Zarzadzenie Nr 0050. 11 2019
Burmistrza Barczewa
z dnia 30 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Barczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz. U. 22018 ., poz. 994 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulamin Organizacyjny
okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 0050.46.2016 Burmistrza Barczewa z dnia 29 kwietnia 2016 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Barczewie,

2) Zarzadzenie Nr 0050.91.2017 Burmistrza Barczewa z dnia 27 czerwca 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego k"Urzedu Miejskiego w
Barczewie,

3} Zarzadzenie Nr 0050.212.2017 Burmistrza Barczewa z dnia 15 grudnia 2017 .
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Barczewie.

§ 3.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow do zapoznania sie, stosowania |

przestrzegania Regulaminu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 stycznia 2019 r. i podiega podaniu do |

wiadomosci pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety.







Zalacznik _

do Zarzadzenia Nr 0050.17.2019
Burmistrza Barczewa

Z dnia 30 stycznia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W BARCZEWIE

ROZDZIAE. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barczewie, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla szczegolowa organizacie i tryb pracy Urzedu Miejskiego w Barczewie, zwanego dalej
,uUrzedem?”,

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Barczewo,
2) ,,Radzie” — naleZy przez to rozumieé Rade Miejska w Barczewie,
3) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Barczewo,
4) ,Burmistrzu”, ,, Zast¢pey Burmistrza”, ,,Sekretarzu”, , Skarbniku” - nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza Barczews, Zastepcee Burmistrza Barczewa, Sekretarza Miasta,

Skarbnika Miasta.

§3
Urzad Miejski w Barczewie, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminaym,
2) ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadaf i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegllnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

3) statutu Gminy Barczewo stanowiacego zatacznik do Uchwaly Nr XXVIII/178/12 Rady
Miejskiej w Barczewie z dnia 24 wrze$nia 2012r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Barczewo (Dz. Urz. Woj. Warm. Maz. z 2012r. poz. 3035), zmienionej Uchwala Nr
LII(383)2018 Rady Miejskiej w Barczewic z dnia 24 marca 2018 r. zmieniajaca uchwale w
sprawie uchwalenia Statutu Gminy Barczewo ( Dz. Urz. Woj. Warm.-Maz. z 2018 1., poz.
2032 ),




4) niniejszego Regulaminu,

§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Barczewo.
3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§5
Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym okre$lone: ustawami, statutem
Gminy, uchwatami Rady, zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowigzujacych
przepisdéw prawa oraz zadania na podstawie zawartych porozumien z zakresu administracji
rzadowej 1 samorzadowej.

§6
Organizacje pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu

okre§la Burmistrz w Regulaminie Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§7
Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Barczewa,
2) Zastgpca Burmistrza Barczewa,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) Zastepca Skarbnika Miasta,
6) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
7) Kierownik Wydziatu Budownictwa i Inwestycji,
8) Zastgpea Kierownika Wydziatu Budownictwa i Inwestycji,
9 Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
10)  Kierownik Wydzialu Gospodarki NieruchomoS$ciami i Rolnictwa,
11}y  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
12)  Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
13)  Komendant Strazy Miejskie;.
§8
W Urzgdzie dzialajq nastgpujace wydzialy i samodzielne stanowiska pracy , ktorym nadaje sie

nastgpujace symbole do znakowania spraw (symbole kancelaryjne):




1 Wydzial Organizacyjny OR
2 Wydziat Finansowy F
3 Wydziat Budownictwa i Inwestycji BI
4 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKiOS
5 Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa GNR
6 Urzad Stanu Cywilnego USC
7 Straz Miejska SM
8 Zastgpea Burmistrza 7B
9 Sekretarz Miasta SK
10 | Audytor wewnetrzny AW
11 Stanowisko pracy ds. organizacji pozarzgdowych i archiwum OPiA
12 Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, spraw INiOC
wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej
§9
1. Wydzialami kieruja kierownicy na zasadzié jednoosobowego  kierownictwa,
zapewniajac ich wlasciwe funkcjonowanie,
2. Kierownicy wydzialow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

wydziatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

3. Obok stanowisk kierownikéw wydzialéw moga byé tworzone stanowiska zastgpey
kierownika.
4. W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu, zastepstwo pelni zastepca kierownika,

jesli stanowisko takie zostalo utworzone lub  upowazniony przez kierownika pracownik
wydziatu,

§ 10
1. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikéw Wydziatow okresla Kierownik Wydziatu,
ktory jest odpowiedzialny za ich biezaca aktualizacje.
2. Szczegblowe zakresy czynnodei Kierownikow Wydzialow i samodzielnych stanowisk
pracy okresla Sekretarz Miasta.
3. Plan etatéw w Urzedzie z podzialem na poszcezegélne komérki organizacyjne ustala
Burmistrz.

§11




1. Wydziaty sa obowiazane do wzajemnej wspotpracy.
2. Wydzialem wiodacym — koordynatorem jest wydziat, ktérego zakres dziatania obejmuje

gléwne zagadnienia lub przewazajgca cze$¢ zadan wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§12
I. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.
2. Stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow jest Burmistrz,
3. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosei:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w

sprawach dotyczacych Gminy,
3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
4 podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpiacych zwloki zwiazanych =z
bezposrednim zagrozeniem inferesu publicznego, bezpieczenstwa publicznego, ochrony

przeciwpowodziowej, za wyjatkiem wydawania w tym zakresic przepisow porzadkowych,

5) powolywanie i odwolywanie swoich zastepcow,

6) kierowanie pracg Urzedu,

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

9) udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

10)  wykonywanie czynno$ci pracodawcy wobec pracownikdéw Urzedu, dyrektoréw i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz wykonywanie wobec nich uprawnief
zwierzchnika shuzbowego,

11)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publicznej,
12}y  wydawanie zarzadzen,

13)  podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Gminy,

14)  oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

15)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.
4. Burmistrz moze:

