PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia f‘a grudnia 2024 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 1465 ze zm.") zarzadzam, co nastepuije:

§1
Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstoku, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 543/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku,
zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrze$nia
2016 1., Nr432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17
z dnia 18 wrzesnia 2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia
2017 r., Nr 666/18 z dnia 01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrzes$nia 2018 r., Nr
1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17
kwietnia 2019 r, Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r., Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r.,
Nr 844/20 z dnia 15 wrzesnia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r., Nr 798/21 z dnia
30 wrzesnia 2021 r., Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r., Nr 1269/22 z dnia 21 listopada
2022 r., Nr 1010/23 z dnia 27 wrzesnia 2023 r., Nr 313/24 z dnia 25 marca 2024 r., Nr 664/24
z dnia 28 czerwca 2024 r., Nr 815/24 z dnia 19 lipca 2024 r. oraz 1291/24 z dnia 26 listopada
2024 r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych Urzedu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572.



Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia (g grudnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny

Urze¢du Miejskiego w Bialymstoku

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

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

organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzgedu Miejskiego w Biatymstoku.
§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

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

0 samorzadzie powiatowym;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miasta Biatystok;
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Biafegostoku;
4) Zastgpcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Prezydenta Miasta Biategostoku;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Biategostoku;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Bialegostoku;
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Biatlymstoku;

8) jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ departament, réwnorzedna
jednostke organizacyjna Urzedu, samodzielne biuro na prawach departamentu, samodzielne

biuro na prawach referatu, referat (biuro, centrum, zesp6t) oraz samodzielne stanowisko pracy;

9) miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjng

utworzona w celu realizacji zadan Miasta;

10) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu, dyrektora samodzielnego biura



na prawach departamentu, dyrektora samodzielnego biura na prawach referatu oraz

kierownika jednostki organizacyjnej o innej nazwie, dziatajacej na prawach departamentu;

11) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

Rozdzial 11
Zasady dzialania Urzedu
§3
Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent sprawuje funkcje organu
wykonawczego Miasta, wykonuje haleiace do jego wlasciwosci zadania okre$lone w przepisach
prawa, w tym w ustawie o samorzgdzie gminnym, samorzadzie powiatowym, ustawach szczegélnych

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

i Statucie Urzedu.
§4
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Prezydent realizuje zadania:
1) wilasne gminy 1 powiatu;
2) z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie;
3) z zakresu administracji rzadowej powierzone powiatowi;
4) wynikajgce z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j.
§5

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

i programow sektorowych, ktérych wykonanie powierzono Prezydentowi.

§6

Urzad zapewnia Radzie warunki do wykonywania funkcji przypisanych jej ustawowo.

§7
1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz Kodeksu pracy.



2. Pracownicy Urzgdu, w zakresie wykonywanych zadan, kieruja si¢ interesem Miasta i dobrem jego

mieszkancow, z zachowaniem zasad praworzadnosci i uniwersalnych regut etyki.

§8
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§9
1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji

publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia.

2. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i Miasta jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§ 10
1. Prezydent moze upowazni¢ pracownikdw Urzedu do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu

administracji publicznej.
2. Prezydent moze udzieli¢ pracownikom Urzgdu pelnomocnictw do podejmowania okreslonych
czynnosci.

3. Tryb i zasady wydawania upowaznien i pelnomocnictw okresla odrebne zarzadzenie.

§11
1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do skfadania skarg, wnioskow
i petycji dotyczacych funkcjonowania organéw Miasta.
2. Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji reguluje odrebne

zarzadzenie.

§12
1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogot dziatan zmierzajacych do realizacji

celéw i zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegodlowa organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie.

§13
1. W celu zapewnienia Prezydentowi informacji niezbgdnych dla efektywnego kierowania gospodarka
miejska, podejmowania prawidlowych decyzji, zapewnienia peinej realizacji zadan, skutecznosci
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i legalnosci dziatan w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny i system kontroli. Wyniki badan
i kontroli sg wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci, oszczednosci i efektywnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych oraz podejmowania dziatan doskonalacych prace Urzedu

i miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli okresla odrebne zarzadzenie.
Rozdzial ITI
Zasady kierowania Urzedem
§14
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

