Zalacznik do Zarzadzenia Nr 9)09 Burmistrza Barczewa z dnia 10 kwietnia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BARCZEWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barczewie zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la

szczegblowa organizacj¢ 1 tryb pracy Urzedu Miejskiego w Barczewie zwanego dalej

,,Urzedem”.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1
2
3.
4

,Gminie” —nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Barczewo,

,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Barczewie,

Statucie” —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Barczewo,

L2Burmistrzu”, ,Zastepcy Burmistrza”, ,Sekretarzu”, ,Skarbniku” — nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza Barczewa, Zastepce Burmistrza Barczewa, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta,

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barczewie

,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Barczewie

§3
Urzad Miejski w Barczewie , dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2. ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie

niektorych ustaw



3. statutu Gminy Barczewo stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr I11/19/02 Rady Miejskiej

w Barczewie z dnia 12 grudnia 2002r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Barczewo

(Dz.Urz.Woj.Warm.Maz. z 2003r. Nr17, poz. 281);

4. niniejszego Regulaminu,

§4

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest miasto Barczewo.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa.

§5

Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym okreslone: ustawami, statutem Gminy,

uchwatami Rady Miejskiej, zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowiazujacych

przepisOw prawa oraz zadania na podstawie zawartych porozumien z zakresu administracji

rzadowej 1 samorzadowe;.

§6

Organizacj¢ pracy w Urzedzie oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikéw Urzgdu

okresla Burmistrz w Regulaminie Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§7

1. Kierownictwo Urzedu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Burmistrz Barczewa,

Zastgpca Burmistrza Barczewa,

Sekretarz Miasta,

Skarbnik Miasta.

Zastgpca Skarbnika Miasta

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

Kierownik Wydziatlu Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,

Zastepca Kierownika Wydziatu Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich

10) Kierownik Wydziatlu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa



11) Kierownik USC
12) Zastepca Kierownika USC
13) Komendant Strazy Miejskiej

§8

W Urzedzie dzialaja nastgpujace wydziaty, samodzielne stanowiska pracy i inne jednostki

organizacyjne, ktorym nadaje si¢ nastgpujace symbole do znakowania spraw (symbole

kancelaryjne):
1) Wydziat Organizacyjny OR
2) Wydziat Finansowy F
3) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
4) Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska BIOS
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa GNR
6) Urzad Stanu Cywilnego USC
7) Straz Miejska SM
8) Radca Prawny op
9) Samodzielne stanowisko ds. funduszy unijnych FUE
10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej KF
§9
1. Wydziatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
ich wlasciwe funkcjonowanie.
2. Kierownicy wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

wydzialom dzialan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Obok stanowisk kierownikéw wydzialow moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcy
kierownika.
4. W przypadku nieobecno$ci kierownika zastgpstwo pelni zastgpca kierownika lub

upowazniony przez niego pracownik wydziahu.

§10

1. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw Wydziatu okresla Kierownik Wydziatu,

ktory jest odpowiedzialny za ich biezaca aktualizacjg.

2. Plan etatow w Urzedzie z podzialem na poszczegdlne komorki organizacyjne ustala

Burmistrz.



2.

§11
Wydzialy sa obowiazane do wzajemnej wspolpracy.

Wydziatem wiodacym — koordynatorem jest wydziat, ktorego zakres dzialania obejmuje

glowne zagadnienia lub przewazajaca czg$¢ zadan wystgpujacych w przedmiotowej sprawie.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 12

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikow jest Burmistrz.

3. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwiloki zwiazanych z

bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, bezpieczenstwa publicznego, ochrony
przeciwpowodziowej, za wyjatkiem wydawania w tym zakresie przepisOw
porzadkowych

powotywanie i odwotlywanie swoich zastgpcow,

kierowanie praca Urzedu,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

wykonywanie czynnos$ci pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i dyrektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz wykonywanie wobec nich
uprawnien zwierzchnika stuzbowego,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

wydawanie zarzadzen,

podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Gminy

oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania.



4. Burmistrz moze:
1) upowazni¢ swojego zastgpce lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w swoim
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) upowazni¢ swojego zastgpce do samodzielnego sktadania o$wiadczen woli w imieniu
gminy w zakresie zarzadu mieniem,
3) powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi swojemu zastgpcy
5. Burmistrz bezpos$rednio nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki
organizacyjne Gminy:
1) Wydzial Organizacyjny,
2) Wydzial Finansowy,
3) Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
4) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Radca Prawny,
7) Straz Miejska,
8) Centrum Kultury i Promocji Gminy
9) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej,

11) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw unijnych.

§13

1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki pelni Zastepca Burmistrza, w tym
wykonuje czynnosci kierownika Urzedu, skiada os$wiadczenie woli w imieniu Gminy,
reprezentuje Gming na zewnatrz, wydaje decyzje i postanowienia.

2. Pod bezposrednim nadzorem Zastgpcy Burmistrza pozostaja nastgpujace komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty realizujace zadania
wlasne gminy w zakresie ustug komunalnych:

1) Wydziat Budownictwa , Inwestycji Komunalnych i Ochrony Srodowiska —
w zakresie drog, porzadku i czystosci w gminie
2)Miejski Zespo6t Oswiaty 1 Zdrowia,
3)Zaklad Budynkéw Komunalnych,
4)Zaktad Energetyki Cieplnej Spotka z o.o.
5)Zaklad Ustug Komunalnych Spotka z o.0.
6)Zaktad Wodociagow i Kanalizacji Spotka z o.0.



1.

§ 14

Sekretarz Miasta zapewnia warunki efektywnego i sprawnego funkcjonowania oraz

prawidlowego wykonywania zadan Urzgdu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

N =

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie,

nadzoruje przestrzeganie przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego,

nadzoruje prawidlowe i terminowe przygotowywanie przez pracownikOw materialow
na posiedzenia Rady,

koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z aktdéw prawnych organdéw gminy i
Burmistrza,

organizuje 1 koordynuje prace zwiazane z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem
wybordw, referendow oraz spisow powszechnych,

prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

sprawuje nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikdw w ramach
r6znych form szkolenia,

organizuje i nadzoruje odbywanie praktyk zawodowych,

organizuje 1 nadzoruje prace absolwentow na podstawie umow zawieranych z

Powiatowym Urzg¢dem Pracy .

Sekretarz bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)

Wydzial Spraw Obywatelskich,
Urzad Stanu Cywilnego w zakresie dzialalno$ci gospodarczej, handlu i ushug.

§ 15

Skarbnik zapewnia prawidlowa realizacj¢ budzetu Gminy.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne Gminy obj¢te budzetem .

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

na podstawie materialow 1 wskaznikow opracowuje zestawienia planowanych
dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy,
dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym



3) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
4) prowadzi rachunkowos¢,
5) sporzadza analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu,
6) przestrzega postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowa i majatkowa
Gminy.
4. Skarbnik nadzoruje i koordynuje pracg Wydziatu Finansowego.

ROZDZIAL IV
ZADANIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§16

1. Kierownicy podlegaja sluzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizuja pod kierunkiem
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu
obowiazkéw 1 kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z
realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.

3. Kierownicy organizuja pracg¢ Wydzialow, koordynuja ich dziatalno$¢ z dziatalnoscia innych
Wydzialdw oraz sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych przez
siebie Wydziatow i sa przelozonymi podlegtych im pracownikow.

4. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonania zadah Wydziatu,

2) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Burmistrza,

4) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czeséci dotyczacej zadan
Wydziatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

5) wilasciwe przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

6) zapewnienie terminowego 1 kompetentnego zalatwiania wnoszonych przez
interesantOw spraw,

7) wnioskowanie do kierownictwa Urz¢du w sprawach:
a) kadrowych,
b) zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

¢) usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci funkcjonowania Urzedu,



8) mnadzor nad podlegtym zespolem pracownikow w zakresie przestrzegania przez nich

postanowienn Regulaminu Pracy Urzedu, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz dotyczacych ochrony informacji

niejawnych.

§17

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani sa do wspotdzialania przy realizacji zadan

zwiazanych z :

1) obronnoscia kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkéw klgsk zywiolowych,

4) zamowieniami publicznymi,

5) ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

6) funkcjonowanie systemu rejestracji i obiegu dokumentéw,

7) funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczegdlnosci w zakresie

1.
1)
2)
3)
2. Do

1)

tworzenia, udostgpniania i publikowania informacji publicznych.

ROZDZIAL V
ZASADY WSPOLDZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZY
REALIZACJI ZADAN
§18
Celem wspotdziatania jest:
zwigkszenie efektywno$ci dziatania komoérek organizacyjnych w  dziedzinie
sprawniejszego rozwiazywania problemow Gminy,
usprawnienie procesOw informacyjno-decyzyjnych oraz zwigkszenie trafnosci
podejmowanych decyzji,
prawidlowa realizacja zadafh Gminy wynikajacych z aktow prawnych.
podstawowych elementdw wspotdziatania zalicza sig:
wzajemng wymiang informacji o wystgpujacych problemach i uzyskiwanych w trakcie
ich rozwiazywania wynikach w celu doskonalenia wspdlnego dzialania poprzez:
a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materialow analitycznych,
b) przekazywanie informacji o problemach stanowiacych przedmiot zainteresowania
okreslonych komorek organizacyjnych,

¢) przekazywanie odpisOw wystapien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat,



2) podejmowanie wspoOlnych dzialan o charakterze badawczym, analitycznymi

kontrolnym.
ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY
§19

Wydzial Organizacyjny, do ktérego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1. w zaKkresie organizacyjno — technicznej obslugi Rady Miejskiej, radnych, komisji

1) kompletowanie materiatdéw sesyjnych i przekazywanie ich radnym,

2) obstuga protokolarna obrad Rady i jej komisji,

3) przekazywanie podjetych uchwat zainteresowanym komérkom organizacyjnym Urzedu,
jednostkom organizacyjnym Gminy oraz organom nadrz¢dnym,

4) gromadzenie informacji o terminach i tematyce posiedzen Rady i jej komisji,

5) prowadzenie ewidencji radnych i wydanych legitymacji,

6) przygotowywanie planéw dyzuréw radnych.

2. w zakresie dokumentowania dzialalnosci Rady i jej organow:

1) prowadzenie rejestru uchwatl Rady,

2) ewidencjonowanie uchwat Rady i protokotow z posiedzenia komisji Rady,

3) przekazywanie do publikacji uchwat Rady,

4) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych,

5) kierowanie do komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
zgloszonych podczas sesji interpelacji, wnioskow i zapytan radnych w tym:
a) kontrola terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi i wyjasnien,
b) prowadzenie zbioru udzielonych odpowiedzi i wyjasnien,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem przez Radg skarg skladanych na
dziatlalno$¢ Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

3. w zakresie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek pomocniczych Gminy:

1) organizowanie wybordéw do rad soteckich i rad osiedli,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci jednostek pomocniczych w tym:
protokolow z wyboréw rad soleckich i rad osiedlowych, protokotow z zebran z
mieszkancami,

3) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych.



4. w zaKkresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow w Biurze Obstugi Interesanta w
szczegdlnosci:
a) informowanie interesantdéw o mozliwosci i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
b) udzielanie informacji o zakresie dziatania jednostek organizacyjnych Gminy,
c) przyjmowanie uwag, skarg i opinii na temat funkcjonowania Urzedu, jednostek
organizacyjnych Gminy ( dotyczy rowniez zgloszen wnoszonych telefonicznych),
d) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu oraz
nadzor i kontrola przekazywanie ich do rozpatrzenia na stanowiska pracy,
e) udostgpnianie aktow prawnych tj. Dziennikéw Ustaw, Dziennikéw Urzedowych,
Monitoréw Polskich, przepiséw prawa miejscowego,
2) nadzor i kontrola oraz koordynacja spraw zwiazanych z korespondencja,
3) obstuga kancelarii og6lnej, dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
dystrybucja korespondenc;ji,
4) wdrazanie postgpu technicznego i organizacyjnego,
5) wdrazanie przepisow prawnych i nadzor nad zbiorem przepisoéw prawnych,
6) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla urze¢du,
7) prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych, umoéw oraz przygotowywanie projektow
umow na uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
8) obstuga sekretariatu, spotkan i posiedzen zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Burmistrza,
9) obsluga centrali telefonicznej,
10) ewidencjonowanie wydawanych pieczgci urzgdowych oraz nadzoér nad ich wlasciwym
zabezpieczeniem przed dostgpem osob nieupowaznionych,
11) nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
12) gospodarowanie §rodkami rzeczowymi,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z zapotrzebowaniem i zamowieniami w meble, sprzgt
biurowy, maszyny i urzadzenia,
14) prowadzenie ewidencji mebli, sprzgtu biurowego, maszyn i urzadzen,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja, naprawa, kasacja i uptynnianiem mebli,
sprzgtu biurowego, maszyn i urzadzen
16) zlecanie wykonania pieczgci urzgdowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja,
17) realizowanie zapotrzebowania Urzedu w materiaty biurowe i niezbedne druki,
18) prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy do budynkéw Urzedu i pomieszczen

biurowych,



7.

19)pomoc w organizacji zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, cztonkoéw izb

rolniczych, tawnikow oraz spisie powszechnym,

w zaKkresie transportu:

1y
2)
3)
4)

koordynacja wyjazdow samochodéw stuzbowych,
wystawianie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcow,
rozliczanie zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych,

ubezpieczanie pojazdow

w zakresie kadr i spraw osobowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

gospodarka etatami i funduszem plac,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy z wytaczeniem dyrektorow szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i porzadku pracy oraz przygotowywanie
materialdow do przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego wobec pracownikow
Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
mianowanych Urzedu,

wydawanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem 1 higieng pracy pracownikoéw

zatrudnionych w urzedzie

w zakresie informatyki:

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7)

realizacja spraw zwiazanych z komputeryzacja oraz administrowaniem istniejacych w
Urzedzie systemem informatycznym,

prowadzenie statlego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu,
podejmowanie dziatah zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii uzytkowanego systemu
1 sprzgtu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w
systemach informatycznych Urzedu,

nadawanie identyfikatorow znakowych pracownikom przetwarzajacym dane osobowe,
prowadzenie ewidencji tych oséb,

podejmowanie niezbgdnych dziatan w sytuacji wykrycia zagrozen systemu zabezpieczen,
kontrola systemu zabezpieczen informatycznego (wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
profilaktyka antywirusowa, dostgpno$¢ do pomieszczen serwerdw, sprawnos¢ zasilania

awaryjnego, zabezpieczenie pomieszczen)



10.

