Zarzadzenie Nr %
Burmistrza Suprasla
z dnia z_ftycznia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Suprashu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013
poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Supraslu, stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 0152/71/10 Burmistrza Suprasla z dnia 31 grudnia 2010 r. w spraw1e
nadania regulammu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Supraslu, z péZniejszymi
Zmianami.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z uplywem 14 dni od jego podpisania.

pURMIPTY

dr Radostail




Zalgeznik

do zarzadzenia Nr
Burmistrza Supra$la
zdnia stycznia 2014r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suprasiu

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Supraslu, zwany dalej Regulaminem,
okresla: '
1)zasady dziatania Urzedu Miejskiego w Supraslu;
2)zasady kierowania Urzedem Miejskim w Supraslu ;
3)organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Supraslu;
4)zadania wspolne jednostek organizacyjnych Urzedu Misjskiego w Suprasiu;
5)zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Suprasiu;
6)podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Radg
Miejska w Supraélu i Burmistrza Suprasla, w tym rodzaje aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza Suprasla;
7)tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i
wnioskow.

§ 2

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

1)Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Supra$l bedaca gming w rozumieniu przepiséw o
samorzadzie gminnym;

2)Radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Miejskag w Suprasiu;

3)Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Suprasla;

4)Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Burmistrza Suprasla;

5)Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Supra$l;

6)Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Suprasl;

7T)Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Supraslu;

8)jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé referat,

zespdl oraz samodzielne stanowisko pracy;

9)gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ jednostkg organizacyjng utworzong
w celu realizacji zadafn Gminy,

10)kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu oraz kierownika zespotu.

Rozdziat I
Zasady dzialania Urzedu

§3
Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego Gminy, wykonuje nalezgce do jego wiladciwosci zadania okreslone w
przepisach prawa, w tym w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach szczegélnych i aktach
prawnych wydanych w celu wykonania tych ustaw oraz w Statucie Gminy Supradl i Statucie
Urzgdu.
§ 4 |

Urzad jest jednostkg budzetows i organizacyjna przy pomocy ktérej Burmisirz realizuje zadania:



1)wlasne gminy;
2)z zakresu administracji rzgdowej zlecone gminie ustawami lub porozumien,
3) z zakresu innych jednostek samorzgdu terytorialnego zlecone na mocy porozumien.

§5
1.Urzgd w swojej dzialalnosci kieruje sie¢ dobrem mieszkancow, zapewniajac terminows i
profesjonalng realizacj¢ zadan.
2.Urzad w spos6b ciagly doskonali organizacje wewnetrzng oraz podnosi efektywnodé swoich
dziatan przy wykorzystaniu technik informatycznych i dba o jak najlepsza komunikacj¢ zewngtrzng
i wewnetrzng.

§ 6
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnogci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§7
Pracownicy Urzedu, w zakresie wykonywanych zadaf, kieruja si¢ interesem Gminy i dobrem jego
mieszkaficow, z zachowaniem zasad praworzadnosci i uniwersalnych regut etyki, w tym kodeksu
etyki.

§8

1.Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg i wnioskow
dotyczgeych funkcjonowania organéw Gminy.

2.Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i
wnioskow, okre§lajg postanowienia Rozdziatu VIII niniejszego Regulaminu.

§ 9
Urzgd zapewnia Radzie warunki do wykonywania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego
Miasta.

§ 10
Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem obowiazujacych w tym zakresie ogolnie
obowigzujacych przepisow prawa.

§ 11
Obowiazki pracownikéw Urzedu, obowigzki ich pracodawcy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreslajg przeplsy ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz regulaminu pracy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Urzgdem

§12
1.Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2.Burmistrz jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw, odpowiada za funkcjonowanie
Urzedu oraz sprawuje ogdlny nadzor nad wszystkimi jego jednostkami organizacyjnymi.
3.W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego zadania i kompetencje, jako kierownika Urzedu,
przejmuje Zastepca Burmistrza zgodnie z odrebnymi przepisami oraz upowaznieniami.

§ 13
1.Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika.
2. Wewnetrzny podzial odpowiedzialno$ci w zakresie nadzoru bezposredniego pomiedzy
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nad poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi okresla niniejszy Regulamin
ponizej w § 19-22. Graficzny podziat odpowiedzialnosci stanowi zalgcznik do Regulaminu.



2 Burmistrz okresla szczegélowo zadania Zastgpey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
3.Tryb ustalania zastgpstw Burmistrza i Sekretarza oraz zakres powierzonych im zadah regulujg
odrebne akty.

§ 14

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dzialajg

w granicach okre§lonych przez ogbinie obowigzujace przepisy prawa, odrgbne zarzadzenia
Burmistrza, zakresy czynnodci, imienne pemomocnictwa i upowaznienia udzielone przez
Burmistrza.

§ 15
1. Sekretarz nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie Urzedu, a w szczegblnosei:
1)zapewnia warunki organizacyjne umozliwiajace sprawne wykonywanie zadan Urzgdu;
2)czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem systemu komunikacji wewngtrznej oraz obiegu
informacji;
3)wykonuje nadzér nad prawidtowym przebiegiem proceséw legislacyjnych w Urzedzie;
4)rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu;
5)sprawuje nadzor nad systemem kontroli w Urzedzie;
6)w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, wykonuje zadania zwigzane z ksztaltowaniem polityki
kadrowej Urzgdu; _
7)podejmuje czynnosci w zakresie rozwijania i koordynowania procesu informatyzacji Urzedu;
8)zapewnia warunki materialno-techniczne pracy Urzedu.

2 Burmistrz moze polecié Sekretarzowi wykonywanie innych zadat, niz okreslone
w ust. 1, o ile wynika to z potrzeb Urzedu.
3.Szczegdlowe zadania i obowiazki Sekretarza reguluje indywidualny zakres czynnosci.