1) upowazni¢ swojego zastgpeg lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim

imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,




2) upowaznié swojego zastepeg do samodzielnego skladania o§wiadczefi woli w imieniu
gminy w zakresie zarzadu mieniem,
3) powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi swojemu zastepcy,
4) upowaznic¢ swojego zastepce do zaciagania zobowiazai w imieniu Gminy.
5. Burmistrz bezpo$rednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy:
1) Wydzial Organizacyjny,
2} Wydziat Finansowy,
3) Wydzial Budownictwa i Inwestycji ,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Straz Miejska,
6) Audytora Wewnetrznego,
7) Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i archiwum,
8) Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony przeciwpozarowej,
9} Centrum Kulturalno-Biblioteczne w Barczewie,
10y  Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Barczewie,
11)  Miejski Zespot Oswiaty i Zdrowia w Barczewie.
§13
1. W czasie nieobecnoéci Burmistrza jego obowiazki pelni Zastgpca Burmistrza, w tym:
wykonuje czynnosci kierownika Urzedu, sktada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,
reprezentuje Gming na zewnatrz, wydaje decyzje i postanowienia.
2. Pod bezpostednim nadzorem Zastgpcy Burmistrza pozostaja nastepujace komoérki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty realizujace zadania
wlasne gminy w zakresie ustug komunalnych:
1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
2) Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami 1 Rolnictwa,
3) Zaklad Budynkéw Komunalnych w Barczewie,
4) Zaktad Ustlug Komunalnych Spotka z 0.0. w Barczewie,
5) Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji Spotka z 0.0. w Barczewie,
3. Zastepea Burmistrza zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem kompetencii i zadan.
§ 14
1. Sekretarz Miasta zapewnia warunki efektywnego i sprawnego funkcjonowania oraz

prawidlowego wykonywania zadan Urzedu.




2 Do zadan Sekretarza nalezy w siczegélnoéci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnodci kancelaryjnych i obiegiem dokumentacji i
informacji w Urzedzie,

2) nadzoruje przestrzeganie przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego,

3) nadzoruje prawidtowe 1 terminowe przygotowywanie przez pracownikéw materiatow
na posiedzenia Rady i Komisji Rady,

4) koordynuje wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy i
Burmistrza,

5) sprawuje nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw w ramach
roznych form szkolenia,

6) organizuje i nadzoruje w Urzedzie odbywanie praktyk zawodowych,

7) opracowuje projekty aktéw wewnetrznych, regulujacych strukture i zasady dzialania
Urzedu,

8) prowadzi sprawy dotyczace o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz o$wiadczen majatkowych radnych,

9) prowadzi sprawy zwiazane ze zglaszaniem informacji do Rejestru Korzysci
prowadzonego przez Komisarza Wyborczego w Olsztynie I,

10)  zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w
zakresie zgodnym z podziatem kompetencji i zadan.

3. Pelnieni funkcje Pelnomocnika ds. wybordw, w tym :

1) organizuje 1 koordynuje prace zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wybordow, referenddéw oraz spiséw powszechnych,

2) opracowuje projekty rozstrzygnieé, obwieszezen i informacji  dotyczacych wyborow,
3) wspdldziata z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw
terminowej 1 zgodnej z prawem realizacji zadah wyborczych wynikajacych z przepiséw dot.
wyborow,

4) podejmuje w imieniu Burmistrza Barczewa dzialania koordynacyjne wobec stuzb i 0séb
wyznaczonych w Urzedzie Migjskim do wykonania zadaf wyborczych oraz informuje
Burmistrza, a w razic potrzeby takze Krajowe Biuro Wyborcze, o wszelkich zagrozeniach i
nieprawidlowosciach w ich realizacji, wymagajacych dziatan w trybie nadzoru,

5) zapewnia bezzwloczne przekazywanie otrzymanych z Krajowego Biura Wyborczego aktow
prawnych, wytycznych,  wyjadnien 1 innych materiatéw wyborczych odpowiednio:

Terytorialnej/Miejskiej Komisji Wyborczej, obwodowym komisjom wyborczym i osobom




wyznaczonym do wykonania zadan wyborczych w Urzedzie Miejskim oraz czuwa nad
wlasciwym ich wykorzystaniem,

6) realizuje zadania organizacyjne dotyczace szkoleti czlonkéw komisji wyborczych,

7) nadzoruje terminowe przekazywanie Delegaturze Krajowego Biura Wyborczego danych
statystycznych niezbednych dla sprawnej organizacji wyboréw,

8) udziela niezbednych informacji i wyjasnied w sprawach wyborczych,

9) wspotdziata z Urzednikiem Wyborczym Komisarza Wyborczego w Olsztynie I w zakresie
kwalifikacji i przekazania dokumentacji /materialéw archiwalnych =z przeprowadzonych
wyboréw do Krajowego Biura Wyborczego, ,

10) dokonuje rozliczenia  finansowego z wykorzystania  §rodkéw finansowych na
przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego przy
wspodtudziale Skarbnika Miasta,

11) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadeze] w

zakresie zgodnym z podziatem kompetencji i zadan.

4. Sekretarz prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych

jednostek organizacyjnych, w tym wydaje $wiadectwa pracy i zaswiadczenia o zatrudnieniu.

5. Sekretarz bezposrednio nadzoruje nastgpujaca komdrke organizacyjna: Urzad Stanu
Cywilnego w zakresie dziatalnodci gospodarczej, handlu i ustug, zezwolef na sprzedaz

napojoéw alkoholowych, spraw meldunkowych i dowoddow osobistych.

§ 15
1. Skarbnik zapewnia prawidlows realizacje budzetu Gminy.
2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy objete budzetem ,
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) na podstawic materiatow i wskaznikéw opracowuje zestawienia planowanych

dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy,

2) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
3) dokonuje wstgpnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzi rachunkowosé,

5) sporzadza analizy i zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu,

6) przestrzega  postanowien  ustaw  regulujacych  gospodarke  finansowg
i majatkowa Gminy,




7} zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w

zakresie zgodnym z podziatem kompetencji i zadan.

