) przyjmowanie naleznosci z tytutu nieuiszczenia optat za parkowanie w Strefie Ptatnego Parko-
wania.
§ 34
Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezg sprawy dotyczace udzielania zamowien publicznych
przez jednostki organizacyjne Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem procedur obowiazujacych przy udzielaniu zamoéwieni publicznych,

w szczegblnosci uzgadnianie wyboru trybu udzielania zamdéwienia;

2) prowadzenie doradztwa oraz konsultacji w sprawie procedur i dokumentacji wymaganej przepi-

sami z zakresu udzielania zaméwien publicznych;

3) wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przygotowy-

wanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych;
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6)

7)

8)

9)

D)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

3)

uzgadnianie projektow dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych;

udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych, w szczegdlnosci uczestnictwo w pracach

komisji przetargowych ds. zaméwien publicznych;

prowadzenie spraw przed Krajowa Izbag Odwotawczg;
sporzadzanie planu zaméwien publicznych miasta Biategostoku;
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach;

prowadzenie rejestru postgpowan dotyczacych zamowien.

§35

Do zadan Biura Zarzadzania Kadrami naleza sprawy z zakresu spraw osobowych, szkolen

i ptac, a w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
zatrudnianych przez Prezydenta, z wylaczeniem dyrektoréw publicznych przedszkoli, szkét
i innych placéwek o$wiatowo-wychowawczych;

zgtaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego;

organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
i przegladéw kadrowych oraz realizacja wnioskéw z nich wynikajacych;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

planowanie i koordynacja szkolen i ksztatcenia pracownikow;

planowanie i prognozowanie wykonania funduszu pfac;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem i analiza o$wiadczen majatkowych pracownikow
Urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz oséb zarzadzajacych i cztonkéw
organéw zarzadzajacych miejskimi osobami prawnymi, a takze opracowywanie wymaganych in-
formacji z tego zakresu;

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

10) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej;
11) sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz ubezpieczen spo-

tecznych i zdrowotnych.
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