11.

12.

8) ewidencja stosowanych systemow i programow oraz licencji oprogramowania,

9) wdrazanie systemOw i programow,

10)redagowanie stron internetowych,

11)zakup, wdrazanie i aktualizacja baz danych,

12)realizacja zadan w zakresie informatycznej i technicznej obshugi Biuletynu Informacji
Publiczne;j

w zakresie administracji nieruchomosciami:

1) gospodarka nieruchomosciami, lokalami i pomieszczeniami uzytkowanymi przez urzad,
2) planowanie remontéw biezacych w budynkach Urzedu,
3) ochrona przeciwpozarowa w tym:
a) nadzor nad wyposazeniem obiektow w podreczny sprzet gasniczy,
b) organizowanie przegladu sprzgtu gasniczego,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem nieruchomosci
6) aktualizacja informacji wizualnej w budynkach Urzgdu, znakowanie, a w sytuacjach tego
wymagajacych dekorowanie i flagowanie budynkéw Urzedu,
7) zapewnienie porzadku i czysto$ci w budynkach Urzedu,

w zakresie archiwum zakladowego:

1) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
odpowiedniego jej przygotowania i przekazania do archiwum zakladowego,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegodInych komorek organizacyjnych,

3) przechowywanie i1 zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji w tym zakresie,

4) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

5) przygotowywanie 1 przekazywanie materiatbw archiwalnych do  Archiwum
Panstwowego, zgodnie z obowiazujacymi terminami,

6) przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

prowadzenie spraw zwiazanych z przynalezno$cia Gminy do zwiazkéw komunalnych,

stowarzyszen.

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i wspotdzialanie w tym zakresie z zakladowa

organizacja zwiazkowa.

prowadzenie spraw zwiazanych z wspoipraca Gminy z organizacjami pozarzadowymi, w

tym:



1) opracowywanie projektéw rocznych programéw wspoOtpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi,
2) monitorowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i1 wykonywanie zadan

wynikajacych z uchwalonych przez Rade programoéw wspolpracy.

§ 20

Wydzial Finansowy, do ktorego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1.

w zakresie gospodarki finansowe;:

1) nadzoér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych zaplanowanych w budzecie w ramach
dziatow, rozdziatlow i paragraféw oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

2) przygotowanie projektow zmian w budzecie gminy w granicach uprawnien Rady
Miejskiej i Burmistrza,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) prowadzenie kontroli wstepnej i biezacej dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych jednostkowych i zbiorczych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) nadzor finansowy nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych —
przyjmowanie sprawozdan,

7) prowadzenie na biezaco ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;,

8) przygotowywanie rachunkoéw do wyplaty przelewéw, odpowiedzialno$¢ za strong
formalna i rachunkowa wyptat dokonywanych z budzetu Gminy,

9) prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych budzetu gminy komputerowo na zasadach
okreslonych odregbna instrukcja,

10) prowadzenia dokumentacji oraz prawidlowe naliczanie zasitkow rodzinnych,
wychowawczych, opiekunczych, porodowych i chorobowych pracownikdw,

11) sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych list do wyplaty,

12) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

13) wydawanie za§wiadczen o zarobkach pracownikom,

14) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych

15) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniu
spolecznym pracownikow oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

16) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku Vat, sporzadzanie deklaracji,

17) prowadzenie obshugi kasowej zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow



2. w zakresie podatkow i oplat lokalnych:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

1)

12)

13)

14)

15)

dokonywanie wymiaru zobowiazah pieni¢znych wynikajacych z ustawy o podatkach i
opfatach lokalnych, podatku rolnego i podatku lesnego

zbieranie materialow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) wymiaru zobowiazan pieni¢znych,

b) odraczania termindéw platnosci,

¢) umarzania nalezno$ci podatkowych,

d) rozkladania zobowiazan na raty,

przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych stawek podatkow i oplat lokalnych,
podatku rolnego i1 podatku lesnego,

przygotowywanie decyzji w sprawie ulg na podstawie odrgbnych przepisow,
prowadzenie komputerowo ewidencji gospodarstw i nieruchomos$ci oraz nanoszenie na
biezaco zmian,

prowadzenie rejestru przypisOw 1 odpisow podatkéw, miesigczne podliczanie i
uzgadnianie przypiséw,

zalatwianie odwolan od decyzji administracyjnych, ustosunkowanie si¢ do zarzutow
podnoszonych w odwotaniu i przekazywanie sprawy organowi odwotawczemu,
wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w optatach,

prowadzenie wykazu zaleglo$ci podatkowych oraz prowadzenie na biezaco wplat i
zaleglosci,

prowadzenie egzekucji zobowiazan pieni¢znych, wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych,

wspoéldziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie $ciagania zaleglosci podatkowych i
innych naleznosci,

prowadzenie ewidencji i pobdr naleznosci z tytutu sprzedazy, wieczystego uzytkowania i
dzierzawy mienia komunalnego na podstawie wykazu umow przekazywanych przez
Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,

prowadzenie ewidencji 1 pobdr naleznosci z tytulu oplat adiacenckich i optat
planistycznych na podstawie decyzji przekazywanych z Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa, oraz prowadzenie egzekucji tych naleznosci,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej ,



16)

prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci w zakresie pomocy publicznej udzielane;j

przedsigbiorcom,

§ 21

Wydzial Spraw Obywatelskich, do ktérego zadah nalezy w szczegdlnosci:

1.

1y

2)

3)

4)

5)

1y
2)
3)
4)
)

6)
7)

8)

9)

w zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie
zameldowania i wymeldowania,

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢, sporzadzanie spisoOw oraz udziat w
organizacji wyborow, referendow, spisow powszechnych oraz prowadzenie statego
rejestru wyborcow,

opiniowanie podan osob zamieszkatych za granica ubiegajacych sig¢ o stale zamieszkanie
na terenie Gminy,

przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie na potrzeby jednostek
organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenie i
przeprowadzanie imprez masowych na terenie Gminy,

w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilne;j:

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi ustawami,
organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

planowanie 1 organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetienia sit
zbrojnych,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z urz¢du i na wniosek,

planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzig¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy,
przygotowywanie 1 zapewnianie prawidlowego dzialania elementow systemu

wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

10) opracowywanie i aktualizacja planow OC i zarzadzania kryzysowego Gminy, raz nadzor

nad opracowaniem planéw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne,

na ktorych ciazy taki obowiazek,

11)ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji,

podmiotoéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,



3.

12)kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

13) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkOw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz $rodkéw obrony
cywilnej,

14)planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie
osiggania wyzszych standw gotowos$ci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla
ludnosci na cele obronne,

15)planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludno$ci na
terenie Gminy,

16) organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,

17)planowanie i realizacja zadah zwiazanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

18)planowanie realizacji zestawdéw zadan obronnych dotyczacych osiagania gotowosci
obronnej dla poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie kancelarii tajnej,

2) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

3) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,,poufne” lub
,Zastrzezone” osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej w Urzedzie,

6) wykonywanie polecen pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje

niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.