2. Prezydent jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw Urzedu, kierownikow miejskich

jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnikiem miejskich stuzb, inspekcji i strazy.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego zadania i kompetencje, jako kierownika Urzedu, przejmuje

pierwszy Zastepca Prezydenta albo inny wyznaczony Zastepca Prezydenta.
§15

1. Praca Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika oraz

dyrektorow.
2. Prezydent okresla zadania Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

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

zastepstw reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 16
Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przy wykonywaniu powierzonych zadan dziataja
w granicach okreslonych zarzadzeniami Prezydenta oraz imiennymi pelnomocnictwami

i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.
§17
Do zadan Zastgpcow Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

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

i pelnomocnictw;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta;

okreslanie zadan oraz dokonywanie oceny prawidlowosci ich wykonania przez nadzorowane

jednostki organizacyjne Urzgdu;
przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw;

wspéidziatanie z innymi Zastgpcami, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz dyrektorami jednostek

organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych zadan;

reprezentowanie Prezydenta w czasie uroczystosci, spotkan i narad w zakresie z nim ustalonym.

§18

Sekretarz zapewnia prawidfowe funkcjonowanie Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)

d)

6)

7)
8)

9

zapewnia wilasciwg organizacje pracy Urzgdu oraz obstuge interesantow;

czuwa nad sprawnym wykonywaniem systemu komunikacji wewngtrznej oraz wlasciwym

obiegiem informacji i dokumentacji;
wykonuje nadzér nad prawidlowym przebiegiem proceséw legislacyjnych w Urzedzie;
rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

sprawuje nadzor nad systemem kontroli w Urzedzie oraz zapewnia warunki do prawidlowego

funkcjonowania kontroli zarzadczej;

wykonuje zadania zwigzane z ksztaltowaniem polityki kadrowej Urzedu w zakresie

uzgodnionym z Prezydentem;
sprawuje nadzoér nad zapewnieniem pracownikom odpowiednich warunkéw pracy;
czuwa nad prawidtowym wykonywaniem zadan z zakresu administrowania mieniem Urzedu;

podejmuje czynnosci w zakresie rozwijania i koordynowania procesu informatyzacji Urzedu;

10) nadzoruje zadania z zakresu organizacji wybordw, referendow i spisdw powszechnych.

§19

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu realizuje zadania w zakresie gospodarki finansowej

Miasta.



2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j;

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;

nadzoér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

§20

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta — Prezydent moze ustanowié

petnomocnika dzialajacego w jego imieniu lub powotaé zespdt zadaniowy.

2. Pelnomocnicy i zespoly zadaniowe mogg dziata¢ poza struktura jednostek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial IV

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§21

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace departamenty i jednostki organizacyjne Urzedu na prawach

departamentu:

)
2)
3)
4)
5)

6)

Biuro Egzekucji Administracyjnej (BEA);

Biuro Gospodarowania Odpadami (BGO);

Biuro Zarzadzania Efektywnoscia Energetyczng (BZE);
Biuro Zarzadzania Kadrami (BKP);

Biuro Zarzadzania Kryzysowego (BZK);

Centrum Aktywnosci Spotecznej (CAS);



7) Departament Architektury (DAR);
8) Departament Edukacji (EDU);
9) Departament Finanséw Miasta (DFN);
10) Departament Geodezji (DGE);
11) Departament Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (DGK);
12) Departament Inwestycji (DIN);
13) Departament Komunikacji Spotecznej (DKS);
14) Departament Kultury, Promocji i Sportu (KPS);
15) Departament Obstugi Mieszkancéw (DOM);
16) Departament Obstugi Urzedu (OBU);
17) Departament Organizacyjny i Nadzoru (ORN);
18) Departament Prezydenta Miasta (DPM);
19) Departament Rachunkowosci (DRK);
20) Departament Skarbu (DSK);
21) Departament Spraw Spotecznych (DSP);
22) Departament Strategii i Rozwoju (DSR);
23) Departament Urbanistyki (URB);
24) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
25) Zarzad Biatostockiej Komunikacji Miejskiej (BKM);
26) Zarzad Drog Miejskich (ZDM).
§22
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace biura na prawach referatu:
1) Biuro Audytu Wewngtrznego (BAU);
2) Biuro Bezpieczenstwa Informacji (BBI);
3) Biuro Funduszy Europejskich (BFE);

4) Biuro Kontroli (BKU);



5) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK);
6) Biuro Nadzoru Wiascicielskiego (BNW);
7) Biuro Prawne (BPR);
8) Biuro Rady Miasta (BRM);
9) Biuro Strefy Platnego Parkowania (SPP);
10) Biuro Zamdéwien Publicznych (BZP).
§23

Podstawowe zadania jednostek organizacyjnych Urzedu okresla zalgcznik do zarzadzenia

a szczegotowe zadania jednostek organizacyjnych Urzedu okreslajg zarzadzenia odrebne.