§ 16
1.Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansows Gminy 1 jako giéwny ksiegowy budzetu
realizuje zadania wynikajace z tego tytutu, a okreslone w odrebnych przepisach.
2. Do zadafi Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata ofwiadczen woli skladanych w imieniu gminy jezeli moga one
spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych,

2) opracowanie projektu budzetu Gminy w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach,

3) czuwanie nad prawidtows realizacja budzetu,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian
w budzecie,

5) opracowywanie pdtrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
gminy wraz z czeécig opisows dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

6) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej na rok budzetowy i lata
nastepne oraz przygotowywanie zmian,

7) sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu gminy oraz Zbiorczych bilanséw jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych i instytucji kultury,

8) opracowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen naleznosci i
zobowigzan gminnych jednostek organizacyjnych i sporzadzenie skonsolidowanego  bilansu
jednostki samorzadu terytorialnego,

9) nadz6r nad wymiarem podatkowym,

10) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,

11) nadzér nad prowadzeniem egzekucji naleznogci  publicznoprawnych —oraz
cywilnoprawnych,

12) kierowanie rachunkowoscig Urzedu,

13) wspolpraca ze wszystkimi gtownymi ksiggowymi gminnych jednostek organizacyjnych.



3.Przy wykonywaniu innych kompetencji, niz wskazane w ust. 1, a powierzonych przez Burmistrza,
Skarbnik dziata w granicach okreslonych imiennymi pelomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.

4. Szczeg6lowe zadania i obowigzki Skarbnika reguluje indywidualny zakres czynnosci.

§17
1 W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy - Burmistrz moze
ustanowié pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu lub powota¢ zespét zadaniowy.
2 Pelmomocnicy i zespoty zadaniowe moga dziataé poza struktura jednostek organizacyjnych
Urzedu.

Rozdziat IV
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§ 18
W sktad Urzedu wehodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1)Referat Organizacyjny (RO),

2)Referat Finansowo-Budzetowy (RFB),

3) Referat Infrastruktury (RI),

4) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomoéciami (RGGN),
5) Referat Gospodarki Odpadami (RGO),

6) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),

7)Urzad Stanu Cywilnego (USC),

8)Samodzielne stanowisko ds. Uzdrowiska,

9)Samodzielne stanowiska ds. promocii,

10) Samodzielne stanowisko ds. srodkéw zewngtrznych,

11)Pion Ochrony Informacji Niejawnych
12)Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego;
13)Straz Miejska (SM)

14)Radca Prawny.

§19
1 Burmistrz sprawuje bezpo$redni nadzér nad Referatem Spraw Obywatelskich, Urzedem Stanu
Cywilnego, samodzielnym stanowiskiem ds. Uzdrowiska, samodzielnym stanowiskiem ds.
promocji, samodzielnym stanowiskiem ds. $rodkow zewnetrznych oraz Strazg Miejska.
2. Burmistrz sprawuje nadzor bezposredni nad Centrum Kultury i Rekreacji w Supraslu.

§ 20
1. Zastepca Burmistrza Suprasla sprawuje bezpogredni nadzér nad Referatem Infrastruktury oraz
Referatem Geodezji i Gospodarki Gruntami.
7. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad Komunalnym Zaktadem Budzetowym w
Suprasiu.

§ 21

1.Sekretarz pelni rol¢ kierownika Referatu Organizacyjnego oraz sprawuje bezposredni nadzor
nad jego praca. Sekretarz ponadto sprawuje nadzor nad pracg Referatu Gospodarki Odpadami.
2.Sekretarz sprawuje nadzér bezposredni nad Zespotem Szkét Sportowych w Suprashu, Zespotem



Szk6t w Sobolewie, Zespolem Szkolno-Przedszkolnym Ogrodniczkach, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spolecznej w Supraslu.

§ 22
1.Skarbnik pehni rolg kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz sprawuje bezposredni
nadzoér nad jego praca.

§23
Pracg referatu kieruje kierownik lub zastepca kierownika, Urzgdu Stanu Cywilnego - kierownik,
Strazy Miejskiej — komendant.

§ 24
Szczegdlowe zakresy czynnogei pracownikéw ustala Burmisirz na wniosek kierownika referatu lub
Sekretarza w przypadku samodzielnych stanowisk pracy.

§ 25
Ze wzgledu na szczegélny charakter zadah powierzonych niektérym pracownikom Urzgdu,
Burmistrz moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiednicgo tytulu stuzbowego, w tym:
pelnomocnika lub koordynatora.

§ 26
Roczny plan etatéw Urzedu ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza w drodze odrebnego
zarzadzenia,

Rozdzisl V.
Zadania wsp6lne jednostek organizacyjnych Urzedu

§ 27
Do wspolnych zadan jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6lnodei:
Dinicjowanie i zapewnianie realizacji zadahn spoleczno-gospodarczych zwigzanych =z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowe;j;
2)opracowywanie zatozen polityki spoleczno-gospodarczej;
3)opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
4yrealizacja dochodow budzetowych;
5)dokonywanie wydatkéw budzetowych, w granicach kwot okreslonych w budzecie;
6)wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
T)udzielanie niezbednej pomocy solectwom w celu realizacji ich statutowych obowigzkéw;
8)przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwal i innych
materialdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;
9)przygotowywanie projektow umdw i porozumieni w zakresie prowadzonych spraw,
10)ywykonywanie opracowah i przygotowywanie biezacych informacji o realizacji zadan na
potrzeby Burmistrza, a takze w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom administracji
rzgdowej, w tym sprawozdari i analiz;
11)przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia postéw i senatorow;
12)rozpatrywanie skarg, badanie ich zasadnogci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie dziataih zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
mieszkancow Gminy i udzielanie im wyjasnien;
13)wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;
14)wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowier publicznych

wynikajacych z obowigzujacych przepisow;



15)analiza i opiniowanie dostepnych programéw Unii Furopejskiej oraz innych instytucji
miedzynarodowych;

16)przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania zgodnie z odrgbnymi przepisami,
17)wykonywanie czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy
wyboréw, referendéw oraz konsultacji.

