Zarzagdzenie Nr IZ;O\O\O’;O,?I. 1<. QQ”— .

Burmistrza Suprasla
z dnia?5 marca 2017r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Miejskiemu w Supraslu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016
poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Supraslu, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2104 Burmistrza Supradla z dnia 22 stycznia 2014 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Supraslu, z poZniejszymi zmianami.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam: Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2017 .



Zalacznik

do zarzgdzenia Nr
Burmistrza Suprasla
zdnia marca 2017,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Supraslu

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin  Organizacyjny Urzedu Miejskiego w  Supraglu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1)zasady dziatania Urzgdu Miejskiego w Supraslu;
2)zasady kierowania Urzgdem Miejskim w Supraslu ;
3)organizacj¢ wewnetrzng Urzgdu Miejskiego w Supraslu;
4)zadania wspolne jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Supraslu;
5)zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Supraslu;
6)podstawowe zasady opracowywania projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade
Miejskg w Supraslu i Burmistrza Suprasla, w tym rodzaje aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza Suprasla;
T)tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i
whnioskdw.,
§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:
1)Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Suprasl bedacg gming w rozumieniu przepiséow o
samorzadzie gminnym;
2)Radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Miejska w Supraglu;
3)Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Supragla;
4)Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Suprasla;
5)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suprasl;
6)Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Supragl;
7)Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Supraglu;
8)jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé referat,
zespot oraz samodzielne stanowisko pracy;
9)gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna utworzong
w celu realizacji zadan Gminy,
10)kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu oraz kierownika zespohu.

Rozdziat 11
Zasady dziatania Urzedu

§3
Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz sprawuje funkcje
organu wykonawczego Gminy, wykonuje nalezace do jego wilasciwodci zadania okreslone w
przepisach prawa, w tym w ustawie o samorzgdzie gminnym, ustawach szczegblnych 1 aktach

prawnych wydanych w celu wykonania tych ustaw oraz w Statucie Gminy Supra$l i Statucie
Urzedu.

/ /“\‘. § 4
/i{rz’éd jest jednostka budzetows i organizacyjna przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania:
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I)wlasne gminy;
2)z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub porozumien,
3) z zakresu innych jednostek samorzadu terytorialnego zlecone na mocy porozumien.

§5
1.Urzad w swojej dziatalnosci kieruje sie¢ dobrem mieszkanicow, zapewniajgc terminowg
i profesjonalng realizacje zadan.
2.Urzad w sposéb ciagly doskonali organizacj¢ wewngtrzng oraz podnosi efektywno$¢ swoich
dziatan przy wykorzystaniu technik informatycznych i dba o jak naj lepszg komunikacje zewnetrzng
1 wewnetrzna.

§6
Funkcjonowanie Urzgdu opiera sie na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnodci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnodci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§7
Pracownicy Urzgdu, w zakresie wykonywanych zadan, kierujg si¢ interesem Gminy i dobrem jego
mieszkancow, z zachowaniem zasad praworzadnosci i uniwersalnych regut etyki, w tym kodeksu
etyki.

§8
1.Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg 1 wnioskow
dotyczgcych funkcjonowania organéw Gminy.
2.Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i
wnioskow, okreslajg postanowienia rozdziatu VIII niniejszego Regulaminu.

§9
Urzad zapewnia Radzie warunki do wykonywania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego
Gminy.

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

§ 11
Obowigzki pracownikéw Urzedu, obowigzki ich pracodawcy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz regulaminu pracy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Urzedem

§ 12
1.Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2.Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikoéw, odpowiada za funkcjonowanie
Urzgdu oraz sprawuje ogélny nadzor nad wszystkimi jego jednostkami organizacyjnymi.
3.W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje, jako kierownika Urzedu,
przejmuje Zastgpca Burmistrza zgodnie z odrebnymi przepisami oraz upowaznieniami.

§ 13
I.Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika.
2. Wewnetrzny podzial odpowiedzialnoéci w zakresie nadzoru pomigdzy Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nad poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz
gmir i jednostkami organizacyjnymi okresla niniejszy Regulamin ponizej w § 19-22. Graficzny

ﬂodziai odpowiedzialnosci stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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2 Burmistrz okre$la szczegétowo zadania Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy w indywidualnych zakresach
czynnosci.

3.Tryb ustalania zastepstw Burmistrza oraz zakres powierzonych zadai oséb zastepujgcych
regulujg odrgbne zarzadzenia Burmistrza.

§ 14
Zastepca Burmistiza, Sekretarz i Skarbnik przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziataja
w granicach okreslonych przez ogélnie obowigzujgce przepisy prawa, odrgbne zarzgdzenia
Burmistrza, zakresy czynnosci, imienne pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez
Burmistrza.

§15
1. Sekretarz nadzoruje prawidiowe funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
1)zapewnia warunki organizacyjne umozliwiajgce sprawne wykonywanie zadaf Urzedu;
2)czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem systemu komunikacji wewngtrznej oraz obiegu
informacji;
3)wykonuje nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesow legislacyjnych w Urzedzie;
4)rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu;
S)sprawuje nadzér nad systemem kontroli w Urzedzie;
6)w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, wykonuje zadania zwigzane z ksztattowaniem polityki
kadrowej Urzedu;
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 zadan, niz okreslone
w ust. 1, o ile wynika to z potrzeb Urzedu.

§ 16
1.Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy i jako gléwny ksiegowy budzetu
realizuje zadania wynikajace z tego tytutu, a okreslone w odrgbnych przepisach.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu gminy jezeli mogg one
spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych,

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

3) czuwanie nad prawidlowg realizacjg budzetu,

4) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza dotyczgcych zmian
w budzecie,

5) opracowywanie pétrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu
gminy wraz z czgscig opisowg dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

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

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

8) opracowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen naleznodci i
zobowigzaf gminnych jednostek organizacyjnych i sporzadzenie skonsolidowanego  bilansu
jednostki samorzgdu terytorialnego,

9) nadzér nad wymiarem podatkowym,

10) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

11)nadzér nad prowadzeniem egzekucji naleznodci publicznoprawnych  oraz
cywilnoprawnych,

~ 12) kierowanie rachunkowoscia Urzedu,
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13) wspolpraca ze wszystkimi gtéwnymi ksiegowymi gminnych jednostek organizacyjnych.