§24
I. Pracg departamentu kieruje dyrektor, Urzedu Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.

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

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

4. Dyrektor ponosi jednoosobowo odpowiedzialnos¢ za prace kierowanej jednostki organizacyjnej

Urzedu.

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

pomocy zastgpcow.

6. Biurami na prawach referatow, o ktérych mowa w § 22, kierujg dyrektorzy. Pod nieobecnosé
dyrektora biurem na prawach referatu kieruje pracownik biura wyznaczony przez dyrektora.
Dyrektor Biura Prawnego petni jednoczesnie funkcj¢ koordynatora radcéw prawnych, Dyrektor

Biura Audytu Wewnetrznego petni jednoczesnie funkcje koordynatora audytoréw wewnetrznych.
7. Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow.

8. Liczbe zastgpcow dyrektorow w poszczegdlnych departamentach i jednostkach na prawach

departamentu okresla Prezydent.



1.

§25

W jednostkach organizacyjnych Urzedu, o ktérych mowa w § 21, tworzy sig:
1) referaty (biura, centra, zespoty);
2) samodzielne stanowiska pracy.
Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad referatéw.
§ 26
1.Szczegodtowe zadania jednostek organizacyjnych Urzedu okreslajg odrebne zarzadzenia.
2. Propozycje organizacji wewnetrznej jednostek organizacyjnych Urzgdu, a w szczegdlnosci:
1) podziat na referaty i samodzielne stanowiska pracy;
2) zakresy zadan referatdw i samodzielnych stanowisk pracy

- opracowuja dyrektorzy.

§ 27

Ze wzgledu na szczeg6lny charakter zadan powierzonych niektéorym pracownikom Urzgdu, Prezydent

moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego, w tym: pelnomocnika

i koordynatora.

§28

Plan etatéw Urzedu ustala Prezydent na wniosek Sekretarza.

Rozdzial V

Zadania wspélne jednostek organizacyjnych Urze¢du

§ 29

Do wspdlnych zadan jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spofeczno-gospodarczych zwigzanych

z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej;

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego

wykonania;

3) realizacja dochodéw budzetowych;



4) dokonywanie wydatkdéw budzetowych, w granicach kwot okreslonych w budzecie;
5) wspoldziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

6) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Prezydenta oraz projektéw uchwatl i innych

materialow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;
7) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien;

8) wykonywanie opracowan i przygotowywanie biezacych informacji o realizacji zadan
na potrzeby Prezydenta, a takze w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom

administracji rzadowej, w tym sprawozdan i analiz;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej, w zakresie

wilasciwosci danej jednostki organizacyjnej Urzedu;

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia komisji, interpelacje i zapytania

radnych oraz wystapienia postow i senatorow;
11) przygotowywanie wyjasniefi na potrzeby rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji;
12) wspétpraca i udzielanie pomocy organom jednostek pomocniczych Miasta;

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

odrgbnymi przepisami;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych wynikajacych

z obowiazujacych przepisow;
15) udostegpnianie posiadanej informacji publiczne;j;

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

innych informacji istotnych dla funkcjonowania Urzedu;

17) wspotdziatanie z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony

danych osobowych, na kazdym etapie ich planowania i realizacji;

18) analiza i opiniowanie dostepnych programéw Unii Europejskiej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z pozyskaniem oraz wydatkowaniem srodkéw z funduszy Unii Europejskiej

i innych instytucji miedzynarodowych;
19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania, zgodnie z przepisami szczegdlnymi;
20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Miasta
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wyboréw, referendéw i konsultacji oraz wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi

Urzedu w tym zakresie;
21) stosowanie standardéw ochrony matoletnich, okreslonych odrgbnym zarzadzeniem;

22) udziat w realizacji procesu kontroli zarzadczej w Urzedzie i w miejskich jednostkach

organizacyjnych;

23)wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow podatkowych, w szczegdlnosci z ustawy
o podatku od towar6w i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz ustawy
Ordynacja podatkowa, z zakresie zadan realizowanych przez dang jednostkg organizacyjna