Rozdziat VI
Zakresy dzialania poszezegblnych jednostek organizacyjnych Urzedu

§ 29
1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie organizacji Urzedu:

a)przygotowywanie projektdéw aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu i ich ewidencjonowanie,

b)przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznieri udzielanych przez Burmistrza, w tym
do wydawania decyzji,

c)ewidencjonowanie poleceri stuzbowych Burmistrza oraz nadzor nad ich realizacjg,

d)przygotowywanie informacji o wydanych przez Burmistrza aktach prawnych,

e)koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenic Gminy
wyboréw powszechnych oraz referendéw,

f) prowadzenie centralnego rejestru uméw i  porozumiefi zawieranych w sprawach
prowadzenia zadaft publicznych =z organami administracji rzadowej i inmymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego,

2)w zakresie spraw osobowych:

a)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w stosunku do ktorych Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy,

b)zglaszanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,

c)organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
przegladow kadrowych oraz realizacja wnioskéw z nich wynikajacych,

d)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie,

e)planowanie i koordynacja szkolen i ksztatcenia pracownikow,

f)planowanie funduszu plac,

h) prowadzenic spraw zwigzanych ze skladaniem i analizg oswiadczefi majatkowych
pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz osob zarzadzajacych
w gminnych osobach prawnych, a takze opracowywanie wymaganych informacji z tego zakresu,

i) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

3) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a)gromadzenie informacji o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy,

b)inicjowanie dzialan w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi

c) prowadzenic spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji dla organizacji pozarzadowych
oraz. ich merytoryczne rozliczenie;

d)pomoc w obstudze kontaktéw Burmistrza z organizacjami pozarzadowymi i innymi
instytucjami

4y w zakresie utrzymania budynku Urzgdu oraz zapewnienia pracownikom materialno
technicznych warunkéw pracy:

a)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

b)gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

c)zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczgei oraz dziennikéw
promulgacyjnych i prasy,

d)organizacja tacznoséci telefonicznej 1 faksowej,

e)wyposazanie pomieszczen biurowych w meble i sprzet biurowy,

fnaprawa i konserwacja sprzetu oraz urzadzen biurowych stanowigcych wyposazenie



Urzedu,

g)zabezpieczanie mienia Urzedu,

h) zapewnianie wlasciwej informacji wiznainej w Urzgdzie,

i) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynku Urz¢du, w tym
gksploatacja, konserwacja, drobne biczace remonty,

k) zapewnienie wiasciwej ochrony budynku;

5) w zakresic opracowywania koncepcji, wdrazania i nadzoru nad cksploatacjg nowoczesnych
system6w informatycznych w Urzedzie:

a)opracowywanie koncepeji i zalozen w zakresie informatyzacji Urzedu,

b)nadzér nad biezaca eksploatacjg sieci komputerowych i systemow informatycznych,

c)prowadzenie spraw dotyczgcych zakupu sprzetu, oprogramowania komputerowego, jego
ewidencji i nadzér nad legalnoscig stosowanego w Urzgdzie oprogramowania oraz zakup
materiatéw eksploatacyjnych do drukarek,

d)prowadzenie serwisu pogwarancyjnego sprzgtu komputerowego Urzedu,

¢)planowanie i realizacja polityki bezpieczefistwa elektronicznego przetwarzania informacji,
wynikajacej z aktéw prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony danych
niejawnych, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw szezegélnych,

forganizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi komputeréw

g) podnoszenie jakosci obstugi interesantéw Utrzgdu poprzez wdrazanie nowoczesnych
metod elektronicznej obstugi,

h) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemow informatycznych Urzedu oraz ich
uprawnien w zakresic dostepu do zasobéw informatycznych,

i) zglaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych;

6) sprawy z zakresu edukacji:

a)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja plandéw finansowych
przedszkoli, szkot i placéwek o$wiatowych Gminy,

bywykonywanie czynnoéci dotyczacych udzielania dotacji szkolom publicznym
prowadzonym przez osoby fizyczne i prawne oraz niepublicznym szkotom i przedszkolom,,

o)przygotowywanie wnioskéw w sprawie zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placéwek
os$wiatowych,

d)typowanie obicktéw o$wiatowych do remontéw i modernizacji,

¢)prowadzenie czynnosci dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,

h) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli oraz obsady wolnych
stanowisk kierowniczych w szkotach i placéwkach oswiatowych,

i) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw nadzorowanych szk6l i placowek
oéwiatowych oraz prowadzenie spraw socjalnych bylych pracownikéw placowek o$wiatowych
Gminy,

) podejmowanie dzialah w zakresie zabezpieczenia dzieciom i miodziezy
prawidlowych warunkéw zdrowotnych oraz nauki w szkotach i placowkach o$wiatowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, nagréd 1 wyrdznied
uczniom, studentom, sportowcom, trenerom, nauczycielom,

b prowadzenie o$wiatowych baz danych obejmujgcych zbiory danych pochodzacych
ze szké1 1 placowek oéwiatowych funkcjonujgcych na terenie Gminy,

0) prowadzenic sprawozdawczoéci dotyczacej jednostek owiatowych, w tym w
szczegblnosei SIO,

1) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownik6w, '

8) prowadzenie spraw dotyczacych dojazdu dzieci niepetnosprawnych;

t) programowanie i organizowanie opicki nad dzie¢mi do lat trzech;

7) w zakresie obstugi przedsigbiorcow:

a)prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalnosci Gospodarczej,



b)prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprzedazg na terenie Gminy napojéw alkoholowych;

8) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej:
a)obstuga organizacyjna, w tym protokolowanie obrad Rady i komisji;
b)nadzor nad rozpatrywaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu interpelacji i zapytaf
radnych;
c)wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej
pracami;
d)prowadzenie rejestrow:
- uchwat i stanowisk Rady,
- interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,
- wnioskow i opinii komisji Rady;
e)przekazywanie do publikacji - w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego -
aktéw prawa miejscowego stanowionego przez Rade;
Dprzygotowywanie i aktualizacja informacji o biezacej pracy Rady do Biuletynu Informacji
Publicznej;
g)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéw Miasta, w tym obshuga
Miejskiej Komisji Wyborczej;
h )prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych Gminy,
{ )realizacja spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw do sadéw powszechnych;
prowadzenie ksiegi Honorowych Obywateli Gminy;
8) w zakresie ochrony i promocji zdrowia:
a)analizowanie stanu zdrowotnego ludnogci i ustalanie potrzeb w zakresie zasadnosci

‘tworzenia programéw dotyczacych opieki zdrowotnej,

b)organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki, w tym
przygotowywanie i wdrazanie programéw zdrowotnych;
9 w zakresie polityki prorodzinnej, wspierania os6b niepelnosprawnych, przeciwdziatania
bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, a w szczeg6lnoscei:

a) prowadzenie spraw z zakresu organizacji robdt publicznych oraz prac
spotecznie uzytecznych,

b)wspéldzialanie z organami administracji rzgdowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami pozarzadowymi W zakresie
przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2. Referat Organizacyjny nadzoruje wszystkie zespoly szkolne na terenie Gminy, przedszkola
samorzadowe, MOPS w Supraslu oraz prac¢ petnomocnika Burmistrza Suprasla ds. rozwigzywania
problemo6w alkoholowych.