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

§17
1 W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy - Burmistrz moze
ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu lub powotaé zespét zadaniowy.
2 Pelnomocnicy i zespoly zadaniowe mogg dziataé poza struktura jednostek organizacyjnych
Urzedu.

Rozdziat [V
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 18
W skiad Urzgdu wchodza nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny (RO),

2) Referat Finansowo-Budzetowy (RFB),

3) Referat Inwestycji (RI),

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

6) Referat Spraw Obywatelskich (RSO),

7) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

8) Referat Urzad Miejski w Supraslu Filia w Zasciankach (FZ)
9) Referat ds. Projektow UE oraz Uzdrowiska Suprasl (UE),
10) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych, (ZP)
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11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Pion Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
12) Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego (GC),

14) Radca Prawny (RA),

15 ) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

§ 19
1.Burmistrz sprawuje nadzér nad Referatem Spraw Obywatelskich, Urzedem Stanu Cywilnego,
Referatem Finansowo-Budzetowym i Referatem Gospodarki Odpadami.
2. Burmistrzowi ponadto podlega Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Pion Ochrony
Informacji Niejawnych, Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego, Radca Prawny oraz
Administrator Bezpieczefistwa Informacji.

§ 20
1. Zastgpca Burmistrza Suprasla sprawuje nadzor nad Referatem Inwestycji oraz Referatem
Geodezji i Gospodarki Gruntami.
2. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzoér nad Komunalnym Zaktadem Budzetowym w Supraglu.
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§ 21

1.Sekretarz pehi role kierownika Referatu Organizacyjnego oraz sprawuje bezposredni nadzor
nad jego praca. Sekretarz pondto sprawuje nadzor, z zastrzezeniem § 38 ust.4, nad pracg Referatu
Urzad Miejski w Supradlu Filia w Zasciankach, Referatem ds. Projektow UE oraz Uzdrowiska
Supra$l oraz samodzielnym stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.

2.Sekretarz sprawuje ponadto nadzor nad Zespotem Szkét Sportowych w Supraghu, Zespotem Szkot
w Sobolewie, Zespolem Szkolno-Przedszkolnym Ogrodniczkach, Miejskim O$rodkiem Pomocy
Spolecznej w Supraslu oraz Centrum Kultury i Rekreacji w Supraslu.

§22
1.Skarbnik pehi role kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz sprawuje bezposredni
nadzor nad jego praca.

§23
Praca referatu kieruje i bezpogredni nadzér sprawuje kierownik lub zastgpca kierownika, Urzgdu
Stanu Cywilnego — kierownik.

§ 24
Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala Burmistrz na wniosek kierownika referatu lub
Sekretarza w przypadku samodzielnych stanowisk pracy.

§ 25
Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadai powierzonych niektorym pracownikom Urzedu,
Burmistrz moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu shizbowego, w tym:
pelnomocnika lub koordynatora.

§ 26
Roczny plan etatobw Urzedu ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza w drodze odrgbnego
zarzadzenia.
Rozdzial V

Zadania wspolne jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 27
Do wspdlnych zadan jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnodcei:
linicjowanie 1 zapewnianie realizacji zadan spoleczno-gospodarczych zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej;
2)opracowywanie zatozen polityki spoleczno-gospodarcze;j;
3)opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;
4)realizacja dochodéw budzetowych;
5)dokonywanie wydatkow budzetowych, w granicach kwot okreslonych w budzecie;
6)wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
T)udzielanie niezbednej pomocy sotectwom w celu realizacji ich statutowych obowigzkow;
8)przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwal i innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji - w ramach swojej wlasciwosci,
9)przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie prowadzonych spraw — w ramach
swojej whasciwoscei,
10)wykonywanie opracowan i przygotowywanie biezacych informacji o realizacji zadan na
potrzeby Burmistrza, a takze w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom administracji
" ~rzadowej, w tym sprawozdan i analiz;
/X 11)przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia komisji, interpelacje i zapytania
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radnych oraz wystapienia postow i senatorow;

12)rozpatrywanie skarg w ramach swojej wlasciwosci, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg, przyjmowanie mieszkancéw Gminy i udzielanie im wyjasnien;

13)wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

14)wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych do ktorych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych — wedtug whasciwosel,

15)analiza i opiniowanie dostepnych programéw Unii Europejskiej oraz — innych instytucji
migdzynarodowych;

16)przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) uczestnictwo w spotkaniach, zebraniach soteckich, konsultacjach — w ramach wiasciwosci,

18) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski w zakresie informacji publicznej — w ramach
wiasciwosci.

Rozdzial VI
Zakresy dzialania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu

§ 28

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

a)przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu i ich ewidencjonowanie,

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

c)ewidencjonowanie polecen stuzbowych Burmistrza oraz nadzér nad ich realizacjg,

d)przygotowywanie informacji o wydanych przez Burmistrza aktach prawnych,

e)koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy
wybordéw powszechnych oraz referendow,

f) prowadzenie centralnego rejestru uméw i  porozumien zawieranych w sprawach
prowadzenia zadan publicznych z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

2)w zakresie spraw osobowych:

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

b)organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych i
przegladéw kadrowych oraz realizacja wnioskow z nich wynikajacych,