Urzedu — okreslonych niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Prezydenta.
§30

W celu wlasciwego wykonywania zadan jednostki organizacyjne Urzedu s3 zobowigzane do
biezacej wspotpracy pomiedzy soba oraz z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

w szczeg6lnosci z:

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

osobowych;
2) Biurem Funduszy Europejskich — w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy europejskich;
3) Centrum Aktywnosci Spotecznej — w zakresie konsultacji spotecznych;

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

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

6) Biurem Zarzadzania Kryzysowego — w zakresie ochrony, porzadku i fadu publicznego oraz

zapobieganiu nadzwyczajnym zagrozeniom;

7) Departamentem Finanséw Miasta - w zakresie opracowywania i realizacji budzetu oraz

wieloletniej prognozy finansowe;j;
8) Departamentem Inwestycji — w zakresie realizacji inwestycji;
9) Departamentem Komunikacji Spotecznej — w zakresie polityki informacyjnej;
10) Departamentem Organizacyjnym i Nadzoru — w zakresie spraw organizacji i funkcjonowania

Urzedu;
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11) Departamentem Rachunkowosci — w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;

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

oraz Skarbu Panstwa.
Rozdzial VI
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Prezydenta
§ 31
W ramach posiadanych kompetencji Prezydent wydaje nastgpujace 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 szczeg6lny tak stanowi;
5) inne akty wynikajace z przepisow prawa.
§32

I. Projekty aktow prawnych Rady i Prezydenta opracowuja dyrektorzy na polecenie Prezydenta,

Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub z wiasnej inicjatywy.

2. Projekty aktow prawnych organéw Miasta, w zakresie dzialania miejskich jednostek
organizacyjnych, przygotowuja wiasciwe jednostki organizacyjne Urzedu, we wspétdziataniu

z nadzorowanymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

§ 33
Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ zasad techniki prawodawczej

okreslonych w przepisach szczeg6lnych.

§34

1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe:
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2) z Departamentem Organizacyjnym i Nadzoru, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych Urzedu.

Jezeli projekt aktu prawnego naklada nowe zadania lub obowiazki albo dotyczy zakresu dziatania
innych jednostek organizacyjnych Urzedu, wiasciwy dyrektor jest obowigzany przekaza¢ projekt
do konsultacji, wskazujac jednostki, ktorych dotyczy. Szczegétowe zasady i tryb opiniowania tych

dokumentow okresla odrgbne zarzadzenie.

. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego przedstawiany przez

wlasciwego dyrektora, powinien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego Urzedu pod wzgledem

formalno-prawnym i redakcyjnym.

Po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1 i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow
prawnych przedktadane sa Prezydentowi, za posrednictwem Departamentu Organizacyjnego

i Nadzoru, wraz z wnioskiem uzasadniajacym potrzebe podjecia aktu prawnego.

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

rozstrzygnigcia.
Rozdzial VII

Ogolne zasady podpisywania dokumentow

§ 35

Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich

dziatania.

L

§ 36
Akty prawne Prezydenta podpisuje Prezydent, a w razie nieobecnosci Prezydenta wyznaczony
Zastepca Prezydenta, o ile z przepiséw szczegélnych lub z tresci czynnosci prawnej nie wynika

konieczno$¢ osobistego dziatania Prezydenta.

Departament Organizacyjny i Nadzoru prowadzi ewidencje aktéw prawnych Prezydenta oraz

przekazuje je wlasciwym dyrektorom odpowiedzialnym za ich wykonanie.

§ 37

. Wnioski Prezydenta o podjecie uchwal Rady podpisuje Prezydent, a w razie nieobecnosci

Prezydenta wyznaczony Zastgpca Prezydenta, o ile z przepiséw szczeg6lnych lub tresci
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czynnosci prawnej nie wynika koniecznos¢ osobistego dziatania Prezydenta.

2. Podpisane przez Prezydenta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej komisje,

whasciwy dyrektor przekazuje do Biura Rady Miasta wterminie i ilosci okreslonej przez

Przewodniczacego Rady.

3. W przypadku wnioskéw Prezydenta o podjecie uchwal Rady, Prezydent wyznacza referenta

projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji
Rady.