§ 30

1. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezg sprawy finanséw i budzetu Gminy, a w
szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

a)koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Gminy,

b)opracowywanie projektu budzetu Gminy,

c)sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdafh budzetowych i rocznych
sprawozdafh z wykonania budzetu,

d)przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

e)obstuga finansowo-ksiggowa budzetu;
2} w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy oraz Urzgdu:

a)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, w tym:

- prowadzenic syntetyki i analityki catosci dochodow gminy,



- prowadzenie kont rozrachunkowych,

b)przekazywanie $rodkdéw finansowych jednostkom budzetowym, odprowadzanie w
ustawowych terminach dochod6w z zakresu administracji rzgdowej stanowigcych dochdd z budzetu
panstwa, ‘

c)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilanséw, sprawozdan statystycznych,

d)kontrola dlugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej

¢) dokonywanie wydatkow biezacych i inwestycyjnych realizowanych przez Urzad

f) obstluga kasy zapomogowo-pozyczkowej

g) sporzadzanie list plac pracownikow Urzedu, list wyptat diet radnych i uprawnionym
czlonkom organéw jednostek pomocniczych Gminy,

h) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej programdéw realizowanych przez Referaty
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskicj i innych instytucji miedzynarodowych i
zewngtrznych,

i} przekazywanie dotacji zakladom budzetowym, instytucjom kultury, podmiotom nie
zaliczonym do sektora finanséw publicznych oraz pozostalych dotacji celowych,

j) prowadzenie rozliczei z tytulu naleznosci publicznoprawnych, w tym, podatku
dochodowego od oséb fizyeznych, ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, z PFRON, podatku
VAT, a takze rozliczen z tytulu uméw cywilno-prawnych, zaliczek, delegacji stuzbowych,

k) prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjg mienia Gminy oraz inwentaryzacji;

3) w zakresie podatkéw i oplat:

a)prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw 1 oplat lokalnych oraz
poodejmowanie wszelkich innych dziatait organizacyjno-prawnych zmierzajgcych do zapewnienia
maksymalnej $ciggalnosci podatkéw 1 oplat lokalnych,

b)sporzadzanie sprawozdaih z wymiaru naleznosci, z wplywdéw podatkowych oraz z
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

c)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczoscia z
udzielanej pomocy publicznej w zakresie
. podatkéw i oplat lokalnych,

d)prowadzenie czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych w zakresie realizacji obowigzkow
podatkowych dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych.

¢)wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkéw i oplat oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych, na zgdanie organéw uprawnionych, w zakresie przewidzianym przez Ordynacje
podatkowsa,

flopracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i oplat lokalnych,

g)przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody Gminy,

h) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych,

1) egzekucja i zabezpieczanie naleznodci z tytulu podatkdw i optat lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych,

j) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

4 ) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet Gminy;

5) wspolpraca z gminnymi jednostkami budzetowymi oraz osobami prawnymi zarzadzajacymi
projektami w zakresie wydatkowania i rozliczania §rodkéw pozyskanych w ramach projekiéw UE
lub innych srodkéw zewnetrznych,

6) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych

powigzanych z budzetem Gminy

T)udzielanie jednostkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom powigzanym z budzetem
instruktazu w zakresie przepiséw finansowych.



§ 31
1. Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy programowanie i koordynacja przedsigwzieé stuzacych
rozwojowl Gminy oraz wdrozenie inwestycji realizowanych z budzetu Gminy, w tym z innych
srodkéw pozyskanych przez Gming, a w szczegolnosei:
1) w zakresie planowania inwestycji:

a)planowanie przedsiewzieé inwestycyjnych, w oparciu o dokumenty programowe, w tym
z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

b)opracowywanie programéw gospodarczych; w tym wieloletniego planu inwestycyjnego;
2) w zakresie obstugi i wdrozenia inwestycji budowlanych realizowanych z budzetu Gminy
lub z innych srodkéw pozyskanych przez Gming oraz ze $rodkéw wlasnych
mieszkancow: :

a)opracowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje, W tym
opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania, przygotowywanie przetargéw na
opracowywanie dokumentacji inwestycji, oraz przygotowywanie projektéw uméw na prace
projektowe,

b) prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajecia terenu, w tym odszkodowati
naleznych z tego tytulu, przygotowywanie niezbednych dokumentéw umozliwiajgcych uzyskanie
przez Gmine decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz pozwolenia na budowe lub decyzji zezwalajacej na realizacjg
inwestycji drogowej,

¢) realizacja inwestycji poprzez:

‘ - organizowanie przetargbw na roboty budowlane i przygotowywanie umoéw z
wykonawcami i analiza prawidiowodci toku realizacji zawartych umoéw,
- prowadzenie nadzoru inwestorskiego,
- udziat w odbiorach inwestycyjnych i czynnoéciach zwigzanych z przekazywaniem
obiektéw do uzytkowania,
- prowadzenie spraw z zakresu rekojmi i gwarancji dotyczacych wykonanych
inwestycji

d) organizacja rob6t publicznych w zakresie inwestycji prowadzonych przez Gming;

3) prowadzenie rozliczen finansowych i nadz6r nad realizacjs umow dotyczacych inwestycji
prowadzonych przez Gmine.