¢)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

d)planowanie i koordynacja szkolen i ksztatcenia pracownikow,

e)planowanie funduszu ptac,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem i analizg oswiadczen majgtkowych
pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb zarzadzajacych
w gminnych osobach prawnych, a takze opracowywanie wymaganych informacji z tego zakresu,

g) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

3) w zakresie utrzymania budynku Urz¢du oraz  zapewnienia pracownikom materialno
technicznych warunkow pracy:
a)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,
b)gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
c)zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczgei oraz dziennikow

i / ‘promulgacyjnych i prasy,
K
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d)organizacja tacznosci telefonicznej i faksowej,



e)wyposazanie pomieszczen biurowych w meble i sprzet biurowy,

fnaprawa i konserwacja sprzetu oraz urzgdzen biurowych stanowigcych wyposazenie
Urzgdu,

g)zabezpieczanie mienia Urzedu,

h) zapewnianie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

1) zapewnienie utrzymania wiasciwego stanu technicznego budynku Urzedu, w tym
eksploatacja, konserwacja, drobne biezace remonty,

k) zapewnienie wlasciwej ochrony budynku;

4) w zakresie opracowywania koncepcji, wdrazania i nadzoru nad eksploatacjag nowoczesnych
systeméw informatycznych w Urzedzie:

a)opracowywanie koncepcji i zatozen w zakresie informatyzaciji Urzedu,

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

c)prowadzenie spraw dotyczacych zakupu sprzetu, oprogramowania komputerowego, jego
ewidencji i nadzor nad legalnodcia stosowanego w Urzedzie oprogramowania oraz zakup
materialdw eksploatacyjnych do drukarek,

d)prowadzenie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego Urzedu,

e)planowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa elektronicznego przetwarzania informacji,
wynikajgcej z aktéw prawnych dotyczgcych ochrony danych osobowych, ochrony danych
niejawnych, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw szczegélnych,

florganizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi komputerow

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

h) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systeméw informatycznych Urzedu oraz ich
uprawnien w zakresie dostgpu do zasobéw informatycznych,

5) w zakresie obstugi przedsiebiorcow:

a)prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

b)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg na terenie Gminy napojow alkoholowych;

¢) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcéw,

6) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej:
a)obstuga organizacyjna, w tym protokotowanie obrad Rady i komisji;
b)nadzor nad rozpatrywaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu interpelacii i zapytan
radnych;
c)wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej
pracami;
d)prowadzenie rejestrow:
- uchwat i stanowisk Rady,
- interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
- wnioskéw i opinii komisji Rady;
e)przekazywanie do publikacji - w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego -
aktow prawa miejscowego stanowionego przez Rade;
f)przygotowywanie i aktualizacja informacji o biezgcej pracy Rady do Biuletynu Informac;ji
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,

/\M i )realizacja spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadoéw powszechnych;

pr(y adzenie ksiegi Honorowych Obywateli Gminy;
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7) w zakresie polityki prorodzinnej, wspierania osob niepelnosprawnych, przeciwdzialania
bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu organizacji rob6t publicznych oraz prac
spolecznie uzytecznych,

b)wspotdzialanie z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji lokalnego rynku pracy;

8) z zakresu promocji gminy i informowania mieszkafcéw o dziatalnoéci organéw gminy:
a)opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z
jednostkami organizacyjnymi Urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
b)wspdlpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi, w zakresic prowadzenia
informacji turystycznej, promocji produktu turystycznego Gminy i realizacji  projektéw

turystycznych,
c)prowadzenie i koordynacja wspotpracy z miastami i gminami partnerskimi,
d)prowadzenie i aktualizacja stron internetowych zarzadzanych przez Urzed - w

porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

e)przygotowywanie materialéw promocyjnych i ich rozpowszechnianie,

f) wspélpraca i przekazywanie materiatlow informacyjnych do Biuletynu - Suprasl Nasza
Gmina,

g) udzial i pomoc w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych, promocyjnych oraz
uroczystosci narodowych i okolicznosciowych z udziatem wtadz Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem patronatu Burmistrza,

1) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedgcych hotelami, a $wiadczacych ustugi
hotelarskie oraz pol biwakowych;

9) z zakresu wykonywania zadan z zakresu kultury, sportu i rekreacji:

a) wspoldziatanie z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
fundacjami w zakresie realizacji na terenie Gminy wspdlnych przedsiewzieé¢ kulturalnych i
sportowych, z wylgczeniem organizowania konkurséw na dofinansowanie powierzanych zadan
publicznych,

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

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg kapieliska w Supraslu;

10) z zakresu archiwizacji dokumentacji wytwarzanej przez Urzad:

a) koordynacja i nadzér wykonywania zdan zwigzanych z archiwizacja dokumentacji
wytwarzanej w poszczegdlnych jednostkach Urzedu,

b) prowadzenie archiwum Urzgdu, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem
dokumentacji do archiwum, wspdtdziatanie z archiwum pafistwowym,

¢) nadzor nad wykonywaniem zadan przez poszczegélne stanowiska pracy w Urzedzie
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt;

11) prowadzenie i koordynacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lutego 2009 r. o funduszu
soteckim (Dz.U. Nr 52, poz. 420 z pézn. zm.),

12)) prowadzenie spraw z zakresu organizacji na terenie Gminy wyboréw powszechnych

i referendow,
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13y prowajdzenie spraw z zakresu rejestracji, rozpatrywania i koordynacji w zalatwianiu skarg i
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wnioskow,
14) prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z gminami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi.