4. Skarbnik nadzoruje i koordynuje pracg Wydziatu Finansowego.
ROZDZIAL 1V
ZADANIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKOW WYDZIAEOW
§16
1. Kierownicy podlegajg stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizuja pod kierunkiem

Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu obowiazkow
i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza , Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dzialania i prowadzg sprawy
zwiazane z realizacja zadan 1 kompetencji Burmistrza.

3. Kierownicy organizujg prace Wydzialow, koordynuja ich dziatalno$é z dzialalnodcia
innych Wydzialéw, sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych przez

siebie Wydzialow i sa bezposrednimi przelozonymi podleglvch im pracownikow.

4. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnoSei:

D zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonania zadan Wydziahy,

2) zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z zasadami

okre§lonymi przez Burmistrza,

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

5} wlasciwe przygotowywanie projektdéw aktéw prawnych Rady, Burmistrza oraz innych
materiatlow przedkiadanych tym organom,

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

7) wnioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach:

a) kadrowych,

b) zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

8} nadzoér nad podleglym zespolem pracownikéw w zakresie przestrzegania przez nich
postanowien Regulaminu Pracy Urzgdu, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej

w zakresie zgodnym z podzialem kompetencji i zadas.




§17
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg do wspoéldziatania przy realizacji zadan

zwigzanych z;

1) obronnoscia kraju,

2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

3) przeciwdzialaniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiolowych,

4) zamoOwieniami publicznymi,

5) ochrong danych osobowych 1 informacji niejawnych,

6) funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentéw,

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

tworzenia, udostgpniania i publikowania rozstrzygnieé oraz  wnioskéw i udzielanych
informacji publicznych,

8) udziclania radnym Rady Miejskiej w Barczewie informacji i materiatow ,wstepu do
pomieszezen oraz wgladu w dziatalno$é Urzedu Migjskiego w Barczewie jezeli nie narusza to

dobr osobistych innych 0séb z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;j,

9 funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
ROZDZIAL V
ZASADY WSPOLDZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZY
REALIZACJI ZADAN
§18
1. Celem wspdtdziatania jest:
1) zwickszenie efektywnosci dzialania komorek organizacyjnych w  dziedzinie

sprawniejszego rozwiazywania probleméw Gminy,
2) usprawnienie procesow informacyjno-decyzyjnych oraz zwickszenie trafhosci

podejmowanych decyzji,

3) prawidlowa realizacja zadafn Gminy wynikajacych z aktow prawnych,

4) zapewnieni¢ funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. Do podstawowych elementéw wspotdziatania zalicza sie:

1) wzajemng wymiang informaciji o wystepujacych problemach 1 uzyskiwanych w trakcie

ich rozwigzywania wynikach w celu doskonalenia wspdlnego dzialania poprzez:
a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materialéw analitycznych,
b) przekazywanie informacji o problemach stanowiacych przedmiot zainteresowania

okreslonych komorek organizacyjnych,




c) przekazywanie odpiséw wystapien, postanowien, decyzji, zarzadzen, uchwat,
2) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze badawezym, analitycznym i
kontrolnym.
ROZDZIAY, VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY
§19

Wydzial Organizacyjny, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie obslugi Rady Miejskiej w Barczewie i jej organow:
a) prowadzenie obstugi organizacyjnej 1 kancelaryjnej Rady Miejskiej , Komisji Rady
Miejskiej i Klubow radnych,
b) prowadzenie ewidencji radnych i wydanych legitymacii,
¢) przygotowywanie planow dyzuréw radnych,
d) koordynacja przygotowan posiedzen sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji Rady
Miejskiej,
e) protokotowanie posiedzen sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady,
f) prowadzenie zbioru protokolow z sesji Rady i z posiedzen Komisji Rady,
g) przygotowywanie zawiadomien o posiedzeniach organéw Gminy,
h) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej;
1) prowadzenie rejestru wnioskdw, interpelacyi 1 zapytan radnych, w tym:
- kontrola terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi i wyjasnien,
- prowadzenie zbioru udzielonych odpowiedzi i wyjasnien,
j) prowadzenie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej Komisji skarg, wnioskéw i petycji
zwigzane] z rozpatrywaniem przez Rade skarg skladanych na dziatalno$é Burmistrza i
gminnych jednostek organizacyjnych,
k) koordynacja dziatann prowadzacych do powstania uchwat Rady oraz czuwanie nad
zachowaniem wiasciwych termindw, a nastgpnie przekazanie tych uchwat do realizujacych je
podmiotdw,
1) udostegpnienie obywatelom protokoléw z sesji; protokotdw z posiedzen komisji Rady w tym
Komisji Rewizyjnej oraz uchwat Rady w zakresie uregulowanym odrghnymi przepisami,
m) przekazywanie podjetych uchwatl Rady zgodnie z wlasciwoscia i przekazywanie ich do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego oraz w
Biuletynie Informacji Publiczne,
n) zapewnienie niezwlocznego przekazania do Delegatury KBW uchwat Rady Miejskiej w

sprawie wygasniecia mandatu radnego, wymagajacych zarzadzenia wybordw uzupetniajacych,
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a takze innych uchwal organdéw gminy dotyczacych wyboréw, w trybie i w terminach
wynikajacych z przepiséw prawa dot. Wybordw;

2) w zakresie nadzoru nad dzialalno$cia jednostek pomocniczych Gminy:
wspolpraca z samorzadami mieszkancéw wsi, osiedli oraz jednostkami pomocniczymi Gminy,

a) organizowanie wybordw do rad soteckich i rad osiedli,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnoéei jednostek pomocniczych w tym:
protokotéw z wyboréw rad soteckich i rad osiedlowych, protokotéw z zebra
mieszkancami, |