4) w zakresie pozyskiwania $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych érodkéw zewnetrznych na
projekty inwestycyjne: :

a)uzyskiwanie informacji o inicjatywach i programach Unii Europejskiej stuzacych
rozwojowi Gminy, a nastgpnie informowanie jednostek organizacyjnych Urzgdu i gminnych
jednostek organizacyjnych o mozliwosciach i warunkach aplikacji;

b)analiza i ocena poszczegdlnych projektéw Gminy, na etapie programowania pod katem
zgodnoscl z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczegolnych programéw Unii Europejskie;;

c)wskazywanie dostgpnych Zrédet finansowania;

d)koordynacja procesu udzielania dofinansowania;

e)przekazywanie przedsiewzie¢ do realizacji przez merytoryczne jednostki organizacyjne
Urzedu i gminne jednostki organizacyjne;

fl)opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym i
regionalnym pod katem zapewnienia mozliwoéci realizacji przez Gming dzialan rozwojowych;

g) zarzadzanie projektami w tym prowadeenie procesu ich monitorowania.

§32
1. Do zadaf Referatu Infrastruktury nalezy ponadto zarzadzanie drogami i prowadzenie spraw
zwigzanych z transportem publicznym, a w szczegélnoéci:
1) w zakresie zarzgdzania drogami:



a)prowadzenie ewidencji ksigg drogowych i ksigg obiektéw mostowych oraz gromadzenie
danych techniczno-eksploatacyjnych drog i innych urzgdzen zwigzanych z drogami,

b)przeprowadzanie analiz sprawnodei ukladu komunikacyjnego, organizacji i
bezpieczenstwa ruchu,

c)wykonywanie okresowych przeglagdéw drég i obiektéw inzynierskich oraz planowanie ich
remontow,

d)realizacja zadan w zakresie utrzymania i ochrony drog oraz innych urzgdzen zwigzanych z
drogami, w tym planowaniec wydatkow, .

e)podejmowanie czynnosei przewidzianych przez prawo w zakresie organizacji ruchu na
drogach publicznych,

f)realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem rob6t w pasach drogowych,

g)prowadzenie spraw zwigzanych z budows zjazdow z drég publicznych,

h) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania kategorii drogom oraz przekwalifikowywania
drég do wlasciwej kategorii,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreglone
w odrebnych przepisach, :

j) przedkiadanie propozycji poprawy warunkow w ruchu pieszym oraz w ruchu rowerowym,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wictleniem ulic i placow Gminy oraz porzgdkiem i
czystoscig w pasach drogowych oraz terenéw zielonych,

1) prowadzenie, na podstawie odrebnych przepiséw, spraw zwigzanych z procedura
usuwania z pasow drogowych, pojazddéw porzuconych i stwarzajgcych zagrozenie bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

m) nadzoér nad utrzymaniem czystosci na przystankach komunikacji publiczne;;

2) w zakresie transportu miejskiego:

a)prognozowanie potrzeb dot. miejskiego transportu zbiorowego, w tym analiza potrzeb
przewozowych mieszkaficow oraz okreélanie sposobu ich realizacji i ustalanie standardu ustug
przewozowych,

b)prowadzenic spraw zwigzanych w zakresie organizacji i wdroZenia ustug transportu
zbiorowego,

c)podejmowanie dziatah zwigzanych z nalezytym informowaniem spolecznoéei lokalnej o
zasadach funkcjonowania transportu zbiorowego, wszelkich zmianach tras, rozkladéw itp.

d) prowadzenie analiz rynkowych oraz kosztéw funkcjonowania systemu transportowego na
terenie Gminy.

§ 33
Do zadafi referatu Infrastruktury nalezg rowniez zadania w zakresie:
D)planowania przestrzennego, w tym:

a) inicjowanie i koordynacja procesu uchwalania studium uwarunkowan i zagospodarowania
przestrzennego oraz planéw przestrzennych, prowadzenie postgpowann administracyjnych
zmierzajacych do wydania decyzji o warunkach zabudowy,

b) realizacja oraz koordynowanie dzialan zwigzanych ze sporzadzeniem zmian studium
uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego Gminy;

c)opracowywanie projektow plandw miejscowych oraz ich zmian;

d)sporzadzanie prognoz skutkéw finansowych zwigzanych z uchwaleniem planéw
migjscowych;

e)rejestrowanie i przechowywanie planow miejscowych oraz archiwizacja materialow z
nimi zwigzanych;

fywydawanie wypisoéw i wyrysow ze studium i plandéw migjscowych;

g)sporzadzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
oraz dokonywanie oceny aktualnosei studium i planéw miejscowych;

h)przygotowywanie projektéw uzgodnien i opinii zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz politykg przestrzenng gmin sasiadujacych, a takze innych jednostek samorzgdu



terytorialnego;

i)opracowywanie wnioskoéw do zalozen polityki Gminy dotyczacych kierunkow zmian stanu
prawnego nieruchomodéei gminnych;

j)wydawanie opinii urbanistyczno-architektonicznych

k)przygotowywanie opinii, w formie postanowiefi, 0 zgodnosci podziatéw nieruchomodci z
ustaleniami plandéw miejscowych i przepisami szczegdlnymi;

Dobstuga organizacyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;

Dpodejmowanie dziatah w zakresie rewitalizacji i prowadzenie ich we wspllpracy z
wiadciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

m) monitoring stanu zagospodarowania przestrzennego Gminy i prowadzenie stosownej
dokonywanie oceny aktualnosdci studium 1 planéw miejscowych;

n) prowadzenie postepowant administracyjnych zmierzajgcych do wydania decyzji o
warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego,

2) w zakresie ochrony zabytkéw:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdéw oraz wykonywanie zadan w zakresie ochrony
zabytkow przypisanych Gminie na mocy odrebnych przepiséw

b)prowadzenie ewidencji pomnikéw oraz tablic pamigtkowych,

c) prowadzenie spraw z zakresu udziclania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytk6w na terenie Gminy,

