Zarzadzenie Nr 0050. j?’ 2017
Burmistrza Barczewa
z dnia },% marca 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Barczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.)

zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 0050.46.2016 Burmistrza Barczewa z dnia 29 kwietnia
2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Barczewie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:
»§ 8. W Urzedzie dzialaja nastgpujace wydzialy, samodzielne stanowiska pracy i inne
jednostki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ nastgpujace symbole do znakowania spraw

(symbole kancelaryjne):
Stanowiska kierownicze:
Lp. Nazwa samodzielnego stanowiska symbol
1 | Zastepca Burmistrza ZB
2 | Sekretarz Miasta SK
Wydzialy:
Lp. Nazwa wydzialu symbol
1 | Wydzial Organizacyjny OR
2 | Wydzial Finansowy F
3 | Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska BIOS
4 | Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa GNR
5 | Urzad Stanu Cywilnego USC
6 | Straz Miejska SM
7 | Informacja Turystyczna IT
Samodzielne stanowiska:
Lp. Nazwa samodzielnego stanowiska symbol
1 | Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych i archiwum OPiA
2 | Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
3 | Samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego AW

2) § 12 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,»§ 12. 5. Burmistrz bezpo§rednio nadzoruje nastepujace wydziaty Urzedu, samodzielne stanowiska
oraz jednostki organizacyjne Gminy:

1) Wydziat Organizacyjny

2) Wydziat Finansowy

3) Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

5) Urzad Stanu Cywilnego




6) Informacja Turystyczna

7 Straz Miejska

8) Samodzielne stanowisko: ds. organizacji pozarzadowych i archiwum
9) Samodzielne stanowisko: ds. audytu wewnetrznego

10)  Samodzielne stanowisko: Administrator Bezpieczenstwa Informacji
11)  Centrum Kulturalno-Biblioteczne

12)  Miejski O$rodek Pomocy Spoteczne;j

13)  Zaklad Budynkéw Komunalnych

14)  Miejski Zespdt Oswiaty i Zdrowia.”

3. w § 14 dodaje si¢ ust. 4:

,» 4. Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Wyborow:

1) wspoéldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkow
terminowej 1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych wynikajacych z przepiséw dot.
wyborow,

2) podejmowanie w imieniu Burmistrza Barczewa dzialafi koordynacyjnych wobec shizb
1 osob wyznaczonych w Urzedzie Miejskim do wykonania zadan wyborczych oraz
informowanie Burmistrza, w razie potrzeby takze Krajowe Biuro Wyborcze, o wszelkich
zagrozeniach i nieprawidlowosciach w ich realizacji, wymagajacych dziatan w trybie
nadzoru,

3) zapewnianie bezzwlocznego przekazywania otrzymanych z Krajowego Biura Wyborczego
-aktéw prawnych, wyjasnien i innych materiatdéw wyborczych odpowiednio Miejskiej Komisji
Wyborczej, obwodowym komisjom wyborczym i osobom wyznaczonym do wykonania zadan
wyborczych w Urzedzie Miejskim oraz czuwanie nad wiasciwym ich wykorzystaniem,

4) realizowanie zadan organizacyjnych dotyczacych szkolen czlonkéw obwodowych komisji
wyborczych,

5) zapewnienie niezwlocznego przekazania do Delegatury KBW uchwat Rady Miejskiej w
sprawie  wygasnigcia mandatu  radnego, wymagajacych zarzadzenia wyboréw
uzupelniajacych, a takze innych uchwat organéw gminy dotyczacych wyboréw, w trybie i w
terminach wynikajacych z przepiséw prawa dot. wyborow,

6) zapewnienie terminowego przekazywania Delegaturze KBW danych statystycznych
niezbgdnych dla sprawnej organizacji wyborow,

7) uczestniczenie w udzielaniu niezbednych informacji, wyjasnien w sprawach wyborczych,
8) kwalifikowanie dokumentacji i przekazywanie materialu  archiwalnego
z przeprowadzonych wyboréw do KBW,

9) rozliczanie finansowe z wykorzystania  $rodkéw finansowych na przygotowanie
1 przeprowadzenie wyborow, z Delegatura KBW przy wspotudziale Skarbnika Miasta.”