¢) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spolecznych ;

3) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a} zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw w Punkcie  Obshigi Interesanta w
szczegbdlnoscel:

- informowanie interesantéw o mozliwosdci 1 sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie,

- udzielanie informacji o zakresie dziatania jednostek organizacyjnych Gminy,

- przyjmowanie uwag, skarg i opinii na temat funkcjonowania Urzedu jednostek
organizacyjnych Gminy (dotyczy réwniez zgtoszen wnoszonych telefonicznie),

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz

przekazywania ich do rozpatrzenia przez wlasciwe Organy |
- prowadzenie rejestrOw Zarzadzen i ich publikacii na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
- prowadzenie zbioru przepiséw prawnych 1 ich udostepnianie,
b) nadzor i kontrola oraz koordynacja spraw zwiazanych z korespondencja,
c) obstuga kancelarii ogélnej, w tym: prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i
wychodzacej oraz dystrybucja korespondencji,
d) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON,
¢) koordynacja i nadzér nad roznoszona korespondencja,
f) wdrazanie postgpu technicznego i organizacyjnego,
g) wdrazanie przepiséw prawnych,
h) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla urzedu oraz
prowadzenie ewidencji zakupionych wydawnictw,
i) obsluga sekretariatu, spotkan i posiedzen zwigzanych z funkejami reprezentacyjnymi
Burmistrza,
j) obstuga centrali telefoniczne;j,
k) zlecanie wykonania i ewidencjonowanie wydawanych pieczeci urzedowych oraz
nadzor nad ich wlasciwym zabezpieczeniem przed dostepem 0séb nieupowaznionych,

) gospodarowanie érodkami rzeczowymi, w tym: materiatami biurowymi i  $rodkami
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4)

m)

g)

czystosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapotrzebowaniem i zamdéwieniami w meble, sprzgt
biurowy, maszyny i urzadzenia,

prowadzenie ewidencji mebli, sprzetu biurowego, maszyn i urzadzen,

prowadzenie spraw zwigzanych  z konserwacja, naprawd, kasacja,
i uptynnianiem mebli, sprzetu biurowego, maszyn i urzgdzen,

zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja,
realizowanie zapotrzebowania Urzedu w materiaty biurowe, piémienne i niezbgdne druki

oraz §rodki czystosci,

'prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy do budynkéw Urzedu i pomieszezen

biurowych,
prowadzenie rejestru telefonow stuzbowych,
udziat w realizacji zadafh zwigzanych z wyborami: m.in, Prezydenckimi, do Sejmu i
Senatu, Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi, cztonkéw izb rolniczych,
tawnikéw oraz spisie powszechnym;

w zakresie transportu:
prowadzenie spraw dotyczacych zakupu i zbycia $rodkéw transportowych, biezacych
napraw i przegladéw oraz ustalania normy zuzZycia paliwa i rozliczania miesigcznego
zuzycia paliwa,
prowadzenie spraw zwiazanych z obsiuga transportowa Urzgdu i
jednostek organizacyjnych gminy, w tym nadzor nad pracg kierowcow,
koordynacja wyjazdéw samochoddw stuzbowych w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych gminy,
wystawianie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcdw pracujacych w
Urzedzie,
leezpieczanje pojazddw Urzedu,
koordynacja pracy kierowcdw, w tym kierowcy-konserwatora,
wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego 1 bezpieczefistwa przeciwpozarowego w zakresie kart
drogowych , rozliczania czasu pracy kierowcdw, rozliczania zuzycia paliwa,
ubezpieczenia pojazddéw dotyczacych stanowiska kierowcy-konserwatora;

w zakresie administracji nieruchomosciami:
gospodarka nieruchomoéciami, lokalami i pomieszczeniami uzytkowanymi przez Urzad,
planowanie biezacych remontéw w budynkach Urzedu,
ochrona przeciwpozarowa, w tym:

- nadzér nad wyposazeniem obiektéw w podreczny sprzet gasniczy,
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- organizowanie przegladu sprzetu gadniczego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nieruchomoféci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomodci,

1) aktualizacja informacji wizualnej w budynkach Urzedu, znakowanie, a w sytuacjach tego
wymagajacych dekorowanie i flagowanie budynkéw Urzedu,

g) zapewnienie porzadku i1 czystoSci w budynkach Urzedu i innych obiektach poprzez
bezposredni nadzdr nad sprzataczkami, konserwatorem 1 robotnikami gospodarczymi;

6)  w zakresie obslugi informatyczne;j :

a) administrowanie siecia teleinformatyczna oraz zapewnienic poprawnego dzialania i
biezace utrzymanie sieci, przelacznik 6w, routerdw, firewalli i towarzyszacych im systeméw
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci,

b} administrowanie serwerami Urzedu, dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji,

c) administracja bazami danych,

d) administracja oraz biezacy nadzér nad systemami zabezpieczenia brzegu sieci oraz
systemami antywirusowymi,

¢} zarzadzanie systemami informatycznymi w celu zapewnienia sprawnego 1 efektywnego
dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowoéci dziatania sprzetu
teleinformatycznego,