3) w zakresie utrzymania pomnikéw i tablic pamigtkowych, pielegnacja miejsc pamigei narodowej
oraz utrzymaniem cmentarzy wojennych i miejsc stracen
4) w zakresie ochrony przyrody i srodowiska, gospodarki wodnej i lednej

a)opracowanie programu ochrony srodowiska, aktualizowanie i raportowanie jego realizacji;

b) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

¢) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza oraz ochrony przed halasem;

d)przygotowywanie projektéw pozwoleh wodno prawnych, prowadzenie spraw zwigzanych
z naruszeniem stosunkéw wodnych,

e)prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o §rodowisku i jego ochronie;

_ flurzgdzanie terendéw zielonych i ochrona zieleni w Gminie, w tym przygotowywanie
projektow zezwolen na wycigcia, przesadzenia drzew i krzew6w;

g) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem rzek i rowdéw bedacych odbiornikami woéd
opadowych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej, w
tym naliczanie i uiszczanie oplat za odprowadzanie wod opadowych i roztopowych;

1)nadzoér i ocena jakosci ustug komunalnych w zakresie dostawy wody 1 odprowadzania
sciekow ;

j)realizacja zadan z zakresu Prawa geologicznego przypisanych organom gminnym;

k)utrzymywanie czystodci i porzadku na terenach gminnych nie przekazanych innym
podmiotom w zarzad, uzytkowanie, dzierzawe badz na innych zasadach prawem przewidzianym;

Dkoordynacja i nadzér nad wykonywaniem nieodplatnych kontrolowanych prac spolecznie
uzytecznych przez skazanych na rzecz Urzedu.

2. Referat wykonuje czynnosci nadzoru nad Komunainym Zaktadem Budzetowym w Supraslu.

§ 34

Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami naleza sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomogciami Gminy i nadzoru whascicielskiego, a w szczegdlnoscei:
1) z zakresu gospodarki nieruchomogciami Gminy:

a )komunalizacja nieruchomosci Skarbu Pafistwa,

b) sprzedaz lub oddawanie nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem lub uzyczenie, jak tez przekazywanie tych
nieruchomogci do biezgcego administrowania,



c)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wlasnosci,

d)przekazywame w trwatly zarzad nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Gminy jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

¢)sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania wieczystego, prawa uzytkowania
i trwatego zarzadu,

frozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego, dzierzawy, i uzyczenia oraz wygaszania
prawa uzytkowania i trwalego zarzadu,

g) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu,

h) nabywanie i zamiany nieruchomosci,

i) aktualizacja warto§ci gruntéw oraz ustalania oplat za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i trwaly zarzad,

j) ustalanie opkat adiacenckich,

k) przejmowanie przez Gming: gruntéw zabudowanych budynkami mieszkalnymi wraz z
towarzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej i spotecznej,

1) wywlaszczanie i zwrot nieruchomosci,

1) ustalanie wysokosci odszkodowania badz oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci

zwigzanych ze zmiang planéw miejscowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z objeciem przez Gming nieruchomosci w drodze
spadku,

n) prowadzenie spraw dotyczacych najmu pomieszczefi w budynkach Urzedu;
2) z zakresu polityki mieszkaniowej i lokalami uzytkowymi z zasirzezeniem czynnoécx
wykonywanych przez KZB w Supraslu,
3) z zakresu wykonywania czynnoéci zwigzanych z biezacg ewidencja mienia gminnego oraz
planowaniem jego wykorzystania,
4) z zakresu podzialu oraz rozgraniczania nieruchomosci;
3) w zakresie rolnictwa i lesnictwa prowadzenie spraw zwigzanych z wspolnotami gruntowymi.

§ 35
Do zadah Referatu Gospodarki Odpadami nalezg sprawy z zakresu:
1. gospodark1 odpadami komunainymi, w tym:
_ l)analiza i przygotowywanie rozvquan koncepcyijnych z zakresu gospodarowania i odbioru

odpadéw komunalnych z nieruchomogci zamieszkatych na terenie gminy Supras],

2)analiza wplywéw 1 wydatkéw w zakresic gospodarowania odpadami komunalnymi
(miesieczna, roczna),

3)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oplaty za gospodarowanie odpadami,

4)przyjmowanie i analiza deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5)biezaca analiza zalegloici z tytulu optat za gosp. odpadami i podejmowanie dziatan
zmierzajgeych do skutecznej egzekucii,

6)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z Wykonawca ustugi odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych na tercnie gminy Supra$l oraz jego rozliczanie oraz
przekazywanie biezacej ewidencji nieruchomosci zamieszkatych Wykonawcy.

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig dotyczgcg odpadéw komunalnych
(analiza sprawozdan kwartalnych, wspélpraca z RIPOK-ami, sprawozdania roczne),

8) ksiegowa ewidencja analityczna wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie akcji informacyjnych na temat zasad gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady z zakresu regulaminu utrzymania porzadku i

czystoei oraz uchwat dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
11) kontrole wiascicieli lub zarzadeéw nieruchomosci w zakresie ustawy o utrzymaniu porzadku
i czystosci w gminach,



12) wydawanie decyzji z zakresu usuniecia lub skiadowania odpadow komunalnych na

podstawie ustawy o odpadach (Dz.U. 2013 poz. 21)
2. utylizacji materialéw zawierajacych azbest:

1) prowadzenie akcji informacyjnych wérod wiascicieli zabudowan zawierajgcych wyroby
azbestowe oraz naboru na dofinansowanie usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

2) pozyskiwanie Srodkow zewngtrznych na dofinansowanie usuwania wyrobow
zawierajacych azbest oraz rozliczenie pozyskanych dotacji,

3) biezgca aktualizacja bazy azbestowe] (bazaazbestowa.gov.pl),

4) nadzér nad wykonywaniem ustug w zakresie odbioru i unieszkodliwiania wyroboéw
zawierajacych azbest.
3. ochrony zwierzat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i wylapywaniem bezdomnych zwierzgt oraz.
innych zadan nalezacych do zadan gminy z zakresu ochrony zwierzat,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z usiwaniem padtych zwierzat na terenie gminy Suprasl,

3) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie programu ochrony bezdomnych Zzwierzat.

