ZARZADZENIE NR 244/24
PREZYDENTA MIASTA BIALA PODLASKA

z dnia 13 listopada 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Biala Podlaska

Na podstawie art. 33 ust. 2, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, zpo6zn. zm.) zarza d za si ¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Biata Podlaska stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 139/24 Prezydenta Miasta Biata Podlaska z dnia 1lipca 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Biata Podlaska wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1. § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,» 2. Skarbnik miasta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatlem Budzetowo-Ksiegowym;
2) Wydziatem Podatkow i Optat Lokalnych.”

2. § 10 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,,3) Skarbnik Miasta Skm
a) Wydzial Budzetowo-Ksiggowy BK

— Referat Ksiggowosci RKs

b) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych OoP”

3. § 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»3 19. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegblnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw w centralnym rejestrze stanu cywilnego;

2) transkrypcja, odtwarzanie tre§ci zagranicznych aktow stanu cywilnego — urodzenia,
matzenstwa, zgonu 1 aktualizacja danych;

3) przyjmowanie o§wiadczen:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) 0 nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki;
€) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska,
d) matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby

ich wspolne dziecko,
e) 0 zmianie wskazanego wczesniej przez malzonkow nazwiska dziecka przy
sporzadzeniu aktu urodzenia pierwszego dziecka;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa;

5) nadawanie i aktualizacja numeru PESEL, meldowanie noworodkow i wymeldowywanie
0sOb zmartych;

6) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego;

7) tworzenie bazy aktéw stanu cywilnego — wpisywanie aktow z ksigg stanu cywilnego
do centralnego rejestru stanu cywilnego;
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8) wydawanie za§wiadczen o:
a) stanie cywilnym,
b) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
¢) dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,
d) do $lubu konkordatowego i sporzgdzanie na ich podstawie aktu malzenstwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng zmiang imienia i nazwiska;

10) analiza zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege
na mocy Kodeksu postepowania cywilnego;

11) wnoszenie przez kierownika USC, zastepce spraw o uniewaznienie, ustalenie tre$ci aktu
stanu cywilnego do wojewody, sadu;

12) realizacja zlecen: usuwanie niezgodno$ci, migracja aktow, przesytanie dokumentow;

13) wspolpraca z urzgdami administracji samorzadowej i1 panstwowej oraz polskimi
konsulatami 1 obcymi placowkami konsularnymi, straza graniczng, osrodkami
dla cudzoziemcow i uchodzcow;

14) aktualizacja stanu cywilnego o0sOb przez nanoszenie do aktu/rejestru wzmianek,
przypiskdéw na podstawie orzeczen sagdow, decyzji administracyjnych;

15) prowadzenie uroczystosci §lubnych na terenie urzedu i poza nim;

16) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci jubileuszowych 50-lecia
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

17) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu sporzadzanych urodzen,
matzenstw i zgondw;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia/nazwiska;

19) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.”

4. § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»$ 25. 1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreSlonym
w przepisach o ruchu drogowym;

3) wspoéldziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

4) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat w zakresie wynikajacym z ustawy
o ochronie zwierzat;

5) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osOb postronnych
lub zniszczeniem $ladéow 1 dowodow do momentu przybycia wilasciwych stuzb,
a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, Swiadkéw zdarzenia;

6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j;

7) wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami o ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

8) doprowadzanie o0sOb nietrzezwych do Policyjnej Izby Wytrzezwien lub miejsca
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia
w miejscu publicznym znajduja si¢ w okolicznos$ciach zagrazajacych ich zyciu
lub zdrowiu oraz zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob;

9) informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspoétdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spolecznymi;

10) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotow wartosciowych lub wartoSci pieni¢znych
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dla potrzeb urze¢du;

11) pehienie calodobowego dyzuru w Centrum Zarzadzania Kryzysowego miasta Biata
Podlaska;

12) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.”

5. § 39 otrzymuje brzmienie:

»8 39. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu miasta Biala Podlaska oraz przygotowywanie
projektow uchwal rady miasta oraz zarzadzen prezydenta dotyczacych zmian
w budzecie miasta;

2) opracowywanie zbiorczego planu finansowego budzetu miasta, dokonywanie zmian oraz
informowanie jednostek podleglych o tych zmianach;

3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz przygotowywanie
projektow uchwatl rady i zarzadzen prezydenta w zakresie zmian w wieloletniej
prognozie finansoweyj;

4) sporzadzanie rocznych informacji opisowych z przebiegu wykonania budzetu;

5) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek objetych budzetem miasta;

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych;

7) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych;

8) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

9) wspodlpraca w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi podlegtymi radzie oraz instytucjami
zewngtrznymi;

10) opracowywanie, przy wspotpracy z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr, planow
wydatkéw osobowych urzedu;

11) obstuga ptacowa urzgdu, w szczegdlnosci naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i innych
nalezno$ci wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow urzedu, z tytulu umow
cywilno-prawnych oraz innych wyptat;

12) wykonywanie czynnosci ptatnika w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
Funduszu Pracy oraz w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

13) rozliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Osob Niepelnosprawnych;

14) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j;

16) obstuga kasowa urzedu;

17) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku VAT gminy oraz ich obsluga
finansowo-ksiggowa;

18) kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

19) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej budzetu gminy oraz w zakresie
zaciggania zobowigzan z tytulu kredytow, pozyczek, emisji obligacji 1 innych tytutow
dhuznych;

20) opracowywanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci.

2. W Wydziale Budzetowo-Ksiggowym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) naczelnika wydziatu;

2) ds. planowania i sprawozdawczosci;

3) ds. ptac;

4) ds. obstugi kasowe;j.

3. W Wyadziale Budzetowo-Ksiegowym tworzy si¢ Referat Ksiggowosci, do ktorego
zadan nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)
6)

1)
2)

obstuga finansowo-ksiegowa budzetu gminy jako organu oraz dochodow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej;

obstuga finansowo-ksiggowa urzedu w zakresie wydatkéw biezacych, inwestycyjnych,
srodkéw na ksztalcenie mlodocianych pracownikéw, sum depozytowych oraz zadan
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich 1 innych zewnegtrznych zrdodet
finansowania;

kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i w zakresie operacji finansowych
budzetu gminy jako organu oraz urzedu;

prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych
1 prawnych oraz dobr kultury w celu naliczenia amortyzacji;

wspotudzial w inwentaryzacji majatku gminy.

4. W Referacie Ksiggowosci tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

kierownik referatu;
ds. ksiggowosci budzetowe;.

5. Pracg Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego Kieruje naczelnik, a praca referatu kierownik.”

6. § 40 ust. 1 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
» § 40. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Podatkow i1 Optat Lokalnych nalezy
w szczegblnosei:”

7. § 40 ust. 2 i 3 otrzymuja brzmienie:
,»2. W Wydziale Podatkow i Optat Lokalnych tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

naczelnik wydziatu,
ds. wymiaru podatkow 1 optat lokalnych;
ds. ksiggowosci podatkowe;.

3. Pracg Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych kieruje naczelnik.”

8. § 41 ust. 1 pkt 2 otrzymuja brzmienie:
,2) wspotdziatanie z Wydzialem Budzetowo-Ksiggowym przy opracowywaniu planow
wydatkow osobowych urzedu;”

9. w § 47 ust. 10 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ ust. 11 w brzmieniu:
,»11. Postanowien ust. 9 nie stosuje si¢ do aktow prawnych opracowywanych w dedykowanych
elektronicznych edytorach aktow prawnych.”,

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Biata Podlaska stanowiacy zatacznik nr 2 do

zarzadzenia wymienionego w § 1 otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
I-1
Michal Litwiniuk
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