§ 29
1. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego naleza sprawy finanséw i budzetu Gminy, a w
szczegollnosci:
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, sprawozdan budzetowych i rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu,

d)przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

e)obstuga finansowo-ksiggowa budzetu;

2) w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Gminy oraz Urzedu:
a)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, w tym:
- prowadzenie syntetyki i analityki catosci dochodéw gminy,
- prowadzenie kont rozrachunkowych,

b)przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym, odprowadzanie w
ustawowych terminach dochodéw z zakresu administracji rzadowej stanowiacych dochéd z budzetu
panstwa,

¢)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, bilansdw, sprawozdan statystycznych,

d)kontrola dhugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej

e) dokonywanie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych realizowanych przez Urzad

f) obstuga kasy zapomogowo-pozyczkowej

g) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, list wyplat diet radnych i uprawnionym
cztonkom organéw jednostek pomocniczych Gminy,

h) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej programéw realizowanych przez Referaty
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji miedzynarodowych i
zewnetrznych,

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

J) prowadzenie spraw z zakresu rozliczerl z tytutu naleznogci publicznoprawnych, w tym,
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, ubezpieczefi spolecznych i zdrowotnych, z PFRON,
podatku VAT, a takze rozliczen z tytutu uméw cywilno-prawnych, zaliczek, delegacji stuzbowych,

k) wspotdziatanie z innymi referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy i koordynacja
spraw w zakaresie prawidlowosci rozliczenia podatku VAT, w szczegdlnosci w projektach
realizowanych z udziatem $rodkéw UE,

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

3) w zakresie podatkow i opfat:

a)prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz
poodejmowanie wszelkich innych dziatan organizacyjno-prawnych zmierzajgcych do zapewnienia
maksymalnej $ciagalnosci podatkow i optat lokalnych,

b)sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wplywéw podatkowych oraz z
zastosowanych 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 publiczne] w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

d)prowadzenie czynnoéci kontrolnych i sprawdzajacych w zakresie realizacji obowiazkow
podatkowych dotyczacych podatkow i optat lokalnych.

J€)wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkéw i oplat oraz sporzgdzanie informacji z akt
pp’d{fkowych, na zadanie organdéw uprawnionych, w zakresie przewidzianym przez Ordynacje
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podatkowa,
fopracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow 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 podatkdw i oplat lokalnych,
i) egzekucja i zabezpieczanie naleznoéci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych,
j) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
4) prowadzenie spraw dotyczacych niepodatkowych naleznosci budzetowych ,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet Gminy:;
6) wspdlpraca z gminnymi jednostkami budzetowymi oraz osobami prawnymi zarzgdzajgcymi
projektami w zakresie wydatkowania i rozliczania $§rodkéw pozyskanych w ramach projektow UE
lub innych §rodkéw zewnetrznych,
7) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych
powigzanych z budzetem Gminy
8)udzielanie jednostkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom powigzanym z budzetem
instruktazu w zakresie przepisow finansowych.

§ 30
1. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy programowanie i koordynacja przedsigwzigé
inwestycyjnych stuzacych rozwojowi Gminy oraz wdrazanie ich na podstawie budzetu Gminy, a
takze prowadzenie zadan polegajgcych na prowadzeniu robot budowlanych zaplanowanych do
wykonania przez Urzad, w tym z innych $rodkéw pozyskanych przez Gming, a w szczegélnodci:
1) w zakresie planowania inwestycji/ rob6t budowlanych:

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

b)opracowywania wieloletniego planu inwestycyjnego;

2) w zakresie obstugi i wdrozenia inwestycji budowlanych realizowanych z budzetu Gminy
lub z innych $rodkow pozyskanych przez Gming oraz ze srodkéw wiasnych
mieszkancow:

a)opracowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje, w tym
opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania, wspotpraca w zakresie przygotowywania
przetargdw na opracowywanie dokumentacji inwestycji, oraz przygotowywanie projektow umow
na prace projektowe,

b) prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajecia terenu, w tym odszkodowan
naleznych z tego tytulu, przygotowywanie niezbgdnych dokumentow umozliwiajgcych uzyskanie
przez Gmineg decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, ustaleniu warunkow zabudowy lub lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz pozwolenia na budowe lub decyzji zezwalajacej na realizacjg
inwestycji drogowej,

c) realizacja inwestycji poprzez:

- udziat w przygotowywaniu uméw z wykonawcami i analiza prawidlowosci toku
realizacji zawartych uméw,

- prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

- udzial w odbiorach inwestycyjnych i czynnodciach zwigzanych z przekazywaniem
obiektow do uzytkowania,

- rozliczanie finansowe zakonczonych inwestycji lub zadan,

- prowadzenie spraw z zakresu rgkojmi i gwarancji dotyczacych wykonanych

inwestycji
’/\//\(; organizacja rob6t publicznych w zakresie inwestycji prowadzonych przez Gming;
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3) nadzér nad realizacjg umow dotyczgcych inwestycji prowadzonych przez Gming.

§ 31
1. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy ponadto zarzgdzanie drogami 1 prowadzenie spraw
zwigzanych z transportem publicznym, a w szczegolnosci:
1) w zakresie zarzgdzania drogami:

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

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

c)wykonywanie okresowych przegladéw drog i obiektow inzynierskich oraz planowanie ich
remontow,

d)realizacja zadan w zakresie utrzymania i ochrony drog oraz innych urzadzen zwigzanych z
drogami, w tym planowanie wydatkow,

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

f)realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem robot w pasach drogowych,

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

h) prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania kategorii drogom oraz przekwalifikowywania
drog do wiasciwej kategorii,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrgbnych przepisach,

j) przedktadanie propozycji poprawy warunkéw w ruchu pieszym oraz w ruchu rowerowym,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i placéw Gminy oraz porzadkiem i
czystoscig w pasach drogowych oraz terendow zielonych,

1) prowadzenie, na podstawie odrebnych przepisow, spraw zwigzanych z procedurg
usuwania z pasow drogowych, pojazdow porzuconych i stwarzajacych zagrozenie bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

m) nadzor nad utrzymaniem czystosci na przystankach komunikacji publicznej;

2) w zakresie transportu:

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

b)prowadzenie spraw zwigzanych w zakresie organizacji i wdrozenia ustug transportu
zbiorowego,

¢)podejmowanie dziatan zwigzanych z nalezytym informowaniem spolecznosci lokalnej o
zasadach funkcjonowania transportu zbiorowego, wszelkich zmianach tras, rozktadow itp.