) nadzér nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu
Urzedu,

g) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego,

h) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczefistwa, ochrony haset i dostepu do
siecl,

i) tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;,

i) cykliczne wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefistwa systeméw dziedzinowych,
serwerOw, stacji roboczych oraz konfiguracji urzadzen,

k) wykonywanie cykliczne kopii zapasowych danych z serwera,

) koordynacja dzialan w zakresie informatyzacji Urzedu,

wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz

)

przygotowywaniu opisow przedmiotu zaméwienia dla roznego rodzaju urzadzen
teleinfdrmatycznych,

n) analiza formalna i merytoryczna projektéw uméw na ustugi informatyczne w Urzedzie i
rozliczanie ich realizacii,

o) zarzadzanic serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i platformg sprzetowa

oraz serwisu WWW, e- BOIi ePUAP,
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p) wykonywanie zadan i obowiazkéw Administratora Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu okreslonych w § 44 niniejszego Regulaminu,

q) administracja systemami funkcjonujacymi w Urzedzie oraz nadawanie dostgpu dla
uzytkownikéw,

r} prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, oraz oprogramowania, '

s) wsparcie techniczne dla uZytkownikéw w zakresie probleméw zwiazanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym,

t) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw w
zakresie wykonywania wigkszych remontdw i usuwania awarii,

u) instalacja i aktualizacja oprogramowania na stacjach roboczych,

v) pelnienie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami,

w) zglaszanie 1 obsluga awarii oprogramowania komputerowego we wspoOlpracy z
zewngtrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

x) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnoSci serwisowych w
zainstalowanych systemach informatycznych,

y) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow
Panstwowych - Zrodto.

z) ewidencja stosowanych systemow t programow oraz licencji oprogramowania,

za) realizacja zadan w zakresie informatycznej i technicznej obstugi Biuletynu Informacji

Publiczne;j.
zb) realizacja zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie przetwarzania

krajowych informacji niejawnych w zakresie weryfikacji i biezacej kontroli zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.
zc) nadzorowanie funkcjonowania : monitoringu, systemu alarmowania pozarowego, centrali
telefonicznej 1 systemu alarmowego siedziby/budynku ,
zd) administrowanie systemami: GUS 1 kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi.
ze) prowadzenie spraw licencji na oprogramowania oraz umow autorskich z dostawcami
oprogramowania,
zf) udziat w wyborach i referendach lokalnych oraz ogblnokrajowych w zakresie informatyzacji;

7y w zakresie kadr i spraw pracowniczych:
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a) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

b) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu /ewidencja wyj$é w godzinach stuzbowych,

c) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnoéci w pracy,

d) prowadzenie ewidencji utlopéw wypoczynkowych pracownikow,

¢) prowadzenie ewidencji list obecnos$ci pracownikow,

f} prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higiena pracy pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie,

giprowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem pracownikom norm przydziatu srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy ochronnej i roboczej w Urzedzie Migjskim w Barczewie, zgodnie
z Regulaminem Pracy.

§20
Wydzial Finansowy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie gospodarki finansowej:

a) nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie oraz
opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

b) przygotowanie projektéw zmian w budzecie gminy w granicach uprawniefi Rady i
Burmistrza,

¢} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

d) prowadzenie kontroli wstgpnej i biezacej dokumentacji finansowo-ksiggowej,

¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

) nadzér finansowy nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych — przyjmowanie
sprawozdan,

g) prowadzenie na bieZaco ksiggowodci budzetowej 1 pozabudzetowej,

h) przygotowywanie rachunkow i faktur do wyplaty przelewow, odpowiedzialno$é za strone
formalng i rachunkowa wyptat dokonywanych z budzetu Gminy,

i) prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych budzetu gminy komputerowo na zasadach
okreslonych odrebng instrukcja,

j) rozliczanie oplaty retencyjnej wynikajacej z ustawy Prawo wodne,

k) prowadzenie dokumentacji oraz prawidlowe naliczanie wynagrodzenia za czas choroby,
zasitkow chorobowych, opiekuficzych i macierzyniskich pracownikow,

1) sporzadzanie list plac pracownikéw oraz innych list do wyplaty,

m) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

n) wydawanie zaSwiadczet o zarobkach pracownikom,

o) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,
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p) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu
spotecznym pracownikéw oraz ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizyeznych oraz
terminowe regulowanie zobowiazan w tym zakresie,

q) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT Urzedu, sporzadzanie deklaracji
jednostkowej,

r) prowadzenie ewidencji VAT Gminy (po centralizacji), sporzadzanic deklaracji zbiorczych i
terminowe regulowanic zobowiazan,

) prowadzenie obshugi kasowej zgodnie z instrukcja kasowa,

t) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych;

2) w zakresie podatkdw i nalezno$ci budzetowych:

a) dokonywanie wymiaru zobowiazan pienigznych wynikajacych z ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych, podatku rolnego i podatku le$nego,

b) zbieranie materialow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkdw oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

- wymiaru zobowigzan pieni¢znych,

- odraczania termindéw platnosci,

- umarzania naleznoéci podatkowych,
- rozkladania zobowigzar na raty,

d) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i podatku leénego,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg na podstawie odrebnych przepisow,

f) prowadzenie komputerowo ewidencji gospodarstw i nieruchomoéci
oraz nanoszenie na biezaco zmian,

g) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow podatkéw, miesigezne podliczanie i uzgadnianie
pPrzypisow,

h) rozliczanie wptywow z tytutu dochoddw budzetu panstwa,

i) zalatwianie odwotan od decyzji administracyjnych, ustosunkowanie sie do zarzutow

podnoszonych w odwolaniu i przekazywanie sprawy organowi odwolawczemu,

1) wydawanie zaswiadczefl o stanie majatkowym 1 o niezaleganiu w optatach,

k) prowadzenie wykazu zaleglo$ci podatkowych ,

) prowadzenie egzekucji zobowiazan pienieznych, wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych,

m) wspodldziatanie z urzedami skarbowymi i komornikami w zakresie ciagania zaleglosci
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podatkowych 1 innych naleznosci,

n) prowadzenie ewidencji i pobdr naleznosci z tytutu sprzedazy, wieczystego uzytkowania i
dzierzawy mienia komunalnego na podstawie wykazu uméw przekazywanych przez Wydziat
Gospodarki Nieruchomog$ciami 1 Rolnictwa,

o) prowadzenie ewidencji i pobor naleznodci z tytutu oplat adiacenckich i optat planistycznych na
podstawie decyzji przekazywanych z Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa,
oraz prowadzenie egzekucji tych naleznosci,

p) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenic oleju

napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i rozliczanie dotacji celowej,

q) prowadzenie ksiggowosci oplaty za gospodarowanie odpadami oraz prowadzenie egzekucii w

tym zakresie ,

r) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie pomocy publicznej udzielane;

przedsigbiorcom,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy,

t) zamieszczanie i aktualizacja wnioskéw i formularzy we whasciwej zaktadce Biuletynu

Informacji Publicznej.