4. w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z:

1) przegladem samochoddw i sprzgtu przeciwpozarowego,

2) zakupem sprzetu przeciwpozarowego,

3) zakupem opatu,

4) rozliczaniem kierowcoOw zatrudnionych do wykonywania czynno$ci zwiazanych z
obshiga przeciwpozarowa,

5) przychodem i rozchodem paliwa.



§22

Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska do ktorego zadan nalezy w

szczegdlnoscei:
1. w zakresie gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomos$ciami :

1) analiza wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich Burmistrzowi,

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do opracowania do
opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych
planéw,

3) przygotowywanie projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzania studium

4)

)

6)

7)

8)

9)

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmiany,
przygotowywanie materialdow do sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepiséw,
prowadzenie spraw zwiazanych z uzgadnianiem terminu realizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu ponadlokalnym i warunkéw wprowadzenia ich do planu
miejscowego,

sporzadzanie 1 przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy, oceny postgpoOw w opracowywaniu plandw miejscowych i
propozycji programéw ich sporzadzania w nawiazywaniu do ustalen studium, oraz
wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,

prowadzenie rejestrow planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materialdw z nimi zwiazanych oraz przechowywanie ich
oryginatldw, w tym rowniez uchylonych i nieobowiazujacych,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z planéw miejscowych i1 studium po uzyskaniu
upowaznienia od Burmistrza,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniu

lokalizacji inwestycji celu publicznego po uzyskaniu upowaznienia od Burmistrza,

10) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym, oraz decyzji o ustaleniu warunkow

zabudowy,

11) obstuga organizacyjna 1 techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j

powotlanej przez Burmistrza,

12) opiniowanie zgodnos$ci proponowanych podzialéw nieruchomosci z ustaleniami planow

miejscowych lub przepisami odrgbnymi,



13) uczestnictwo w pracach uzgadniania dokumentacji projektowej w Starostwie

1y

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Powiatowym

w zakresie inwestyciji i remontOw:

opracowywanie planéw przedsigwzig¢ inwestycyjnych Gminy, w tym w szczegdlnosci
opracowywanie lub nadzér nad opracowywaniem zalozen techniczno-ekonomicznych
przedsigwzigc,

koordynacja i nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji
technicznej zamierzen inwestycyjnych Gminy lub remontéw wymagajacych
przygotowania dokumentacji,

przygotowywanie projektow uméw w sprawach inwestycji i remontow,

prowadzenie i odbidr remontdw i inwestycji w tym kontrola faktur i kosztorysow,
wykonywanie czynno$ci zdawczo-odbiorczych zwiazanych z przyjeciem lub
przekazaniem obiektéw budowlanych i1 urzadzen przyjmowanych lub przekazywanych
przez Gming,

prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem w kosztach inwestycji komunalnych,
opiniowanie zamierzen inwestycyjno-remontowych przedsigbiorstw komunalnych i
jednostek organizacyjnych Gminy oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych prac,
prowadzenie inwestycji i remontow w budynkach pozostajacych w zarzadzie lub
uzytkowaniu Gminy,

koordynacja 1 realizacja zadan z zakresu przygotowania terenéw pod budownictwo
(uzbrajanie terenéw budowlanych),

w zakresie zamowien publicznych:

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan dla udzielanych przez Gming
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych udzielanych przez Gming,
prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan wymaganych ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowej po powotaniu do sktadu komisji przez
Burmistrza,

przygotowywanie umow na przedmiot zmdwienia publicznego zgodnie z ogoélnymi
warunkami umowy zalaczonymi do wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego skladanego przez poszczegdlne komorki Urzedu,

w zakresie utrzymania ulic, drég, placow 1 mostow:

1) stata kontrola utrzymania ulic, drég, placow i mostow na terenie Gminy, w tym w

szczegbdlnosci utrzymania czystosci, a w okresie zimowym — usuwania $niegu i gotoledzi,



2) okresowa ocena stanu technicznego ulic, drog, placow i mostoéw na terenie Gminy, w tym

w szczegdlnoscei:

a) nawierzchni jezdni i chodnikow,

b) oznakowania,

c) oswietlenia ulic i drog,

d) kanalizacji deszczowej,

3) prowadzenie rejestru ulic, drég, placow 1 mostow z opisem ich stanu technicznego i potrzeb
remontowych,

4) nadzor nad budowa i remontami drég wiejskich i miejskich, ulic, placow i mostow,

5) nadzoér nad budowa i remontami o$wietlenia ulic 1 drog,

6) zlecanie napraw czastkowych nawierzchni ulic i drég oraz drobnych prac remontowo-
budowlanych polegajacych w szczegdlnosci na:

a) naprawie chodnikow,

b) naprawie i ustawianiu znakow drogowych,

c) naprawie oswietlenia ulic i drog

d) naprawie, przebudowie lub niewielkiej przebudowie urzadzen kanalizacji
deszczowej,

7) wnioskowanie w sprawach remontéw i inwestycji ulic, drég, placow 1 mostéw oraz
opiniowanie plandw zadan remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie,
8) wykonywanie niektorych innych czynnosci dotyczacych drog, ulic, placéw i mostow:

a) nadzor nad konserwacja drog wiejskich,

b) nadzoér nad umieszczaniem i utrzymywaniem tabliczek z nazwami ulic, placéw oraz
oznaczeniem nieruchomo$ci  komunalnych numerami porzadkowymi we
wspotdziataniu z odpowiednia komoérka Urzedu,

c) proponowanie miejsc na parkowanie pojazdow,

d) utrzymywanie obiektow przydroznych uzytecznosci publicznej (wiaty przystankowe),

e) wykonywanie innych czynno$ci w sprawach drég przypisanych Gminie przepisami
prawa lub przejetych w drodze porozumien od organdéw administracji rzadowej i
samorzadowe],

9) opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowej,
10) nadzoér nad urzadzaniem placow zabaw, w tym:

a) wspodlpraca z jednostkach pomocniczymi Gminy w zakresie urzadzania placow
zabaw,

b) ewidencjonowanie zainstalowanego sprz¢tu na placach zabaw oraz kontrola tych

urzadzen, zlecanie napraw i konserwacji



11) nadzoér nad utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej,

6. w zakresie okre§lonym w ustawie o odpadach:

1) opiniowanie:
a) programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
b) zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,
c) zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu odpadow,
d) pozwolen na wytwarzanie odpadow lub decyzji zatwierdzajacych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, w przypadku gdy miejsce prowadzenia
odzysku, unieszkodliwiania lub zbierania odpadoéw przez wytworcg jest inne niz
miejsce wytwarzania odpadow,
2) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow z miejsc nieprzewidzianych do ich
sktadowania lub magazynowania,
3) przygotowanie projektu uchwaly Rady dotyczacej rozszerzenia obowiazku sktadania
informacji od wytwarzajacych odpady,
4) sporzadzenie programu gospodarki odpadami, sktadanie sprawozdan z realizacji programu
oraz jego aktualizacja,

7. w zakresie okre$lonym w ustawie o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach:

1) przygotowywanie projektow uchwat dot. regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie:
a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie okreslenia gornych stawek za
usuwanie nieczystosci na terenie Gminy.