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

§ 32
Do zadan referatu Inwestycji naleza réwniez zadania w zakresie:
1)planowania przestrzennego, w tym:

a) inicjowanie i koordynacja procesu uchwalania studium uwarunkowan i zagospodarowania
przestrzennego oraz planow przestrzennych, prowadzenie postgpowan administracyjnych
zmierzajgcych do wydania decyzji o warunkach zabudowy,

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

) c)opracowywanie projektéw plandéw miejscowych oraz ich zmian;
d)sporzgdzanie prognoz skutkow finansowych zwigzanych z uchwaleniem planéw
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miejscowych;

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

f)wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium i planow miejscowych;

g)sporzgdzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
oraz dokonywanie oceny aktualnosci studium i plandw miejscowych;

h)przygotowywanie projektow uzgodnien i opinii zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz polityka przestrzenng gmin sasiadujgcych, a takze innych jednostek samorzadu
terytorialnego;

i)opracowywanie wnioskow do zatozen polityki Gminy dotyczgcych kierunkow zmian stanu
prawnego nieruchomosci gminnych;

j)wydawanie opinii urbanistyczno-architektonicznych

k)przygotowywanie opinii, w formie postanowieri, o zgodnosci podziatéw nieruchomodci z
ustaleniami planéw miejscowych i przepisami szczegolnymi;

])obstuga organizacyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;

1) wydawanie za§wiadczen w zakresie wystgpowania stref i obszarow w rozumieniu ustawy
o rewitalizacji;

m) monitoring stanu zagospodarowania przestrzennego Gminy i prowadzenie stosownej
dokonywanie oceny aktualnosci studium i planow miejscowych;

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

2) w zakresie ochrony zabytkow:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw oraz wykonywanie zadaf w zakresie ochrony
zabytkéw przypisanych Gminie na mocy odrgbnych przepisow

b)prowadzenie ewidencji pomnikéw oraz tablic pamigtkowych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow na terenie Gminy,

3) w zakresie utrzymania pomnikéw i tablic pamigtkowych, pielggnacja miejsc pamigci narodowej
oraz utrzymaniem cmentarzy wojennych i miejsc stracefi
4) w zakresie ochrony przyrody i $rodowiska, gospodarki wodnej i lesnej

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

b) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

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

d)przygotowywanie projektow pozwolert wodno prawnych, prowadzenie spraw zwigzanych
z naruszeniem stosunkow wodnych,

e)prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

flurzadzanie terenéw zielonych i ochrona zieleni w Gminie, w tym przygotowywanie
projektéw zezwolen na wycigceia, przesadzenia drzew i krzewow;

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

h)nadzér i ocena jakosci ustug komunalnych w zakresie dostawy wody i odprowadzania
sciekow,

i) wydawanie zezwolen na odbidr Sciekow,

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

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

/ I)koordynacja i nadzor nad pracami remontowo-porzagdkowymi — w przypadku skierowania

pragcownik()w lub innych osob.
2. Referat wykonuje czynnosci nadzoru nad Komunalnym Zaktadem Budzetowym ( KZB) w



Supraslu z wylaczeniem spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej realizowanej przez KZB.

§ 33
1. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami naleza sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomog$ciami Gminy i nadzoru wiascicielskiego, a w szczegolnoscei:
1) z zakresu gospodarki nieruchomogciami Gminy:

a) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) sprzedaz lub oddawanie nieruchomogci stanowigcych wiasno$¢ Gminy w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem lub uzyczenie, jak tez przekazywanie tych
nieruchomosci do biezacego administrowania,

c) prowadzenie spraw dotyczacych $ciagalnosci wierzytelnosci z tytulu najmu, dzierzawy
lub optat za wieczyste uzytkowanie, rozktadanie na raty lub umarzanie wierzytelnosei,

d)przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wlasnosci,

e)przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowiacych whasnos¢ Gminy jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

f)sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania wieczystego, prawa uzytkowania
i trwalego zarzadu,

g)rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego, dzierzawy, i uzyczenia oraz wygaszania
prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,

h) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu,

i) nabywanie i zamiany nieruchomosci,

1) aktualizacja wartoéci gruntow oraz ustalania oplat za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i trwaly zarzad,

k) ustalanie optat adiacenckich,

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

1) wywlaszczanie i zwrot nieruchomosci,

m) ustalanie wysokosci odszkodowania badz optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomogci
zwigzanych ze zmiang planéw miejscowych,

n) wyplata odszkodowan z tytutu przejgcia gruntow pod drogi gminne,

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

0) prowadzenie spraw dotyczacych najmu pomieszczen w budynkach Urzgdu;

2) z zakresu polityki mieszkaniowej i lokalami uzytkowymi z zastrzezeniem czynnosci
wykonywanych przez KZB w Supraslu,

3) z zakresu wykonywania czynno$ci zwigzanych z biezacg ewidencjg mienia gminnego oraz
planowaniem jego wykorzystania,

4) zzakresu podzialu oraz rozgraniczania nieruchomosci;

3) z zakresu spraw zwigzanych z wspolnotami gruntowymi,

4) z zakresu spraw zwigzanych ze sprawami rolnictwa i lesnictwa.

2. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nadzoruje zadania realizowane przez
Komunalny Zaktad Budzetowy w zakresie gospodarki mieszkaniowe;.