§21
Wydzial Budownictwa i Inwestycji do ktérego zadan nalezy w szczegdlnodei: *
1} w Zakresie budownictwa i inwestycji:
a)  opracowywanie planéw przedsigwzig¢  inwestycyjnych Gminy, w tym

w szczegblnosei opracowywanic Tub nadzér nad opracowywaniem zalozen techniczno-
ekonomicznych przedsiewzied,

b) koordynacja i nadz6r nad realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji

technicznej zamierzen inwestycyjnych Gminy lub remontéw wymagajacych przygotowania,

dokumentacji,
c) przygotowywanie projektéw uméw w sprawach inwestycji 1 remontdw, :
d) prowadzenie i odbidr remontdéw i inwestycji w tym kontrola faktur i kosztorysow,

sporzadzanie protokoldw odbioru, dokumentéw OT, naliczanie kar umownych,

e) wykonywanie czynnosci zdawczo-odbiorczych zwiazanych z przyjeciem lub
przekazaniem obiektéw budowlanych i urzadzen przyjmowanych lub przekazywanych przez
Gming,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem w kosztach inwestycji komunalnych,

2) opiniowanie zamierzefi inwestycyjno-remontowych przedsighiorstw komunalnych i
jednostek organizacyjnych Gminy oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych prac,

h) prowadzenie inwestycji i remontow w budynkach pozostajacych w zarzadzie lub
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uzytkowaniu Gminy,

1) koordynacja 1 realizacja zadaft 2z  zakresu  przygotowania  terenow
pod budownictwo (uzbrajanie terendw budowlanych),

N wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego po uzyskaniu upowaznienia od Burmistrza,

I} prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym, oraz decyzji o ustaleniu warunkéw
zabudowy,

1} obstuga organizacyjna i techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej
powotanej przez Burmistrza;

2) w zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie i1 przeprowadzanie postepowan dla udzielanych przez Gming
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

b) prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych udzielanych przez Gming,

<) prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych,

d) sporzadzanie sprawozdan wymaganych ustawga Prawo zaméwien publicznych,

¢} uczestnictwo w pracach komisji przetargowej po powolaniu do sktadu komisji przez
Burmistrza,

1) przygotowywanie umoéw na przedmiot zmowienia publicznego zgodnie z ogdlnymi

warunkami umowy zalaczonymi do wniosku o wszczgele postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego skladanego przez poszczegdlne komorki Urzedu,

g) monitoring inwestycji zrealizowanych przy udziale $rodkéw pozabudzeiowych,

h) przygotowywanie dokumentow przetargowych w tym specyfikacji istotnych warunkow
zambwienia na odbiér odpaddéw od wlascicieli nieruchomoscei;

3) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a) analiza wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i przedkiadanie ich Burmistrzowi,

b) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do opracowania
migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych planow,

c) przygotowywanie projektéw uchwal o przystapieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmiany,

d) przygotowywanie materialow do sporzadzenia miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i studium w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem terminu realizacji inwestycji celu
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publicznego o znaczeniu ponadlokalnym i warunkéw wprowadzenia ich do planu
miejscowego,

f) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy, oceny postgpéw w opracowywaniu planéw migjscowych 1 propozycii
programdéw ich sporzadzania w nawiazaniu do ustalet studium, oraz wnioskéw w sprawie
sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,

g) prowadzenie rejestréw plandéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenic lub
zmiang, gromadzenie materialoéw z nimi zwiazanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w
tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

h) wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych i studium po uzyskaniu
upowaznienia od Burmistrza,

i) opiniowanie zgodnosci proponowanych podziatéw nieruchomosei z ustaleniami planow
miejscowych lub przepisami odr¢bnymi,

1N uczestnictwo w pracach uzgadniania dokumentacji projektowej w Starostwie
Powiatowym;

4) wzakresie utrzymania ulic, drég, placéw i mostéw:

a) stafa kontrola utrzymania ulic, drég, placéw i mostéw na terenie Gminy, w tym w
szczegoOlnosci utrzymania czystodci, a w okresie zimowym — usuwania $niegu i gotoledzi,

b) okresowa ocena stanu technicznego ulic, drog, placéw i mostdw na terenie Gminy, w tym
w szczegdlnosci:

- nawierzchni jezdni i chodnikdw,

- oznakowania,

- oswietlenia ulic 1 drog,

- kanalizacji deszczowe;,

¢) prowadzenie rejestru ulic, drog, placéw 1 mostéw z opisem ich stanu technibznego i potrzeb
remontowych,

d) nadz6r nad budowa i remontami drog wiejskich i miejskich, ulic, placow i mostéw,

¢) nadzor nad budowa i remontami o§wietlenia ulic i drog,

f) zlecanie napraw czastkowych nawierzchni ulic i drég oraz drobnych prac remontowo-
budowlanych polegajacych w szczegblnosei na;

- naprawie chodnikéw,
- naprawie 1 ustawianiu znakéw drogowych,
- naprawie o§wietlenia ulic i drog,

- naprawie, przebudowie lub niewielkiej przebudowie urzadzen kanalizacji deszczowej,
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g) wnioskowanie w sprawach remontéw i inwestycji ulic, drog, placéw i mostéw oraz
opiniowanie plandw zadan remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie,

h) wykonywanie innych czynnoéci dotyczacych drog, ulic, placéw i mostéw, w tym. przejetych
w drodze porozumien od organdw administracji rzadowej 1 samorzadowe; :