§ 38

Do podpisu Prezydenta, o ile nie udzielono odrgbnego upowaznienia lub pelnomocnictwa, zastrzezone

sg ponadto:

D

2)

3)

korespondencja kierowana do centralnych i naczelnych organéw panstwowych oraz postow,

senatordéw i postow do Parlamentu Europejskiego;

korespondencja kierowana do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli,
prokuratury, sadéw  powszechnych i administracyjnych (z wyjatkiem korespondencji

w sprawach sadowych i komorniczych prowadzonych przez pelnomocnikéw procesowych);

pisma adresowane do terenowych organéw administracji rzadowej oraz organdéw jednostek

samorzadu terytorialnego — zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta;

4) pisma i1 dokumenty zwigzane z wykonywaniem zwierzchnictwa nad miejskimi stuzbami,

inspekcjami i strazami;

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

6)

zastrzezonych do podpisu Prezydenta;

upowaznienia pracownikow oraz pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Miasto Bialystok
— Prezydenta Miasta Bialegostoku oraz Skarbu Panstwa — Prezydenta Miasta Bialegostoku
dzialajacego jako starosta wykonujacy zadanie z zakresu administracji rzadowej lub Urzedu

Miejskiego jako pracodawca;

7) korespondencja z Przewodniczacym Rady i Komisjami Rady, odpowiedzi na dezyderaty

Komisji, interpelacje radnych oraz na zapytania radnych kierowane do Prezydenta — o ile

Prezydent nie upowazni w tym zakresie innej osoby;

8) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
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9) pisma adresowane do Unii Metropolii Polskich oraz innych stowarzyszen gmin i zwigzkow

komunalnych;
10) wnioski o nadanie odznaczen;

11) pisma i dokumenty dotyczace nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy, awansowania,

ustalania wynagrodzen oraz nagradzania i karania;

12) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikiem Urzedu, bez zachowania ustawowego

okresu wypowiedzenia;

13) decyzje w sprawach osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu i ich

zastepcow;

14) polecenia zagranicznych i krajowych wyjazdéw shuzbowych dla Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, dyrektoréw i innych pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz
polecenia wyjazdow zagranicznych pozostatych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich

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

16) inne pisma, o ile obowigzek osobistego dzialania wynika z przepisu prawa oraz w sprawach

kazdorazowo zastrzezonych przez Prezydenta do jego podpisu;
17)umowy z zakresu powierzenia przetwarzania danych osobowych.
§39
Zastepcy Prezydenta Miasta podpisuja:

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

z zastrzezeniem § 36-38 niniejszego Regulaminu;

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, dokumenty finansowe, umowy
cywilnoprawne w imieniu Miasta oraz inne dokumenty, zgodnie z odrgbnie udzielonymi

upowaznieniami Prezydenta Miasta;
3) odpowiedzi na interwencje rozpatrywane przez nadzorowane jednostki organizacyjne;

4) pisma adresowane do terenowych organéw administracji rzadowej oraz organow jednostek

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

5) wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, a takze wynagradzania, udzielania nagréd,

wyréznien i kar kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych Urzedu
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i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta;

6) pisma dotyczace urlopéw wypoczynkowych pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz

kierownikéw nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych;

7) polecenia wyjazdow krajowych dyrektoréw nadzorowanych jednostek organizacyjnych Urzedu

i kierownikéw nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 40

Kwestie zwigzane z podpisywaniem dokumentéw podczas nieobecnosci Prezydenta reguluja

zarzadzenia dotyczgce zadan Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta i zasad nadzoru nad

jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

§41

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

2. Sekretarz Miasta ponadto:

1

2)

3)

4)

5)

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

urlopu macierzynskiego, urlopéw rodzicielskich oraz urlopéw wychowawczych;

podpisuje dokumenty zwiazane z udzieleniem $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych;

stosownie do udzielonego odrgbnie upowaznienia, podpisuje pisma i dokumenty dotyczace
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, awansdw, ustalania wynagrodzefi, nagradzania
i karania oraz urlopéw bezplatnych i szkoleniowych — po uprzedniej akceptacji Prezydenta

Miasta;
sprawuje nadzo6r nad koordynacja rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

koordynuje zadania w zakresie kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;.

§ 42

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

2. Skarbnik Miasta ponadto:

)

kontrasygnuje o$wiadczenia woli sktadane w imieniu Miasta, jezeli moga one spowodowaé

powstanie zobowigzan pienig¢znych;
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