§ 34

Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami nalezg sprawy z zakresu:
1. gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

1)analiza i przygotowywanie rozwiazan koncepcyjnych z zakresu gospodarowania i odbioru
odpadéw komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych na terenie gminy Suprasl,

analiza wplywéw i wydatkéw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi

« ies:ie;czna, 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 zaleglodci z tytulu oplat za gosp. odpadami i podejmowanie dzialan
zmierzajacych do skutecznej egzekucji,
6)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z Wykonawca ushigi odbioru i
zagospodarowania odpadéw komunalnych na terenie gminy Suprasl oraz jego rozliczanie oraz
przekazywanie biezacej ewidencji nieruchomosci zamieszkatych Wykonawcy.
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig dotyczacg odpadéw komunalnych
(analiza sprawozdan pohrocznych, wspotpraca z RIPOK -ami, sprawozdania roczne),
8) ksiggowa ewidencja analityczna wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
9) prowadzenie akcji informacyjnych na temat zasad gospodarowania odpadami komunalnymi,
10) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu regulaminu utrzymania porzadku i
czystosci oraz uchwat dotyczgcych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
11) kontrole wtasceicieli lub zarzgdcow nieruchomosei w zakresie ustawy o utrzymaniu porzadku
i czysto$ci w gminach,
12) wydawanie decyzji z zakresu usunigcia lub skladowania odpadéw komunalnych na
podstawie ustawy o odpadach (Dz.U. 2013 poz. 21),
13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpadéw komunalnych,
14) nadzor nad pracg punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych.
2. utylizacji materialow zawierajgcych azbest:
1) prowadzenie akcji informacyjnych wérod wiaseicieli zabudowan zawierajacych wyroby
azbestowe oraz naboru na dofinansowanie usuwania wyrobow zawierajacych azbest,
2) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na dofinansowanie usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest oraz rozliczenie pozyskanych dotacji,
3) biezaca aktualizacja bazy azbestowej (bazaazbestowa.gov.pl),
4) nadzér nad wykonywaniem ustug w zakresie odbioru i unieszkodliwiania wyrobow
zawierajacych azbest.
3. ochrony zwierzat:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i wylapywaniem bezdomnych zwierzat oraz
innych zadan nalezacych do zadan gminy z zakresu ochrony zwierzat,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem padtych zwierzat na terenie gminy Suprasl,
3) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie programu ochrony bezdomnych zwierzat.

§ 35

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu:
1) prowadzenia spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania,
2) prowadzenia rejestru wyborcow i sporzadzania spisdéw wyborcow;
3) prowadzenia spraw dotyczacych dowoddw osobistych;
4) wykonywania przypisanych prawem czynnosci i prowadzenia postgpowan w celu wydania
decyzji nalezacych do kompetencji Burmistrza na podstawie ustawy Prawo o zgromadzeniach,
5) wykonywanie przypisanych prawem czynnosci i i prowadzenia postgpowan w celu wydania
decyzji nalezgcych do kompetencji Burmistrza na podstawie ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych,
6) zadan wojskowych:

a)rejestracja przedpoborowych oraz przygotowywanie i przeprowadzanie poboru,

b)przygotowywania projektow decyzji dotyczacych poborowych i ich rodzin,

c)doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz do czynnej shizby
wojskowej,

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

.,n\/ | e)reklamowania 0sob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
obilizacji i w czasie wojny,
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f) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej urzedu na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

g) opracowywanie programow i planéw szkolenia obronnego oraz prowadzenie szkolenia
obronnego, a takze sprawowanie nadzoru w wykonywaniu przedmiotowych zadan przez gminne
jednostki organizacyjne,

h) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy, tabeli realizacji zadan
operacyjnych oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

i) realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowigzku obrony RP i ustaw szczegotowych,

j) nadzér i kierowanie przebiegiem Akcji Kurierskiej,

k) opracowanie planu stalego dyzuru oraz szkolenie obsady stalego dyzuru;

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

a)opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy;

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

c)organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

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

e)planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze nadzoér nad zapewnieniem
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz obiektow
wchodzgcych w sktad systemu obrony
cywilnej;

f) wspolpraca z organami i instytucjami wykonujgcymi zadania w zakresie zapobiegania,
przeciwdzialania i usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych zdarzen
zagrazajacych zdrowiu i mieniu;

g)planowanie 1 nadzér nad realizacja zadan obronnych w gminnych jednostkach
organizacyjnych, prowadzenie spraw dot. planowania operacyjnego w Urzedzie;

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 Zespolem Zarzadzania Kryzysowego oraz
jego obstuga administracyjno-biurowa.

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

k) sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi.

1) planowanie §rodkéw na ochrong przeciwpozarows.

§ 36
Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosei:
1)rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw;
2)prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
3)prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego;
4)przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka do protokétu i przekazywanie wiasciwemu
Organowl;
5)przyjmowanie o§wiadczen o wnioskowanych zmianach podlegajacych ujawnieniu w aktach stanu
cywilnego;
6)aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie wyrokéw i postanowien
sa{gi((w?ch oraz decyzji administracyjnych);

J)wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow;
g _
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8)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach akt stanu cywilnego;

9)wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych w kosciotach i zwigzkach
wyznaniowych;

10)wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicg;

11)organizowanie uroczystosci jubileuszowych dotyczacych diugoletniego pozycia malzonkow;
12)orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion i nazwisk do
zasad pisowni polskiej, zgodnie z fonetycznym brzmieniem, a takze ustalanie pisowni imion i
nazwisk;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

§ 37

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych naleza sprawy z zakresu
udzielania zamowien publicznych przez Gming Suprasl — Urzad zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, a w szczegoélnosci:

1) prowadzenie procedur przetargowych i innych wyminionych w ustawie zmierzajgcych do
wylonienia wykonawcy,

2) ustalanie szacunkowej warto$ci zamdéwienia publicznego,

3) przygotowywanie wymaganej dokumentacji prztetargowej.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych ponadto naleza sprawy:

1) udzielenia zaméwien publicznych sektorowych oraz pomoc w miarg potrzeby przy
udzielaniu zamowien ponizej rownowartosci 30 tys. euro,

2) prowadzenie rejestru wszystkich udzielonych zamoéwien publicznych przez Gming Suprasl,
w tym zamOwien ponizej rownowartosci 30 tys. euro oraz zamowien sektorowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig zamowien publicznych,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych udzielanie zamowien
publicznych do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5) wykonywanie wszystkich innych czynnoéci do ktérych wykonania jest zobowigzany
zamawiajgcy, a ktorych obowigzek wykonania wynika z ustawy Prawo zamdowien Publicznych.