§ 36
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu:
1) prowadzenia spraw dotyczgeych zameldowania i wymeldowania,
2) prowadzenia rejestru wyborcow 1 sporzadzania spis6w wyborcow;
3) prowadzenia spraw dotyczacych dowodéw osobistych.
4) zadah wojskowych:

a)rejestracja przedpoborowych oraz przygotowywanie 1 przeprowadzanie poboru,

b)przygotowywania projektow decyzji dotyczacych poborowych i ich rodzin,

c¢)dorgczania kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych oraz do czynnej stuzby
wojskowej,

d)nakladania na obywateli obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

e)reklamowania oséb od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

5) zadan dotyczgcych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowej,
przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
§rodowiska, a w szczegdlnosei:

a)opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy;

b)wykonywanie funkcji nadzorczej w zakresie opracowywania planéw obrony cywilnej
instytucji publicznych, podmiotéw go spodarczych i innych jednostek organizacyjnych;

c)organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej;

d)przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

e)planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i §rodki, a takze nadzér nad zapewnieniem
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i cksploatacji sprzetu oraz obicktéw
wechodzacych w sklad systemu obrony
cywilnej;

) wspolpraca z organami i instytucjami wykonujagcymi zadania w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania 1 usuwania skutk6w klgsk zywiolowych oraz innych nadzwyczajnych zdarzefi
zagrazajacych zdrowiu i mieniu;

g)planowanie i nadzér nad realizacjg zadah obronnych w gminnych jednostkach
organizacyjnych, prowadzenie spraw dot. planowania operacyjnego w Urze¢dzie;

h)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strzelnic na terenie Gminy w zakresie
zatwierdzania - w formie decyzji administracyjnych -regulaminéw strzelnic;

i)prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego oraz
jego obstuga administracyjno-biurowa.



j)prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie warunkow
bezpieczenstwa pozarowego w budynku Urzedu.

§ 37
Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadafi wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, a w szczegdlnodci:
1)rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;
2)prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
3)prowadzenie akt zbiorowych i skorowidz6éw do ksiag stanu cywilnego;
4)przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka do protokéiu i przekazywanic wiasciwemu
Organowi;
5)przyjmowanie o$§wiadczen o wnioskowanych zmianach podlegajacych ujawnieniu w aktach stanu
cywilnego; ‘
6)aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego (nanoszenie wyrokow i postanowien
sgdowych oraz decyzji administracyjnych);
7ywydawanie wypiséw z akiéw stanu cywilnego i za§wiadczen dotyczacych tych aktow,
8)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach akt stanu cywilnego;
9)wydawanie zaswiadczen do zawierania matzefistw wyznaniowych w kodciotach i zwigzkach
wyznaniowych;
10)wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzefistwa za
granica;
11)organizowanie uroczystoéci jubileuszowych dotyczacych diugoletniego pozycia matzonkow;
12)orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion i nazwisk do
zasad pisowni polskicj, zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a takze ustalanie pisowni imion i
nazwisk;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

§38
Do zadat samodzielnego stanowiska ds. Uzdrowiska Supra$l nalezg zadania okreslone dla organéw
gminy uzdrowiskowej w ustawie z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach vzdrowiskowych.

§ 39

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji i informacji naleza sprawy :
1) z zakresu promocji gminy i informowania mieszkaficow o dziatalnosci organéw gminy:

a)opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspdlpracy z
jednostkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

b)wspélpraca z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi, w zakresie prowadzenia
informacji turystycznej, promocji produktu turystycznego Gminy i realizacji projekidw
turystycznych,

c)prowadzenie i koordynacja wspéipracy z miastami i gminami partnerskimi,

d)prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzgdu w porozumieniu z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

e)przygotowywanie materialow promocyjnych i ich rozpowszechnianie,

) wspolpraca i przekazywanie materialéw informacyjnych do Biuletynu - Suprasl Nasza
Gmina,

g) udzial i pomoc w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych, promocyjnych oraz
uroczystoscei narodowych i okolicznogciowych z udzialem wladz Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem patronatu Burmistrza,

i) prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedgcych hotelami, a §wiadczgcych ushugi
hotelarskie oraz pdl biwakowych.



2) z zakresu wykonywania zadan z zakresu kultury:

a) wspéldziatanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
fundacjami w zakresie realizacji na terenie Gminy wsp6lnych przedsigwzigé kulturalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem funkcji Organizatora W rozumieniu
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U z 2012 poz. 406) w stosunku do Centrum Kultury i Rekreacji w Supraslu;

3) z zakresu wykonywania zadaf z zakresu udostepniania informacji publiczne;j:

a) rejestracja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz koordynacja
przygotowywania odpowiedzi na wnioski,

b) prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacja prawa do informacji publicznej na
podstawie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.
1198 z po2n. zm.), w tym prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

4) z zakresu archiwizacji dokumentacji wytwarzanej przez Urzad:

a) koordynacja i nadzor wykonywania zdaf zwigzanych z archiwizacja dokumentacji
wytwarzanej w poszczegélnych jednostkach Urzedu,

b) prowadzenie archiwum Utzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem
dokumentacji do archiwum, wspéldziatanie z archiwum pafstwowym,

¢) nadzér nad wykonywaniem zadat przez poszczegllne stanowiska pracy w Urzedzie
wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt;

5) koordynacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 20 lutego 2009 r. o funduszu soteckim (Dz.U.
Nr 52, poz. 420 z p6zn. zm.).
§ 40
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. érodkéw zewnetrznych nalezg sprawy:
1) w zakresie wdrazania tzw. projektow miekkich realizowanych przez Gming:

a) uzyskiwanie informacji o inicjatywach i pro gramach Unii Europejskiej na wsparcie tzw.
projektéw migkkich Gminy, a nastgpnie informowanie jednostek organizacyjnych Urzgdu i
gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwoéciach i warunkach aplikacji;

b )analiza i ocena poszczegdlnych projektow miekkich Gminy, na etapie programowania
pod katem zgodnosci z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczegélnych programéw Unii
Europejskiej;

c)wskazywanie dostgpnych Zrode} finansowania;

d)koordynacja procesu udzielania dofinansowania oraz zarzadzanie i wdrazanie tzw.
projektéw miekkich realizowanych przez Gmine,

§ 41 ‘
Do Strazy Miejskiej nalezy realizacja zadan z zakresu porzadku publicznego i bezpieczefistwa
obywateli, wynikajacych z przepiséw szczegblnych.