8. w_ zakresie okre§lonym w ustawie prawo ochrony s$rodowiska oraz w ustawie o

udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie

srodowiska oraz o ocenach oddzialtywania na srodowisko:

a) zadania okre$lone w ustawie ochrony $rodowiska dotyczace zwykltego korzystania ze
srodowiska przez osoby fizyczne wraz ze sprawowaniem kontroli przestrzegania i
stosowania przepisOw o ochronie S$rodowiska w zakresie objgtym wlasciwoscia
Burmistrza, w tym:

1) naktadanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika

urzadzenia obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielkos$ci emisji



wykraczajacych poza ustawowe obowiazki, jezeli z przeprowadzonej kontroli
wynika, ze nastapito przekroczenie standardow emisyjnych,

2) ustalanie z urzedu, w drodze decyzji , wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscia ochrony srodowiska,

3) przyjmowanie wynikow pomiar6w od prowadzacych instalacj¢ oraz uzytkownika
urzadzenia, o ile pomiary te maja szczeg6lne znaczenie ze wzgledu na potrzebg
zapewnienia systematycznej kontroli wielko$ci emisji,

4) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

5) opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz sporzadzanie raportow z
jego wykonania,

6) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

7) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Wydziahu,

8) mnadzor nad eksploatowanymi sktadowiskami §mieci

9. w zakresie okre$lonym w ustawie — prawo geologiczne i1 gérnicze:

1) wydawanie opinii dotyczacych koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z kopalin,
2) wydawanie opinii dotyczacych decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych,
ktérych wykonywanie nie wymaga koncesji

10. w zakresie okre$lonym w ustawie — prawo wodne:

1) wyznaczanie czgéci nieruchomos$ci umozliwiajacej dostgp do wdd objetych powszechnym
korzystaniem,

2) nakazywanie wtlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegawczych szkodom w przypadku spowodowania przez wtlasciciela
zmian stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacych na grunty sasiednie,

3) zatwierdzanie ugod wiascicieli ustalajacych zmiany stanu wody

11. w zakresie zarzadzania i gospodarowania infrastruktura:

1) wodociagowa i kanalizacyjna:
a) wspolpraca z Zaktadem Wodociagoéw i Kanalizacji Spotka z o.0.
b) opiniowanie taryf wody i §ciekow
2) cieptownicza:
a) wspolpraca z Zaktadem Energetyki Cieplnej Spotka z 0.0. w Barczewie
b) opiniowanie planéw zaopatrzenia w ciepto,

c) uzgadnianie polityki cieplnej, w tym modernizacji urzadzen cieplnych



12. w zakresie cmentarnictwa;:

1) monitorowanie dzialalnosci Zaktadu Ustlug Komunalnych Spotka z 0.0. w Barczewie w
zakresie utrzymania cmentarzy komunalnych, koordynacja prac zwiazanych z
zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy komunalnych,

2) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, grobami
poleglych, pomnikami.

13. w zakresie targowisk:

1) monitorowanie dziatalnosci Zakladu Ushuig Komunalnych Spotka z o0.0. w Barczewie, w
tym:
a) opiniowanie lokalizacji targowisk,
b) wydawanie opinii o mozliwosci lokalizacji tymczasowych obiektow handlowych,
c) opracowywanie regulaminu targowisk

14. w zakresie robdt publicznych i interwencyjnych:

1) organizowanie robot publicznych 1 interwencyjnych dla o0séb bezrobotnych przy
wspoOtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej,

2) sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych i
interwencyjnych

15. w_zakresie okre§lonym w ustawie o ochronie przyrody, ustawie o lasach oraz ustawie —

prawo lowieckie:

1) przygotowywanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow,

2) naliczanie opfat za usunigcie drzew lub krzewow oraz odraczanie terminu i uiszczenia

opfat, jezeli w zezwoleniu przewidziano mozliwo$¢ przesadzenia drzew i krzewow,

3) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew 1 krzewdéw bez wymaganego

zezwolenia,

4) wnioskowanie do konserwatora zabytkdéw o zgod¢ na wyrab drzew i krzewdw na

terenach podleglych konserwatorowi zabytkow,

5) przygotowywanie opinii dotyczacych wydzierzawiania obwodu towieckiego,

6) przygotowywanie opinii dotyczacych rocznego planu lowieckiego ustalanych przez

dzierzawcow i zarzadcoOw obwodow towieckich,

7) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z gospodarka lesng w lesie komunalnym
potozonym w obrgbie nr 23 Rejczuchy-Zalesie, obejmujacym dziatki nr 230)1,
233,236)1,236)2,234)4,238)1,238)3,241)1 w tym:

a) wnioskowanie o sporzadzenie planu urzadzenia lasu komunalnego oraz o sporzadzenie

zmian w planie ,



b) nadzoér nad wykonywaniem zadah zwiazanych z :
- wyrgbem drzew, ponownym zalozeniem upraw le$nych, przebudowy drzewostanow,

pielggnacji i ochrony lasu, w tym réwniez ochrony przeciwpozarowe;.

16. w zakresie promocii, turystyki i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych:

1) udziat w przygotowywaniu ofert inwestycyjnych, programéw gospodarczych i

sporzadzaniu informacji o ich realizacji,

2) analiza wdrazania Programu Rozwoju Lokalnego Gminy i ocena jego aktualno$ci pod

katem zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

3) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow (innych niz hotelarskie) w ktoérych

moga by¢ $wiadczone ushugi hotelarskie oraz dokonywanie kontroli spelienia
minimalnych wymagan co do wyposazenia tych obiektow 1 dokumentacji

potwierdzajacej spelnienie wymagan budowlanych, przeciwpozarowych i sanitarnych,

4) monitoring inwestycji zrealizowanych przy udziale srodkow pozabudzetowych,

17. w zakresie ochrony zabytkow i opiece nad zabytkami:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

2) sporzadzenie gminnego programu opieki nad zabytkami

§23
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa, do ktéorego zadan nalezy w
szczegdlnosci::
1. w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) gospodarowanie gruntami i nieruchomos$ciami komunalnymi,

2) tworzenie zasoboéw gruntdbw na cele okreSlone w planach zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia,

4) przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu — sprzedaz, uzytkowanie
wieczyste, stuzebno$¢, uzyczenie, dzierzawa, najem, zarzad,

5) uzyskiwanie opinii wlasciwego konserwatora zabytkow przy sprzedazy, zamianie,
darowiznie lub oddawaniu w wieczyste uzytkowanie nieruchomos$ci wpisanych do
rejestru zabytkow,

6) organizacja 1 przygotowywanie przetargow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci,
dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

7) podawanie do publicznej wiadomos$ci ogloszen o przetargu oraz wykazu nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,



8) zabezpieczenie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku do nabywcy przy sprzedazy
nieruchomos$ci w drodze bezprzetargowej i przy roztozeniu ceny nieruchomosci na raty,

9) naliczanie i aktualizacja opfat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i trwatego
zarzadu,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

11)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie opftat adiacenckich,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o umorzeniu lub rozfozeniu na
raty optaty adiacenckiej,

13) sporzadzanie wnioskéw do Sadu o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

14)sporzadzanie wnioskdw o wypisy z Ksiag Wieczystych (dot. nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Gminy),

15)nabywanie gruntéw do zasobu gminy,

16) prowadzenie dzialan umozliwiajacych gminie skorzystanie z prawa pierwokupu,

17)przygotowywanie rezygnacji z prawa pierwokupu nieruchomosci,

18) przygotowywanie procedury wniesienia nieruchomos$ci jako wkladu niepieni¢znego
(aport) do spotek komunalnych,