- nadzor nad konserwacjg drog wiegjskich,

- nadzér nad umieszczaniem i utrzymywaniem tabliczek z nazwami ulic, placéw oraz
oznaczeniem nieruchomosdei komunalnych numerami porzadkowymi we wspdldzialaniu z

odpowiednim Wydziatem Urzedu,

- proponowanie miejsc na parkowanie pojazddw,
- utrzymywanie obiektéw przydroznych uzytecznosci publicznej (wiaty przystankowe),

i) prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego i umieszczeniem urzadzen w
pasie drogowym , w tym przygotowywanie decyzji i naliczanie stosownych oplat w tym
zakresie,
j} przygotowywanie umow, pozwolen na czas prowadzenia robot w pasie drogowym drog
wewnetrznych oraz umoéw dzierzawy za umieszezenie urzadzef infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu.

k) w zakresie ustanowienia shuzebnoéci przesylu na drogach wewngtrznych : prowadzenie
postepowan na etapie od wptywu wniosku do sporzadzenia protokolu uzgodnien, nast¢pnie
przekazanie sprawy do Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami 1 Rolnictwa,

[) opiniowanie rozwiazan w zakresie komunikacji zbiorowe;,

m) nadzoér nad urzgdzaniem placow zabaw, w tym:

- wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie urzadzania placéw zabaw,

- ewidencjonowanie zainstalowanego sprzgtu na placach zabaw oraz kontrola tych urzadzen,
zlecanie napraw i konserwacji,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soleckiego,
0) nadzér nad utrzymaniem terenow zieleni migjskiej;
5)  w zakresie okre$lonym w ustawie — Prawo geologiczne i gérnicze:
a) wydawanie opinii dotyczacych koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16Z kopalin,
b) wydawanie opinii dotyczacych decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych,
ktérych wykonywanie nie wymaga konces;ji;
6) w zakresie turystyki i rozwoju gospodarczego gminy:
a) udziat w przygotowywaniu ofert inwestycyjnych, programéw gospodarczych i
sporzadzaniu informacji o ich realizacji,

b) udzial w analizie wdrazania Programu Rozwoju Lokalnego Gminy i ocena jego
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aktualno$ci pod katem zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

c) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektéw (innych niz hotelarskie), w ktérych
moga by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie oraz dokonywanie kontroli spetnienia minimalnych
wymagan co do wyposazenia tych obicktéw i dokumentacji potwierdzajacej spelnienie
wymagan budowlanych, przeciwpozarowych i sanitarnych;

7)  w zakresie ochrony zabytkéw i opiece nad zabytkami:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) sporzgdzenie gminnego programu opieki nad zabytkami,
¢} pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych i dotacji na ochrong zabytkéw;
8) w zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

a) wyszukiwanie informacji o funduszach pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet
Zzewngtrznych,
b) udzielanie jednostkom organizacyjnym Gminy Barczewo informacji dotyczacych zasad
finansowania projektow,
¢) opracowywanie projektow wnioskéw o pozyskanie érodkéw z funduszy: zewngtrznych,
d) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych dotyczacych
dofinansowania oraz aktualizacja 1 udzial w tworzeniu dokumentéw strategicznych,
e) sprawowanic bezposredniego nadzoru nad realizacja projektow finansowanych przy
wspdtudziale $rodkéw unijnych oraz dotacji celowych panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego,
f) sporzadzanie wnioskéw o platno$é, rozliczanie otrzymanych zaliczek, rozliczanie dotacji,
g) stala wspotpraca i nawiazywanie kontaktéw z instytucjami i firmami zaangazowanymi w
proces pozyskiwania funduszy unijnych,
h) skladanie wnioskow o platno$¢ w zakresie projektéw realizowanych z udzialem $rodkéw
unijnych,
1) koordynacja Budzetu Obywatelskiego.

§22
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, do ktérego zadan nalezy w
szczegdlnosci:
1) w zakresie okreslonym w ustawic o odpadach:
a) opiniowanie;
- programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
- zeZwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku [ub unieszkodliwiania odpadow,

- zezwolen na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,
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- pozwolet na wytwarzanie odpadow lub decyzji zatwierdzajacych program gospodarki
odpadami nicbezpiccznymi, w przypadku gdy migjsce prowadzenia odzysku,
unieszkodliwiania lub zbierania odpadow przez wytworce jest inne niz miejsce wytwarzania

odpaddow,

b) sporzadzenie programu gospodarki odpadami, sktadanie sprawozdan z realizacji programu

oraz jego aktualizacja.

¢) nakazywanie posiadaczowi odpaddw usuniecie odpaddw z miejsc nieprzewidzianych do ich

skladowania lub magazynowania,

d) przygotowanie projektu uchwaly Rady dotyczacej rozszerzenia obowiazku skladania

informacji od wytwarzajacych odpady;

2) w zakresic okreSlonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:
a) przygotowywanie 1 wdrazanie projektéw uchwal wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosei i

porzadku w gminach,

b) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie:

- Zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych,

- oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych.