4) § 19 otrzymuje brzmienie:
»19. Wydzial Organizacyjny, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnoSci:

1. w zakresie obslugi Rady Miejskiej w Barczewie i jej organéw:
1) prowadzenie obshigi organizacyjno — kancelaryjnej Rady Miejskiej 1 Komisji Rady
Migjskiej,

2) prowadzenie ewidencji radnych i wydanych legitymacji,
3) przygotowywanie plandw dyzuréw radnych,



9) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych, w tym:

a) kontrola terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi i wyjasnien,

b) prowadzenie zbioru udzielonych odpowiedzi i wyja$nien,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem przez Radg skarg skladanych na
dziatalno$é Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

11) koordynacja dziatan prowadzacych do powstania uchwal Rady oraz czuwanie nad
zachowaniem wlaéciwych terminow, a nastepnie przekazanie tych uchwal do realizujacych je
podmiotow,

12) udostepnienie obywatelom protokoléw z sesji; protokoléow z posiedzen komisji Rady w
tym Komisji Rewizyjnej i uchwat Rady, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

13) przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Warminsko - Mazurskiego oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. w zaKresie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek pomocniczych Gminy:

1) wspolpraca z samorzadami mieszkancow wsi i osiedli oraz jednostkami
organizacyjnymi,

2) organizowanie wyborow do rad soteckich i rad osiedli,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzialalnosci jednostek pomocniczych

w tym: protokotéw z wyboréw rad sofeckich i rad osiedlowych, protokolow
z zebran z mieszkancami,

4) zapewnienie obslugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych,

3. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urze¢du:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow w Biurze Obslugi Interesanta
w szczegllnosci:

a) informowanie interesantow o mozliwosci 1 sposobie zalatwiania 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 réwniez zgloszen wnoszonych telefonicznych),

d) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz
nadzdr i kontrola przekazywanie ich do rozpatrzenia na stanowiska pracy,

e) udostepnianie posiadanych aktow prawnych,

2) nadzor i kontrola oraz koordynacja spraw zwiazanych z korespondencja,

3) obsluga kancelarii ogoélnej, w tym: prowadzenie dziennika korespondencji

przychodzacej i wychodzacej oraz dystrybucja korespondencji,
4) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow PROTON,

5) koordynacja i nadzor nad korespondencja roznoszong przez gonca,

6) wdrazanie postepu technicznego i organizacyjnego,

7 wdrazanie przepiséw prawnych i nadzor nad zbiorem przepiséw prawnych,

8) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla urzedu,

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10)  przygotowywanie projektdéw umoéw na uzywanie samochoddéw prywatnych do celow
stuzbowych,

11)  obstuga sekretariatu, spotkan i posiedzen zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Burmistrza,

12)  obsluga centrali telefonicznej,

13)  ewidencjonowanie wydawanych pieczgci urzgdowych oraz nadzér nad ich wiaSciwym
zabezpieczeniem przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych,

14)  gospodarowanie Srodkami rzeczowymi,

15)  prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i zamOwieniami w meble, sprzet
biurowy, maszyny i urzadzenia,



16)  prowadzenie ewidencji mebli, sprz¢tu biurowego, maszyn i urzadzen;

17)  prowadzenie  spraw  zwiazanych z  konserwacja, naprawa,  kasacja
1 uplynnianiem mebli, sprz¢tu biurowego, maszyn i urzadzen,

18)  zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja,

19)  realizowanie zapotrzebowania Urzedu w materiaty biurowe i niezbedne druki,

20)  prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy do budynkéw Urzedu i pomieszczen
biurowych,

21)  pomoc i wspdipraca z Pelnomocnikiem ds. wyboré6w w organizacji zadan zwiazanych
z wyborami: min. Prezydenckimi; do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego;
samorzadowymi; cztonkéw izb rolniczych, fawnikéw oraz spisie powszechnym.

4. w zakresie transportu:

1) koordynacja wyjazdéw samochodéw stuzbowych,

2) wystawianie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

3) rozliczanie zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych,

4) ubezpieczanie pojazdow,

5. w zakresie kadr i spraw osobowych:

1) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

2) rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu /ewidencja wyj$¢ w godzinach
shuzbowych,

3) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecno$ci w pracy,

4) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji list obecno$ci pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikow
zatrudnionych w urzedzie,

7 prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem pracownikom norm przydziatu

srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i roboczej w Urzedzie Miejskim w
Barczewie — zgodnie z Regulaminem Pracy;

6. w zakresie administracji nieruchomos$ciami:

1) gospodarka nieruchomos$ciami, lokalami i pomieszczeniami uzytkowanymi przez
urzad,

2) planowanie biezacych remontéw w budynkach Urzedu,

3) ochrona przeciwpozarowa w tym:

a) nadzér nad wyposazeniem obiektéw w podreczny sprzet gasniczy,

b) organizowanie przegladu sprzetu gasniczego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci,

6) aktualizacja informacji wizualnej w budynkach Urzedu, znakowanie, a w sytuacjach

tego wymagajacych dekorowanie i flagowanie budynkow Urzedu,
7 zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach Urzedu, w tym bezposredni nadzér
nas sprzataczkami.”