19) wnioskowanie o wywlaszczanie nieruchomosci,

20)powotywanie rzeczoznawcoéw majatkowych do okreslenia wartosci nieruchomosci celem
ustalenia oplat adiacenckich z tytutlu: wzrostu warto$ci nieruchomos$ci powstalej w
wyniku jej podzialu oraz z tytulu réznicy miedzy wartoscia, jaka nieruchomos$¢ miata
przed wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej, a warto$cia nieruchomosci,

21)powotywanie rzeczoznawcéw majatkowych do okreslenia warto$ci nieruchomosci
wyznaczonej do sprzedazy, uzytkowania wieczystego, zamiany, odszkodowania,

22)przejmowanie na wiasnos¢ drog i ulic powstalych w wyniku podziatu nieruchomosci —
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego

23)prowadzenie spraw zwiazanych z wyptacaniem odszkodowan za wywlaszczone na rzecz
Gminy nieruchomosci,

24)wylaczanie gruntow z produkcji rolnej i przeznaczanie na inne cele (przygotowywanie
stosownych wnioskow do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na
etapie jego sporzadzania),

25)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosci,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci oraz spraw dotyczacych

tworzenia, taczenia, dzielenia i znoszenia i ustalania granic administracyjnych gminy



27)przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci,

28)prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z podzialu
nieruchomosci,

29)opracowywanie projektéw uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci,

30)prowadzenie postgpowania w sprawie scalenia i podzialu nieruchomosci,

31)sporzadzanie uméw uzyczenia lokali uzytkowych

32)ustalanie okresu zatrudnienia w gospodarstwach rolnych,

33)analiza rynku nieruchomosci na terenie miasta i gminy Barczewo,

34)analiza gminnego zasobu nieruchomosci,

35)prowadzenie elektronicznej bazy danych gminnego zasobu nieruchomosci,

36)prowadzenie prac inwentaryzacyjnych majacych na celu dokonanie ewidencji
nieruchomos$ci bgdacych wiasnoscia Gminy w celu opracowania gminnego planu
gospodarki nieruchomos$ciami, co utatwi przyszte dzialania proinwestycyjne,

37)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami w
gminie,

38) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

39)prowadzenie i aktualizowanie zestawienia nieruchomosci gminnych wyznaczonych do
sprzedazy w drodze przetargowej i bezprzetargowej (lokalizacja, powierzchnia, forma
zbycia, wartos$¢ itp.)

w zakresie wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie oplaty planistyczne;.

w_zakresie przygotowania oferty inwestycyjne] Gminy Barczewo pod katem obrotu

gminnym zasobem nieruchomosci:

1) przygotowanie kompleksowej oferty inwestycyjnej zawierajacej kompletne informacje
dotyczace gminnych nieruchomo$ci wyznaczonych do zbycia (lokalizacja ogdlna i
szczegotowa, powierzchnia, uzbrojenie w sieci, dostepnos¢ komunikacyjna, zdjgcia itp.)

2) popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach pozyskania nieruchomosci na
rynku Gminy Barczewo,

3) opracowanie projektu strony (podstrony) internetowej Urzedu Miejskiego w Barczewie
dotyczacej Wydziatu, w zakresie:

a) stworzenia elektronicznych wzoro6w wnioskdw do pobrania w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial,

b) przygotowywania 1 aktualizowania informacji , zamieszczanych na stronie
internetowej,  dotyczacych  planow  gospodarowania  gminnym  zasobem

nieruchomosci,



c) przygotowanie na strong internetowa spojnej i kompletnej informacji dla inwestorow
w zakresie mozliwosci pozyskiwania nieruchomos$ci na terenie miasta i gminy

Barczewo.

4. w zakresie ochrony ro§lin:

1y
2)

1)
2)
3)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ro$lin,

popularyzowanie przepisow prawnych oraz innych dzialan podejmowanych przez
instytucje panstwowe dotyczace rolnictwa, w tym wspolpraca z: Agencja Rozwoju i
Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego, Wojewo6dzkim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego oraz Izba Rolnicza.

w zakresie geodezji 1 scalania gruntéw:

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,
przeprowadzanie rozgraniczenia nieruchomosci,
przeprowadzanie scalenia i wymiany gruntdw lub odmowy przeprowadzenia scalenia i

wymiany gruntow,

6. przyjmowanie zawiadomien o odnalezieniu przedmiotu archeologicznego Ilub odkryciu

wykopaliska i zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

7.w zakresie gospodarki mieszkaniowej, lokalowej i dodatkéw mieszkaniowych:

1y

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa w tym:

a) prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych,

b) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, a takze rejestracja
wnioskow o mieszkania z zasobéw komunalnych,

c) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji (opinii) Komisji Rady w sprawie przydziatu
lokali mieszkalnych,

d) przedkladanie Burmistrzowi wnioskdw o zamiang lokali mieszkalnych,

e) wskazywanie Zaktadowi Budynkéw Komunalnych os6b uprawnionych do zawarcia
umow najmu,

f) przedkiadanie Burmistrzowi wnioskow na podejmowanie lokali w catosci lub czgsci,

opracowywanie zasad:

a) polityki czynszowe;j,

b) wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

wspolpraca przy opracowywaniu wieloletnich programoéw inwestycyjnych Gminy w

zakresie inwestycji mieszkaniowej,

wspolpraca z Zakladem Budynkéw Komunalnych w zakresie usuwania samowoli

mieszkaniowe;j

prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi:



6)
7)

8)

9)

a) przyjmowanie wnioskoéw 1 pelnej dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem
dodatkoéw mieszkaniowych,

b) sprawdzanie wiarygodnos$ci i poprawnosci wypetnionych dokumentéw o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

c) naliczanie wysokos$ci przyznanego dodatku,

d) przygotowywanie list wyptat dla $wiadczeniobiorcow naleznych dodatkow dla
zarzadcoOw budynkow,

e) staly kontakt z zarzadcami budynkéw odnos$nie terminowych oplat za czynsz osob
korzystajacych z dodatkow,

f) przygotowywanie decyzji zwiazanych z przyznaniem badz odmowa dodatku,

reprezentowanie Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek przez Gming wlascicielom lokali

mieszkalnych na remonty budynkoéw wspo6lnot mieszkaniowych z udziatlem Gminy,

monitorowanie dzialalno$ci Zaktadu Budynkéw Komunalnych w zakresie mienia

komunalnego przekazanego w administrowanie temu podmiotowi,

wspélpraca z Zakladem Budynkéw Komunalnych i zarzadcami budynkéw wspdlnot

mieszkaniowych z udziatem Gminy

§ 24

Urzad Stanu Cywilnego, do ktérego zadan nalezy :

1. prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-

opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan

cywilny osob,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego, oraz

skorowidzow do tych ksiag, a takze skorowidzow aktow odtwarzanych, ustalanych i

skorowidzow matzenstw z cudzoziemcami,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen, m.in. o nie

figurowaniu w ksiggach USC zadanych aktow,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, m.in. o$§wiadczen o uznaniu
dziecka pozamalzenskiego przez ojca, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki oraz o

wyborze nazwiska po zawarciu matzenstwa,



6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do Sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu, m.in.:

a) badanie zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa w formie wyznaniowej, ze
skutkiem cywilnym,

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

c) sporzadzanie aktow matzenstwa, po zlozeniu w obecnosci duchownego przez osoby
zawierajace zwiazek matzenski podlegajacy prawu wewngtrznemu kosciola albo
zwiazku wyznaniowego, o$wiadczen wyrazajacych wolg¢ wywolania przez
malzenstwo skutkéw przewidzianych przez prawo polskie.

