Or.120. 41 .2020
ZARZADZENIE NR 42 /20

Z DNIA BURMISTRZA CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
z dnia 15 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 21/18 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia
25 maja 2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Czarnej Bialostockiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. 22020 r. poz. 713, poz.1378 t.}.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Czarnej Bialostockiej stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 21/18 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 25 maja 2018
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej
zmienionego Zarzadzeniem Nr 33/19 z dnia 30 pazdziernika 2019 roku, Zarzadzeniem Nr
37/19 z dnia 15 listopada 2019 roku dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

1.w § 2 ust.10 otrzymuje brzmienie:
,»10. Inspektorze Ochrony Danych — nalezy przez to rozumieé¢ Inspektora Ochrony
Danych Osobowych Urzgdu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej,”

2. § 5 ust.5 otrzymuje brzmienie:

,»J. Sekretarz kieruje biezacg pracg Urzedu oraz pelni funkcje kierownika Referatu
Organizacyjnego.”

3. § 13 ust.2 otrzymuje brzmienie:
» 2. Ponadto do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wspblpraca z organizacjami zewnetrznymi,

2) nadzér nad Domem Kultury w Czarnej Biatostockiej, Miejska Bibliotekg Publiczng w
Czarnej Bialostockiej, Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czarnej
Biatostockiej,

3) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych inadzor nad realizacja
uméw z firmg zewnetrzng na $wiadczenie ushug w zakresie ochrony danych
osobowych i audytow z tym zwigzanych,

4) organizowanie uroczystosci miejskich zwigzanych ze $wietami panstwowymi i
rocznicami,

5) opracowywanie raportu o stanie Gminy oraz innych dokumentéw strategicznych
Gminy,

6) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim,

7) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z Inicjatywa Obywatelska,

8) pehienie funkcji koordynatora dostgpnoscei,

9) wspdlpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. Obstugi Rady Miejskiej i Informacji
Publicznej,

10) wspdlpraca z Rada Seniorow,
11) koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
12) wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu”.

4. § 14 ust.2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzgdu oraz systematyczne wdrazanie optymalnych zasad organizacji i stosowania
nowoczesnych technik pracy,



2) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami
Urzedu,

3) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w ramach udzielonego
upowaznienia,

4) nadzér nad przestrzeganiem prawa i prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu,
5) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,
6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

7) mnadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych,

8) kontrola terminowego zatatwiania spraw w Urzedzie oraz przestrzegania przepisdw
prawa w prowadzonych postepowaniach,

9) wspobldziatanie z organami kontroli zewnetrznej,
10) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznej,

11) prowadzenie zbioru kopii protokotéw kontroli zewnegtrznej oraz wystgpien
pokontrolnych,

12) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i rejestru instytucji kultury
funkcjonujagcych na terenie Gminy oraz gromadzenie statutow i regulamindéw
jednostek podlegtych,

13) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z biezgcej dziatalnosci Urzedu,

14) prowadzenie spraw oswiatowych,

15) nadzoér nad przeprowadzeniem oceny okresowej pracownikéw Urzedu,

16) nadzér nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan
statystycznych,

17) wspolpraca z ,,Przedsiebiorstwem Komunalnym” w Czarnej Biatostockiej Sp. z o.0.

18) kierowanie Referatem Organizacyjnym.”

5. § 14 po ust.3 przecinek zastepuje sie kropka;
6. § 14 uchyla si¢ ust.4;
7. § 16 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»»1. W Referacie Organizacyjnym funkcje Kierownika Referatu pelni Sekretarz Gminy.”

8. w § 16 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W skfad Referatu Organizacyjnego wchodza:

1) stanowisko ds. kancelaryjnych,
2) stanowisko ds. zamowien publicznych i kancelaryjnych,
3) stanowisko ds. kadr i dzialalnos$ci gospodarcze;j,
4) stanowisko ds. kancelaryjnych, sportu, turystyki i profilaktyki zdrowotne;j,
5) stanowiska ds. promocji i wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
6) informatyk,
7) stanowisko opiekuna dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly),
8) stanowisko gonca,
9) stanowisko sprzatacza.”

9. w § 16 ust. 3 po pkt 9) dodaje sie pkt 10), ktory otrzymuje brzmienie:

»10) w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, zgodnie z
Ustawg Prawo Zamowien Publicznych, w szczegdInoSci:

a) opracowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan
zamdwien publicznych,



b) opracowywanie specyfikacji warunkow zamoéwienia (na podstawie materiatlow
uzyskanych z komorek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za
przedmiot zamoéwienia),

c) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielania zamowien
publicznych, '

d) sporzadzanie protokoldow potwierdzajacych przebieg postepowania o udzielenie
zamowien publicznych

e) obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowych,
f) sporzadzanie umow o zamdwienie publiczne,

g) sporzadzanie i aktualizacja planow i sprawozdan w zakresie zamowien
publicznego,

h) oglaszanie i wprowadzanie informacji w zakresie zaméwien publicznych, w tym
do BIP,

1) kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zamdéwien
publicznych zgodnie z Ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

j) monitorowanie przebiegu realizacji zamowien publicznych,
k) prowadzenie rejestru zamowien publicznych

) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego (uchwatl, zarzadzen) w
sprawach z zakresu zamoéwien publicznych, w tym regulaminow,

m)wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu uczestniczacymi w
postgpowaniu o zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania i przygotowania
wymaganej dokumentacji.

10. § 17 ust. 3 po lit. p) kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sig lit. r) w brzmieniu:
» I) prowadzenie archiwum Urzg¢du Stanu Cywilnego. ”

11. § 18 ust.2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,» 3. stanowisko kasjera ,”

12. § 18 wust. 3 pkt 4) po lit. j) kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ lit. k) w
brzmieniu:
»,J) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem uméw dzierzaw zawieranych przez
rolnikow.”

13. § 19 ust.1 uchyla si¢ pkt 2)

14. Struktura Organizacyjna Urzgdu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej otrzymuje brzmienie
okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom referatow, samodzielnym stanowiskom
pracy Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej .

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacag od 1 stycznia 2021
roku.

/




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 42/20 Burmistrza Czarnej Bialostockiej
z dnia 15 grudnia 2020 r.

Struktura organizacyjna
(zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej nadanego zarzadzeniem
Nr 42/20 z dnia 15 grudnia 2020 1.)
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