S) w § 23 ust. 6 Otrzymuje brzmienie:

»§ 23. 6. Pomoc i wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. wyboréw w organizacji zadan
zwiazanych z wyborami: min. Prezydenckimi; do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego; samorzadowymi; czlonkéw izb rolniczych, lawnikéw oraz spisie




zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnoSci poZytku publicznego i
wolontariacie.

2. Przeprowadzanie konkurséw; przygotowywanie projektdw umoéw o przyznaniu
dotacji; kontrola i ocena realizacji zadan publicznych zlecanych przez Gming organizacjom
oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

3. Opracowywanie projektow rocznych programow wspdtpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi.
4. Monitorowanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie zadan

wynikajacych z uchwalonych przez Radg programéw wspotpracy.
II. W zakresie archiwum zaktadowego:

1) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania
archiwoéw panstwowych (Dz. U. 2011r., nr 14, poz. 67 ze zm.),

2) realizowaé zadania koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z Zarzadzeniem:
a) biezacy nadzor nad prawidlowos$cia wykonywania czynnoSci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spaw i prowadzenia akt sprawy,

b) biezace przejmowanie ze stanowisk akt do archiwum zakladowego,

¢) biezace przekazywanie akt archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

d) biezace niszczenie akt niearchiwalnych na podstawie zgody Archiwum Panstwowego,
€) przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg,

f) biezaca wspotpraca z Archiwum Pafnstwowym,

3) wspdlpraca z wydzialami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie opieki nad

dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania i przekazania do archiwum zaktadowego,

4) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialdw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej z poszczego6lnych stanowisk pracy,

5) przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej

ewidencji w tym zakresie,

6) udostepnianie akt osobom upowaznionym.

III. Prowadzenie spraw zwiazanych z przynalezno$cig Gminy do zwiazkéw komunalnych,
stowarzyszen.
IV.Nadzér i koordynacja wspotpracy z zagranica.”

§2.

Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barczewie zgodnie z
zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 201 7r.







srdiaei%

Auzipumam
I0JApny :0YSIMOUB)S WNMIYoIE
Suprlzpoures 1 yoAmopezirezod
tfoezuedio
[{ba10a 0 i 'SP -OySIMOUElS ‘0 0 'z "ds 1foezieuey 1
emIsuazoardzog SU[RIZpotES MOTLIDOPOM PePIEZ
IOJeIISIUTUIPY e
:0)SIMOUR]S
sujarzpowes PleuzokisAin, eloewojuy .M ‘0z 'ds
yoAureunuwoy]
AufAoeziueSiQ 1IZpAM N : 30s( PePIEZ
EYSISIN ZBI1S
Auzorqnd podsuer],
BIMOIPZ 1 N
K1e1ms0 jodsaz MshIN EYSIMOPOIS A10q4M
e AUOOQ 1 10AISIMUT BUSO[ Sﬁmvoamow
‘empumopng perzpA MOMIZ
yoAueunwoy MOPTE 1EZPAM nd Arpey 1 MOZIP STUBMNSOH
MmoYUApng pepiez TWAUTRUNWOY|
rwepedpo prepodsod-
BMIOIU[OY noyoy mojsowr T mooe[d ‘orn
buzoojodg Aoowo 1 10$0WIOYONIS1 7epozids vu Ya[oMZoZ | ‘301p erUBWAZIIN
. 1908 d e o HOSIN fozorepodso3 .
HPPOISO DISLIN puepodsop ferzpAm R JoSOUEIEIZp - RISOLYEZ M
Bsey] 103 !
— Eﬁwﬁo d rosoupny m_.OQDMVMBD T BYSIMOPO hm
auzodjorqrg < R 2S0MOFBISY AuonoQ 1 1foA1samu]
-oujerniny] Wijud 7| Amosueur] jerzpA Amosueur, je1zpk -oIsonEz M ‘emjorumopng jeizpk
[eiy Wnius’ L1 1e1ZPAM 4 fBIZPAM oFoumAn nuerg pezap) orumopng ferzpap
o3auImAD nuels pezin) yuqieys ZIBPDOS eznsmuing eoddisez
2 2 [}

BMIZOIRY ZIISTULINg]

m_cv z N\\i _w\ TR GHTY IN B Yeziez op yuzokjez