9) wydawanie decyzji m.in. o sprostowaniu bigdu pisarskiego, transkrypcji aktu stanu
cywilnego sporzadzonego za granica do ksiag polskich, uzupeinianie tresci aktu stanu
cywilnego, w sprawie skracania terminu wyczekiwania na zawarcie malzenstwa,

10) odtwarzanie aktow stanu cywilnego z ksiag utraconych,

11)wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwiazku
malzenskiego za granica,

12) wspotpraca z sadami i placowkami konsularnymi oraz innymi organami w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,

13)prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych,
dokonywanie wzmianek dodatkowych 1 przypisow,

14) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego
oraz setnej rocznicy urodzin,

1. w zakresie zmian imion i nazwisk:

1) przyjmowanie wnioskdw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych zmian imion i nazwisk, w tym:

a) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

b) wspotdziatanie w zakresie informacji o dokonanych zmianach m.in. z Wydzialem
Spraw Obywatelskich, Krajowym Rejestrem Karnym, Komenda Wojewddzka Policji,
Wojskowa Komenda Uzupehien, Urzgdami Skarbowymi itp.

c) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi,

2) przyjmowanie wnioskOw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych ustalenia pisowni lub brzmienia imion i nazwisk,

2. w zakresie ochrony informaciji niejawnych:




1) wykonywanie zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych w szczegoInosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,
c) ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji materialdéw i obiegu dokumentow,
f) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
h) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych,

3. w zakresie organizacji wyborow, referendow:

- wykonywanie zadan Pelnomocnika d)s wyboréw w szczegdlnosci:

W ramach wspoétdziatania z Krajowym Biurem Wyborczym pelomocnik podejmuje

nastgpujace dziatania:

1) zapewnia niezwloczne przekazanie otrzymanych z Delegatury Wojewddzkiej aktow
prawnych, wyjasnien i innych materialdw wyborczych odpowiednio Miejskiej
Komisji Wyborczej, obwodowym komisjom wyborczym i osobom wyznaczonym do
wykonywania zadan wyborczych w urzgdzie oraz czuwa nad wilasciwym ich
wykorzystaniem,

2) realizuje zadania organizacyjne dotyczace szkoleh cztonkéw komisji wyborczych
wynikajace z ustaleh Wojewodzkiego Komisarza Wyborczego, przekazanych przez
Delegature Wojewodzka,

3) sygnalizuje Delegaturze Wojewodzkiej wszelkie sprawy wymagajace dziatan lub
wyjasnien Wojewddzkiego Komisarza Wyborczego lub Panstwowej Komisji
Wyborczej badz Krajowego Biura Wyborczego,

4) zapewnia niezwloczne przekazanie do Delegatury Wojewoddzkiej uchwat Rady w
sprawie wygasni¢cia mandatu radnego, wymagajacych zarzadzenia wyborow
uzupetniajacych ( lub wygasnigcia mandatu radnego w okrggu, w ktorym obsadzenie
mandatu nastgpuje z listy wyborczej i uchwat o obsadzeniu mandatu radnego w tym
trybie), a takze innych uchwal i dokumentéw dotyczacych wyboréw w trybie i
terminach wynikajacych z Ordynacji wyborczej oraz wytycznych Panstwowej
Komisji Wyborczej,

5) zapewnia terminowe przekazywanie Delegaturze Wojewodzkiej danych

statystycznych niezbgdnych dla sprawnej organizacji wybordéw,



6) uczestniczy w udzielaniu niezbednych informacji dotyczacych wyjasnienia skarg i
odwotan wnoszonych do Panstwowej Komisji Wyborczej i Wojewodzkiego
Komisarza Wyborczego.

4. w zakresie dzialalno$ci gospodarczej, handlu i ustug:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) udzielanie informacji o przedsigbiorcach,
3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej,
4) przyjmowanie wnioskoOw dotyczacych wydtuzenia czasu funkcjonowania placowek
handlu detalicznego i zakladow gastronomicznych,
5) wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
6) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wydawanie za§wiadczen o dokonaniu takiej oplaty.
7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym w
szczegdlnoscei:
a) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
b) wydawanie decyzji o odmowie udzielania licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka oraz decyzji o zmianie, cotnigciu lub wygaszeniu licencji,
c) wydawanie zezwolen na przewoz regularny specjalny oraz wydawanie wypisow z
tych zezwolen,
d) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielanych licencji i zezwolen
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem badz cofaniem zezwolen na prowadzenie

zbiorek publicznych.

§ 25
Straz Miejska realizuje swoje zadania poprzez:
1) pelienie stuzby patrolowej w zakresie:

a) lustracji sieci drég, ulic, chodnikéw i placow, niezaleznie od zarzadcy, ujawniajac awarie
urzadzen infrastruktury technicznej, niesprawnos$ci oznakowania, os$wietlenia,
uszkodzenia nawierzchni ,stan od$niezania 1 odladzania w okresie zimowym,
uszkodzenia urzadzen komunalnych, przypadki pogorszenia estetyki przez
nieodpowiednie reklamy, napisy, plakaty oraz w zakresie oceny biezacego utrzymania
porzadku i czystosci przez wlasciwe stuzby,

b) kontrolowania stanu porzadku, czystosci i wlasciwego stanu sanitarnego w otoczeniu

obiektow uzytecznosci publicznej (dot. takze wiat przystankowych)



c) lustracji stanu porzadku i czysto$ci oraz wlasciwego utrzymania czystosci, stanu
sanitarnego na terenie parkéw, nad wodami, w miejscach rekreacyjno-wypoczynkowych
(facznie z o$rodkami wypoczynkowymi) , cmentarzach i miejscach pamigci narodowej,

d) podejmowanie niezbgdnych dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania nalezytego stanu
porzadku, czysto$ci 1 stanu sanitarnego podczas przeprowadzanych kontroli,

e) egzekwowanie wlasciwego utrzymania czysto$ci oraz stanu sanitarnego w budynkach
mieszkalnych i ich otoczeniu od administratorow i gospodarzy domow,

f) podejmowanie niezwlocznych interwencji w ramach posiadanych srodkéw i uprawnien w
przypadkach stwierdzenia naruszenia porzadku publicznego lub popehienia wykroczen,

g) niezwlocznego informowania policji o stwierdzonych przestgpstwach lub sytuacjach
mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu obywateli, zabezpieczenie miejsc zdarzenia,
wspoldziatanie z policja w zakresie wymaganym dla przywrdcenia stanu bezpieczenstwa,

h) niezwloczne informowanie odpowiednich stuzb o awariach infrastruktury techniczne;j,
wypadkach i innych zjawiskach majacych wptyw na normalny tok zycia,

1) wspotdziatanie z organizatorami i innymi shizbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

2) podejmowanie interwencji w sprawach zglaszanych przez obywateli dotyczacych naruszenia
tadu, porzadku, czysto$ci i stanu sanitarnego,

3) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotow warto§ciowych lub wartos$ci pienigznych dla
potrzeb gminy,

4) wspolpraca z Policja w zakresie:

1) stalej wymiany informacji o zagrozeniach wystgpujacych na okreslonym terenie w
zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego,

2) koordynowania rozmieszczenia shuzb policyjnych i strazy,

3) wspdlnego prowadzenia dziatah porzadkowych w celu zapewnienia spokoju i porzadku
w miejscach zgromadzen, imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych, a takze w
miejscach publicznych,

4) organizacji wspdlnych szkolen i ¢wiczen,

5. wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska;
6. w zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania chordb zakaznych zwierzat:

1) wydawanie decyzji odbierajacej zwierze wiascicielowi badZz innej osobie w przypadku
razacego jego zaniedbywania lub okrutnego traktowania, wspolpraca z samorzadem
lekarsko-weterynaryjnym:

a) powiatowym lekarzem weterynarii,



b) innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dzialania
jest ochrona zwierzat,
2) wspoldzialanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

3) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna

§ 26

Radca Prawny, do ktérego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

AN O

udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie projektow statutow, regulamindéw, aktow prawa miejscowego, projektow
uchwat Rady oraz umoéw, porozumien, uzgodnien,

opiniowanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,

obstuga prawna Rady Miejskiej,

doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez Urzad,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym —

na podstawie udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa

§27

Samodzielne stanowisko ds. funduszy unijnych, do ktérego zadan nalezy w szczegdInosci:

1. w zakresie pozyskiwania srodkdw pozabudzetowych:

1) wyszukiwanie informacji o funduszach pomocowych i Unii Europejskiej i innych zrodet
zewngtrznych;

2) udzielanie wszystkim jednostkom na terenie Gminy Barczewo informacji dotyczacych
zasad finansowania projektow ze srodkéw funduszy unijnych;

3) opracowywanie projektow o $rodki unijne;

4) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych
dotyczacych dofinansowania oraz aktualizacja i udzial w tworzeniu dokumentéw
strategicznych;

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projektow przy wspdhudziale
srodkow unijnych;

6) rozliczanie zadan realizowanych po uzyskaniu pozyskanych srodkéw pomocowych;

7) stala wspolpraca i nawiazywanie kontaktow z instytucjami i firmami zaangazowanymi w

proces pozyskiwania funduszy unijnych.



§ 28

Samodzielne stanowisko ds. kontroli finansowej, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. nadzoér nad realizacja okreslonych uchwata budzetowa, dochodéw i wydatkoéw budzetu,

2. przeprowadzanie kontroli przestrzegania realizacji procedur w zakresie badania i
poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia §rodkow
publicznych, zaciagania zobowiazah finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych w
Urzedzie Miejskim w Barczewie oraz w jednostkach podlegtych,

3. przedstawianie kierownikowi jednostki sprawozdan z przeprowadzonej kontroli,

4. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych

ROZDZIAL VII
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§29
1. Rada stanowi akty prawa miejscowego, zawiera porozumienia oraz podejmuje inne nalezace
do jej wlasciwosci rozstrzygnigcia w formie uchwaly.

2. Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego.
3. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia i akty wewngtrzne regulujace tryb pracy Urzedu.

2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego.
4. Uchwaly i zarzadzenia wydawane przez organy gminy powinny zawierac:

1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) date¢ podjecia: dzien, miesiac(stownie) i rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych uzgodnien,

6) wskazanie podmiotdw odpowiedzialnych za realizacjg,

7) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego,

8) wskazanie przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu,

9) miejsce publikacji aktu.



§30

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne Urzgdu, jednostki organizacyjne Gminy.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady z inicjatywy Burmistrza wymaga udziatu
dwoch lub wigkszej liczby Wydziatdéw — Burmistrz wyznacza Wydzial koordynujacy prace
oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.

3. Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia. Uzasadnienie do projektu uchwaly Rady
podpisuje Burmistrz.

4. Projekty zaparafowane przez Kierownika Wydziatu przekazuje si¢ radcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzglgdem formalno — prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalnych radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad,
udzielajac mu w tym zakresie niezbgdnej pomocy. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.

5. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Rady i Burmistrza zaopiniowane przez
radcg prawnego wnosi pod obrady Rady Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona.

6. Projekty aktow prawnych sktada si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

§31
Akty prawne podjgte przez Radg podczas obrad sesji dostarczane sa przez Wydziat w wersji

papierowej i elektronicznej do Wydzialu Organizacyjnego.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI, SKARG I WNIOSKOW
§ 32

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosi kierownik wydzialu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg 1 koordynacj¢ dzialan komodrek organizacyjnych w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.



5. Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.
6. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
7. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:
a) sprawnej i uprzejmej obshugi interesantow,
b) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy,
c) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu a w pozostalych przypadkach
do okreslania terminu zalatwienia,
d) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
e) powiadamiania o przedluZzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
f) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygnig¢.
8. Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.
9. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godz. od 11,00 do godz. 16,00.
10. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz Miasta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.
11. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantdéw w
ciagu catego dnia pracy Urzedu.
12. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sa
umieszczone na tablicach ogloszen w siedzibie Urzgdu.
13. Przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i wnioskdw zajmuje si¢ Wydzial
Organizacyjny.
14. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdw wplywajacych do
Urzedu.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA KONTROLI
§33
1. Kontrola wykonywana jest przez Burmistrza, Zast¢pc¢ Burmistrza, Sekretarza oraz

Kierownikow Wydzialow.



2. Do prowadzenia kontroli upowazniony jest takze Radca Prawny w zakresie zgodnos$ci z

prawem decyzji administracyjnych.

3. Kontrola ma na celu:

a)
b)

c)

d)

2)

zapewnienie biezacej, pelnej i1 obiektywnej informacji stuzacej Burmistrzowi i
jednostkom organizacyjnym do doskonalenia ich dziatalnosci,

badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami,

badanie i1 oceng efektywnosci oraz sprawno$ci dzialania wszystkich jednostek
organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych w zakresie realizacji zadan spoteczno-
gospodarczych, zaspokajania potrzeb i obstugi obywateli,

ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu
zadan 1 przyktadéw sumiennej pracy, godnej upowszechniania,

ujawnianie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

sprawdzanie wykonywania zalecenn pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli

wlasnych oraz kontroli zewngtrznej,

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 34

1. Wszelkie dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Burmistrz

2. Na podstawie indywidualnych upowazniefi Burmistrza dokumenty podpisuja:

a) Zastgpca Burmistrza,
b) Sekretarz Miasta
¢) Skarbnik Miasta

oraz

d) upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja obiegu

dokumentow ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

4. W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy nalezace do kompetencji Burmistrza

podpisuje Zastgpca Burmistrza.



§ 35

Kierownicy Wydziatléw podpisuja:

1) decyzje administracyjne oraz pisma zwiazane z zakresem dzialania wydziatu w sprawach
do podpisania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatu

§ 36
Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Projekty pism i decyzji parafuja rowniez Kierownicy Wydziatow.

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.
Sekretarz Miasta przygotowuje zakresy obowiazkéw kierownikow wydzialow i
samodzielnych stanowisk, natomiast kierownicy wydzialdw przygotowuja zakresy
obowiazkéw dla podlegtych im pracownikow.

. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2000r.