§ 42
Do zadaf Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego naleza zadania wynikajgce z ustawy Z
dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 1166),

§43
Do zdan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza zadania wynikajace z ustawy z 5 sierpnia
2010 . 0 ochronie informacji nicjawnych ( Dz.U. z Nr 182, poz. 1228 z pozn.zm.).

§ 44
Do zadanh radcy prawnego nalezy:
1)opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektéw aktow normatywnych
wydawanych przez Burmistrza;
2)opiniowanie projektéw uméw i porozumienh zawieranych przez Gming;
3)przygotowywanie opinii do projektdw ustaw i innych aktéw prawnych przekazywanych do



konsultacji Burmistrzowi;;

4)wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Rady lub Burmistrza w postepowaniu sgdowym i
sadowo-administracyjnym;

5)udzielanie porad prawnych i wyjasniefi komisjom Rady, radnym i pracownikom Urzedu.

2.Radca prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 45 :
W celu wiasciwego wykonywania zadan jednostki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do
biezacej wspolpracy pomigdzy sobg oraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

Rozdziat VII
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Radg i Burmistrza

§ 46
W ramach posiadanych kompetenciji Burmistrz wydaje nastepujgce akty prawne:
1)zarzadzenia porzadkowe;
2)zarzadzenia — w zakresic przewidzianym w przepisach prawa;
3)zarzadzenia wewngtrzne —w zakresie dotyczacym pracy Urzedu;
4)decyzje administracyjne — jezeli przepis szczegolny tak stanowi;
5)inne akty wynikajace z przepisow prawa.

_ § 47
1.Projekty aktéw prawnych (Rady i Burmistrza) opracowuja kierownicy referatow lub samodzielne
stanowiska pracy na polecenie Burmisttza, Zastepey , Sckretarza i Skarbnika Iub z wiasnej
inicjatywy.
2 Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane W sposob kompleksowy, pozwalajgcy na
wszechstronna analize zagadnief, ich oceng oraz ustalenie wiagciwych kierunkow i $rodkow
dalszego dziatania.
3 Projekty aktéw prawnych organéw Gminy w zakresie dzialania gminnych jednostek
organizacyjnych przygotowujg whasciwe jednostki organizacyjne Urzedu.

§48
Przy opracowywariu projekiow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé zasad techniki prawodawczej
okre$lonych w przepisach szczegélnych, w tym:
1) akt prawny nie moze zawierac postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organow;
2)uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,
3redakeja aktu prawnego powinna byé jasna i zwigzla, a tre$¢ podana w formie imperatywne;j;
4)dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen, identycznych z
przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie;
5)jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom
poprawnoéci i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujace) pisowni.

§49
1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1)ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki finansowe;
2)z Sckretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu;
3)z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, jezeli naklada na nie nowe zadania lub
obowigzki.



2 Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1, proj ekt aktu prawnego przedstawiany przez
wiadciwego kierownika referatu, powinien byé zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym i redakcyjnym.

3 Po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1 i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow
prawnych przedkladane sg Burmistrzowi.

§ 50
1.Akty prawne Burmistrza oraz wnioski Burmistrza o podjecie uchwat Rady podpisuje Burmistrz
lub Sekretarz w przypadku wnioskéw o podjgcie uchwat .
2 Referat Organizacyjny prowadzi ewidencjg aktow prawnych Burmistrza oraz przekazuje je
wlasciwym kierownikom odpowiedzialnym za wykonanie.
3 Podpisane przez Burmistrza lub Sekretarza materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
lub jej komisje, whasciwy kierownik referatu przekazuje do Rady Miejskiej w terminie i ilo$ci
okreslonej przez Przewodniczacego Rady Micj skiej.
4.W przypadku wnioskéw Burmistrza o podjecie uchwat Rady, Burmistrz wyznacza referenta
projektu uchwaty, ktory odpowiada za nalezyte przedstawicnie projektu komisjom i na sesji Rady.

Rozdziat VIII Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli oraz skarg i wnioskow
, §51

1.Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2 .Burmistrz moze upowaznié Zastepce i innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji, o
ktérych mowa wust. 1.
3 Kierownicy referatow wnioskujg do Burmistrza o upowaznienie innych pracownikow referatow
do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracyi publicznej.
4, Upowaznienie moze byé cofnigte przez Burmistrza poprzez doreczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego ono dotyczy.

§ 52
Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji migdzy poszczegoinymi
jednostkami organizacyjnymi Urzedu i migdzy soba.

§53
1.Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz.
10.00 — 14.00.
2.Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

§ 54

Zastgpca oraz kierownicy referatow Urzedu rowniez przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 55
Skargi i wnioski wptywajgce do Urzgdu w formie pisemne;j, telegraficznej i elektronicznej lub
whiesione ustnie do protokotu, sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskdéw.

§ 56
Skargi i wnioski przyjmowane przez Burmistrza, Zastgpcg i Sckretarza oraz pozostatych
pracownikow Urzedu w ramach osobistej interwencji obywatela lub skladane pisemnie do
Burmistrza lub Zastepey podlegajg rejestracji w rejestrze centralnym.



§ 57
Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest na stanowisku pracy wyznaczonym w
odrebnym aktem.

§ 58
Kierownicy referatow jednostek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za:
1)wszechstronne wyjasnianie i zatatwianie skarg i wnioskow;
D)niezwloczne przekazywanie wyjasnie oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i
wnioskéw badanych przez tg komérke organizacyjng .

§ 59
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja w sprawach dotyczacych pracownikéw Urzedu
Burmistrz, Zastepca lub Sekretarz.

Rozdzial IX
Postanowienia kofcowe
§ 60
1.W razie zmiany zadan szczegotowych jednostek organizacyjnych Urzedu, przekazanie akt migdzy
nimi nastgpuje na podstawie protokétu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokét przygotowuje jednostka organizacyjna Urzgdu przekazujaca dokumentacje.

§ 61
Kierownicy sa zobowigzani zapoznaé pracownikow z postanowicniami niniejszego Regulaminu, w
terminie 14 dni od jego podpisania.
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