Zarzadzenie Nr 0050. .2/2 2017
Burmistrza Barczewa
z dnia ff grudnia 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barczewie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1, poz. 446 z pozn. zm.)

zarzadza sieg, co nastepuje:

§ 1.

W zaltaczniku do Zarzadzenia Nr 0050.46.2016 Burmistrza Barczewa z dnia 29 kwietnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barczewie ze zm.,
wprowadza sig nastepujace zmiany:

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

kancelaryjne):
Stanowiska kierownicze: =i
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 Nieruchomos$ciami i Rolnictwa GNR
5 | Urzad Stanu Cywilnego UsSC
6 | Straz Miejska SM
7 | Informacja Turystyczna IT
Samodzielne stanowiska:
Lp. Nazwa samodzielnego stanowiska symbol
1 | Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych 1 archiwum OPiA
2 | Administrator Bezpieczefistwa Informacji ABI
3 | Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego AW
4 | Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania oC
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej

2) § 12 ust. 5 otrzyvmuje brzmienie:

»§ 12. 5. Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujace wydzialy Urzedu, samodzielne stanowiska oraz
jednostki organizacyjne Gminy:

1) Wydzial Organizacyjny

2) Wydzial Finansowy

3)  Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa

5) Urzad Stanu Cywilnego

6) Informacja Turystyczna

7) Straz Miejska



&) Samodzielne stanowisko: ds. organizacji pozarzadowych 1 archiwum

9) Samodzielne stanowisko: ds. audytu wewnetrznego

10)  Samodzielne stanowisko: Administrator Bezpieczenstwa Informacji

11)  Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
PrZeciwpoZarowej

12)  Centrum Kulturalno-Biblioteczne

13)  Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne)

14)  Zaktad Budynkow Komunalnych

15)  Miejski Zespot Oswiaty 1 Zdrowia.”

3) § 22 ust. 3 Otrzvmuje brzmienie:

w3. W zakresie przygotowania oferty inwestycyjnej Gminy Barczewo pod katem obrotu
gminnym zasobem nieruchomosci:

1) przygotowanie kompleksowe] oferty inwestycyjnej zawierajacej kompletne informacje
dotyczace gminnych nieruchomosei wyznaczonych do zbycia (lokalizacja ogoélna 1 szczegdlowa,
powierzchnia, uzbrojenie w sieci, dostgpnos¢ komunikacyjna, zdjecia itp.)

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

3) opracowanie  projektu  strony (podstrony) internetowej Urzedu  Miejskiego
w Barczewie dotyczace] Wydziatlu, w zakresie:

a) stworzenia elektronicznych wzoréw wnioskéw do pobrania w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial,

b) przygotowywania i aktualizowania informacji, zamieszczanych na stronie internetowej,
dotyczacych planéw gospodarowania gminnym zasobem nieruchomoscel,

c) przygotowanie na  strone internetowa spdjnej 1 kompletnej informacji
dla inwestorow W zakresie mozliwosci pozyskiwania nieruchomosci
na terenie miasta i gminy Barczewo,

4) Realizacja zadan Punktu Obstugi Przedsigbiorcy (POP).

Do obowiazkéw pracownika Punktu Obstugi Przedsigbiorcy (POP) nalezy:

a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w
tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalosé o
aktualnos¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;

c) werytikacja oferty inwestycyjnej i dzialan POP pod katem zgodnosci ze ,Strategia
rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy”, w szczegodlnosci w zakresie tadu przestrzennego i
gospodarki nieruchomo$ciami;

d) organizacja’/ udzial w organizowanych przez JST dziataniach promujacych ofertg

inwestycyjna gminy;

e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gming oferty inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy i
wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na

poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktore juz dzialaja na terenie
gminy;

1) wspoldzialanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnoscei z PAIH, RCOl i SSE;

1) znajomos¢ 1 przestrzeganie standardéw obshugi inwestora na kazdym etapie dziatania.”

4) w § 23 skresla sie ust. 2,7, 9 10.



5) 825 Otrzvmuje brzmienie:
»§ 25. 1. Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i archiwum
1) W zakresie organizacji pozarzadowych:
a) Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpracq z organizacjami pozarzadowymi — zgodnie
z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.
b) Przeprowadzanie konkurséw; przygotowywanie projektéw umodw 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 1 wolontariacie.
c) Opracowywanie projektow rocznych programéw wspolpracy Gminy 2z organizacjami
pozarzadowymi.
d) Monitorowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwalonych przez Rade programdw wspdipracy.
2) W zakresie archiwum zaktadowego:
a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwoéw panstwowych (Dz. U. 2011r., nr
14, poz. 67 ze zm.),
b) realizowa¢ zadania koordynatora czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z Zarzadzeniem:
aa) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spaw i prowadzenia akt sprawy,
bb) biezace przejmowanie ze stanowisk akt do archiwum zakladowego,
cc) biezace przekazywanie akt archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
dd) biezace niszczenie akt niearchiwalnych na podstawie zgody Archiwum Panistwowego,
ee)  przeprowadzanie  komisyjnego  brakowania  dokumentacji = niearchiwalnej
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
tf) biezaca wspolpraca z Archiwum Panstwowym,
3) wspolpraca z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie opieki nad dokumentacja
i odpowiedniego jej przygotowania i przekazania do archiwum zakladowego,
4) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych stanowisk pracy,
5) przechowywanie i zabezpieczenie przejete] dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji
w tym zakresie,
6) udostepnianie akt osobom upowaznionym,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia Gminy do zwiazkow komunalnych,
stowarzyszen,
8) nadzor i koordynacja wspolpracy z zagranica.”

2. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej.

I. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:

1) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi ustawami,

2) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji przedpoborowych,

3) organizowanie stuzby stalego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

4) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupelnienia sit zbrojnych,

5) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

6) prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

7) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzig¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy,

8) przygotowywanie 1 zapewnianie prawidlowego dzialania elementdéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

9) opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy, nadzor nad
opracowaniem planow przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktérych



ciaZy taki obowigzek,

10) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej 1 gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotow
gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

11) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

12) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet 1 srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkow obrony cywilnej,

13) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania
wyzszych stanow gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci na cele
obronne,

14) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie
Gminy,

15) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym 1 powszechnej samoobrony,

16) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

17) planowanie realizacji zestawow zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci obronnej
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

II.W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:

a) przegladem samochododw 1 sprzgtu przeciwpozarowego,

b) zakupem sprzetu przeciwpozarowego,

c¢) rozliczaniem kierowcéw zatrudnionych do wykonywania czynnosci zwiazanych z obstuga
przeciwpozarows,

d) przychodem 1 rozchodem paliwa,

e) wspolpraca z Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego w zakresie kart drogowych, rozliczania
czasu pracy kierowcow, rozliczania zuzycia paliwa, ubezpieczania pojazdow dotyczace
stanowiska: kierowcy - konserwatora sprzetu pozarniczego,

f) wspolpraca z Komendantem Gminnym OSP.

IIL.W zakresie organizacji zgromadzen i imprez masowych na terenie Gminy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenie 1 przeprowadzanie
imprez masowych na terenie Gminy.

IV. Pelnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych:

Zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 1167).”

§ 2.
Wykonanie Zarzgdzania powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 201 8.

et
itkowski