§ 38

1. Do zadan Referatu Urzad Miejski w Supraslu Filia w Zasciankach, zwanego dalej ,,Filig w
Zasciankach” nalezy:
1) dodatkowa obstuga kancelaryjna podan wplywajacych do Urzgdu Miejskiego w
Supraslu,
2) rejestracja korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,
i przekazywanie jej do Urzedu Miejskiego w Supraslu, z zastrzezeniem spraw kiore
nalezg do whasciwosci filii,
3) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j,
4) dodatkowa obstuga mieszkancow z terenu z terenu solectw : Zascianki, Grabowka,
Sobolewo, Sowlany, Henrykowo oraz innych oséb korzystajacych z ushug urzedu w zakresie :
a) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow szkolnych, dowozu dzieci do szkoly,
b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, a w
szczegolnodcei :
- prowadzenie postepowan ws. ustalenia wysokosci oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,
/\f - prowadzenie postgpowan ws. udzielenia ulg w splacie zobowiazan za

/\/ : gospodarowanie odpadami komunalnymi,



- prowadzenie postgpowan z zakresu usunigcia odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do skladowania,
- obshuga interesantow w zakresie systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi,
¢) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
d) wydawanie aktow stanu cywilnego,
¢) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych,
f) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy
( obstuga w tym zakresie w wyznaczone dni),
g) prowadzenie spraw z zakresu zadanf podziatow nieruchomodci i rozgraniczen
( obstuga w tym zakresie w wyznaczone dni).

7. Do zadan Filii w Zasciankach naleza sprawy z zakresu edukacji :

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planow finansowych
przedszkoli, szkot i placowek o$wiatowych Gminy Suprasl.

2) Wykonywanie czynnodci dotyczacych udzielania dotacji szkotom publicznym
prowadzonym przez osoby fizyczne i prawne oraz niepublicznym szkotom
i przedszkolom.

3) Przygotowywanie wnioskow w sprawie zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
placowek o$wiatowych.

4) Typowanie obiektow o§wiatowych do remontow i modernizacji.

5) Prowadzenie czynnosci dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli oraz obsady wolnych
stanowisk kierowniczych w szkotach i placéwkach o$wiatowych.

7) Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow nadzorowanych szkot i placowek
oéwiatowych oraz prowadzenie spraw socjalnych bytych pracownikoéw placdwek
o$wiatowych Gminy.

8) Podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia dzieciom i modziezy prawidtowych
warunkow zdrowotnych oraz nauki w szkotach i placowkach o$wiatowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien uczniom i
nauczycielom.

10) Prowadzenie o$wiatowych baz danych obejmujacych zbiory danych pochodzacych ze
szkot i placowek o$wiatowych funkcjonujgeych na terenie Gminy.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej jednostek o$wiatowych, w tym w
szczegolnodei SIO.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych dojazdu dzieci niepetnosprawnych do szkdl
i placowek oswiatowych.

14) Programowanie i organizowanie opieki nad dzie¢mi do lat trzech.

3. Do zadan Filii w Zasciankach ponadto naleza sprawy z zakresu:
1) realizacji gminnych programow zdrowotnych, w tym:

a) inicjowanie i przygotowywanie programow zdrowotnych,

b) prowadzenie konkurséw na wybdr podmiotow realizujgcych programy zdrowotne,

¢) udzielanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy na realizacjg programow
zdrowotnych,

d) sprawozdawczo§¢ w zakresie realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia;
/ 2) realizacji dostgpu do informacji publicznej, w tym:

/>< a) rejestracja wnioskow o udzielenie informacji publicznej,
b
\ / \ i
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b) udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz koordynacja w zakresie odpowiedzi
przez inne referaty lub stanowiska pracy urzedu,

¢) udzielanie informacji za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
zamieszczanie w BIP wszystkich wymaganych prawem informacji i dokumentow;

3) wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym:

a) przygotowywanie planéw wspotpracy Gminy Suprasl z organizacjami
pozarzgdowymi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem i dotacji na finansowanie lub
dofinansowanie zadaii gminy powierzanych organizacjom pozarzgdowym, w tym
prowadzenie otwartych konkursow ofert,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem dotacji o ktérych mowa w pkt b.

4. Kierownik Filii petni nadzér merytoryczny nad pracownikami Filii w zakresie spraw
okreslonych w ust. 2-3. W sprawach okreslonych w ust. 1 nadzér merytoryczny nad pracownikami
wykonujacymi przedmiotowe sprawy petnig kierownicy innych wiadciwych referatow Urzedu.

§ 39
1. Do zadaa Referatu ds. Projektéw UE oraz Uzdrowiska Suprasl nalezg sprawy wdrazania tzw.
projektéw twardych ( inwestycyjnych) oraz migkkich ( szkoleniowych itp.) realizowanych przez
Gmine Suprasl — Urzad Miejski w Supradlu, a w tym:

1) wyszukiwanie informacji o inicjatywach i programach Unii Europejskiej lub innych
programéw, funduszy pomocowych krajowych lub zagranicznych na wsparcie tzw. projektow pod
katem realizacji przez Gming ( Urzad) lub gminng jednosteke organizacyjng i przekazywanie im
informacji o mozliwosciach i warunkach aplikacji;

2 ) analiza i ocena poszczeg6lnych projektéw Gminy pod katem zgodnosci z wymogami i
kryteriami aplikacji do poszczeg6lnych programéw pomocowych;

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz wymaganych dokumentow stanowigcych
zatacznikow, w szczegdlnodei studium wykonalnosei. Wspdlpraca w zakresie przygotowywania
wymienionych dokumentéw, w tym pozwolef na budowg lub decyzji poprzedzajacych z
wiasciwymi referatami Urzedu,

4) terminowe sktadanie wnioskéw aplikacyjnych, wnioskéw o platnos¢ oraz wszelkich
innych dokument6éw, pism i wyjasnief na etapie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow, a
takze na etapie realizacji projektu, ewaluacji projektu do chwili zakonczenia okresu trwalosci
projektu,

5) rozliczanie projekow, przydzielonych dotacji, nadzor w zakresie spelienia wskznikow
produktu, rezultatu, celéw projektu oraz wykonywanie innych czynnosci niezbednych do
prawidlowego wdrozenia i rozliczenia projektu.

6) wspblpraca z innymi referatami Urzedu na etapie przygotowywania projektu, jego
wdrazania oraz w okresie ewaluacji projektu.

2. Do zadan Referatu ds. Projektéw UE oraz Uzdrowiska Suprasl naleza pondto sprawy zwigzane z
Uzdrowiskiem Suprasl i jego promocja, a w szczegélnosci okreslone dla organow gminy
uzdrowiskowej w ustawie z dnia 28 lipca 2005 1. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i
obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem inwestoréw do gminy Supras] i Uzdrowiska
Suprasl, promocja Uzdrowiska.
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§ 40
Do zadath Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalez3 zadania wynikajace z ustawy z
dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 1166),

§ 41
Do zdan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezg zadania wynikajace z ustawy z 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U. z Nr 182, poz. 1228 z p6zn.zm.).

§ 42
Do zadan radcy prawnego nalezy:
1opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym i redakcyjnym projektéow aktéw normatywnych
wydawanych przez Burmistrza;
2)opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming;
3)przygotowywanie opinii do projektéw ustaw i innych aktow prawnych przekazywanych do
konsultacji Burmistrzowi;;
4)wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Rady Iub Burmistrza w postepowaniu sagdowym i
sagdowo-administracyjnym;
5)udzielanie porad prawnych i wyjasnien komisjom Rady, radnym i pracownikom Urzedu,
6) wykonywanie zadan z zakresu koordynacji obstugi prawnej w przypadku $wiadczenia ustug
prawnych przez inne osoby niebedace pracownikami Urzedu.

2.Radca prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 43
W celu wiladciwego wykonywania zadan jednostki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do
biezgcej wspotpracy pomigdzy sobg oraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

Rozdziat VII
Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza

§ 44
W ramach posiadanych kompetencji Burmistrz wydaje nastgpujgce akty prawne:
1)zarzadzenia porzadkowe;
2)zarzadzenia — w zakresie przewidzianym w przepisach prawa,
3)zarzadzenia wewngtrzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzedu;
4)decyzje administracyjne — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi;
5)inne akty wynikajgce z przepisow prawa.

§ 45
1.Projekty aktéw prawnych (Rady i Burmistrza) opracowujg kierownicy referatéw lub samodzielne
stanowiska pracy na polecenie Burmistrza, Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika lub z whasnej
inicjatywy.
2.Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analize zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie wlasciwych kierunkéw i $rodkéw
dalszego dziatania.
3.Projekty aktow prawnych organow Gminy w zakresie dzialania gminnych jednostek
organizacyjnych przygotowujg wiasciwe jednostki organizacyjne Urzedu.
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§46
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegaé¢ zasad techniki prawodawczej
okreslonych w przepisach szczegolnych, w tym:
1) akt prawny nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organdw;
2)uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
3)redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwiezta, a tre$é podana w formie imperatywnej;
4)dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen, identycznych z
przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie;
5)iezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiatly, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci 1 czystosei jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

§47
L Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1)ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe;
2)z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzgdu;
3)z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, jezeli naktada na nie nowe zadania lub
obowigzki.

2.Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego przedstawiany przez
whasciwego kierownika referatu, powinien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym i redakcyjnym.

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

§ 48
1.Akty prawne Burmistrza oraz wnioski Burmistrza o podjecie uchwal Rady podpisuje Burmistrz
lub Sekretarz w przypadku wnioskdw o podjecie uchwat .
2.Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje aktow prawnych Burmistrza oraz przekazuje je
wlasciwym kierownikom odpowiedzialnym za wykonanie.
3.Podpisane przez Burmistrza lub Sekretarza materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg
lub jej komisje, whasciwy kierownik referatu przekazuje do Rady Miejskiej w terminie i ilosci
okreslonej przez Przewodniczgcego Rady Miejskie;.
4.W przypadku wnioskow Burmistrza o podjecie uchwat Rady, Burmistrz wyznacza referenta
projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 49
1.Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
2.Burmistrz moze upowazni¢ Zastepee i innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji, o
ktorych mowa w ust. 1.
3.Kierownicy referatow wnioskuja do Burmistrza o upowaznienie innych pracownikow referatow
do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
4 Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego ono dotyczy.

§ 50
Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji miedzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi Urzedu i miedzy soba.



Rozdziat VIII Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg 1 wnioskow

§51
1.Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz.
10.00 — 14.00, natomiast w Filii Urzedu Miejskiego w Zasciankach w ostatni pigtek miesigca w
godz. 14.00 —15.00.
2.Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

§ 352
Zastgpca oraz kierownicy referatow Urzedu rowniez przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§53
Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu w formie pisemnej, telegraficznej 1 elektronicznej lub
whiesione ustnie do protokétu, sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 54
Kierownicy referatéw jednostek organizacyjnych Urzgdu sg odpowiedzialni za:
1)wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie skarg i wnioskow;
2)niezwloczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skarg i
wnioskéw badanych przez tg komorke organizacyjng .

§ 55
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja w sprawach dotyczacych pracownikéw Urzedu
Burmistrz, Zastepca lub Sekretarz.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§ 56
1.W razie zmiany zadan szczegotowych jednostek organizacyjnych Urzedu, przekazanie akt migdzy
nimi nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2 Protokét przygotowuje jednostka organizacyjna Urzgdu przekazujgca dokumentacig.

§ 57
Kierownicy sa zobowigzani zapoznaé pracownikow z postanowieniami niniejszego Regulaminu, w
terminie 7 dni od jego podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr

z dnia

Burmistrza Suprasla w sprawie zmiany zarzgdzenia
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

i Nkmq.mno A Urzedowi Miejskiemu w Suprasiu.
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