¢} nadzér nad systemem gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

- udzial w przygotowywaniu dokumentéw przetargowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamodwienia na odbidr odpaddéw od wiascicieli nieruchomosci,

- sporzadzanie kalkulacji kosztow 1 dochodow wutrzymania gospodarki odpadami oraz
sporzadzanie okresowych ( polrocznych/rocznych) rozliczeh gospodarki odpadami,

- ewidencjonowanie ztozonych deklaracji na odbidr odpaddéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosei,

- wymiar oplaty za wywoz odpadoéw komunalnych w stosunku do osédb, ktdre nie ztozyly
deklaracji,

- prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem i roztozeniem na raty oplaty za

odpady komunalne,

- egzekwowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu utrzymania

czystosei i porzadku w Gminie,

d} sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem czystosci 1 porzadku w
gminie,

) organizowanie 1 nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk,

f) nadzorowanie i wdrazanie planu selektywnej zbidrki odpaddw,
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gpodejmowanie dziala prewencyjnych i wdrazanie programéw z zakresu edukacji
proekologicznej;

3) w zakresie okreSlonym w ustawie Prawo ochrony $rodowiska oraz w ustawie o
udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, a takze ustawie o

elektromobilnosci i paliwach alternatywhych:

a} zadania okreSlone w ustawie Prawo ochrony $rodowiska dotyczace zwyktego korzystania
ze $§rodowiska przez osoby fizyczne wraz ze sprawowaniem kontroli przestrzegania i

stosowania przepisow o ochronie §rodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Burmistrza,

b) nakladanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkoéci emisji wykraczajacych poza
ustawowe obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapilo przekroczenie

standardéw emisyjnych,

c) ustalanie z urzedu, w drodze decyzji administracyjnej wymagath w zakresie ochrony
srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest

to uzasadnione konieczno$cia ochrony $rodowiska,

d) przyjmowanie wynikéw pomiaréw od prowadzacych instalacje oraz uzytkownika
urzadzenia, o ile pomiary te majg szczegblne znaczenie ze wzgledu na potrzebe zapewnienia

systematycznej kontroli wielko$ci emisji,

¢} przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddziatywa¢ na §rodowisko,
f) opracowanie gminnego programu ochrony §rodowiska oraz sporzadzanie raportdw z jego
wykonania,
g) przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
h) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu
Wydziat
1) nadzér nad eksploatowanymi sktadowiskami §mieci,
j) prowadzenie spraw stref czystego transportu w zakresie wydawania oznakowan
posiadaczom pojazdow napedzanych gazem ziemnym, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
o ruchu drogowym oraz ewidencji wydanych oznaczen,
k) udziat w sporzadzaniu, w okresie co 36 miesigcy analizy kosztéw 1 korzyéci wykorzystania
pojazdéw elektrycznych w komunikacji miejskiej , stanowiacej podstawe opracowywania

planu transportowego Gminy oraz udzial w opracowywaniu tego planu;
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4) w zakresie okre§lonym w ustawie — Prawo wodne:

a) podejmowanie dziatan i wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie ochrony wad,

b) przedkladanie Panstwowemu Gospodarstwu Wodnemu Wody Polskie , corocznie nie
péZniej niz do dnia 31 stycznia za rok ubiegly sprawozdania Gminy z realizacji krajowego

programu oczyszczania $ciekéw komunalnych,

¢) dokonywanie co 2 lata przegladu obszarOw i granic wyznaczonych aglomeracji z
uwzglednieniem kryterium ich utworzenia oraz zaistnialych zmian réwnowaznej ilosci

mieszkancéw w aglomeracji i w razie potrzeby granic aglomeracji,

d) przekazywanie nieodptatnie wlasciwym instytucjom i organom danych niezbednych do
przygotowania wstepnej oceny ryzyka powodziowego , sporzadzenia mapo zagrozenia
powodziowego i map ryzyka powodziowego oraz przygotowania plandw zarzadzania ryzykiem

powodziowym,

¢) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania skutkom suszy oraz nieodplatne
przekazywanie posiadanych danych niezbednych do przygotowania planu przeciwdziatania

skutkom suszy podmiotom przygotowujacym i sporzadzajacym ten dokument,

f) ustalanie wysoko$ci optat za zmnigjszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomoéci o powierzchni powyzej 3500 m? rob6t lub obicktow
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majacych wplyw na na zmniejszenie tej retencii
oraz przekazywanie podmiotom zobowiazanym do ponoszenia optat za ustugi wodne w formie

informacji , zawierajacej takze sposob obliczenia tej oplaty,

g) sporzadzanie decyzji administracyjnych w przypadku, gdy podmiot zobowigzany do
ponoszenia oplaty za uslugi wodne zaniechal wykonania cigzacego na nim obowiazku

wynikajacego z informacji o wysokoéci oplaty,

h} przygotowywanie decyzji administracyjnych nakazujacych wiascicielowi gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, ustalajac
termin ich wykonania w przypadkach spowodowania przez wlasciciela gruntu zmiany stanu
wody na gruncie szkodliwie wplywajacym na grunty sasiednie,

i} inne zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne i przepiséw wykonawczych;

5) w zakresie zarzadzania i gospodarowania infrastruktursg:

a) wodociagowa 1 kanalizacyjna;

- wspodtpraca z Zaktadem Wodociagéw 1 Kanalizacji Spotka z 0.0,

- opiniowanie projektow taryf wody i Sciekow,
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b) cieptownicza;

- opiniowanie plandw zaopatrzenia w cieplo,

- uzgadnianie polityki cieplnej, w tym modernizacji urzadzen cieplnych;

6) w zakresie cmentarzy:

a) monitorowanie dzialalnodci Zalkiadu Ustug Komunalnych Spétka z o.0. w Barczewie w

zakresie utrzymania cmentarzy komunalnych,

b)

koordynacja prac zwiazanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy

komunalnych,

c)

nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opicki nad cmentarzami wojennymi, grobami

poleglych, pomnikami;

7) w zakresie targowisk:

a) monitorowanie dzialalnosci Zaktadu Ustug Komunalnych Spétka z o.0. w Barczewie, w

tym:

~ opiniowanie lokalizacji targowisk,

- wydawanie opinii 0 mozliwosci lokalizacji tymczasowych obiektow handlowych,

- opracowywanie regulaminu targowisk;

8) w zakresie okreslonym w ustawie o ochronie przyrody, ustawie o lasach oraz ustawie

Prawo lowieckie:

a)
b)

9

d)

g

przygotowywanie decyzjt na usunigcie drzew i krzewdw,

naliczanie oplat za usunigcie drzew lub krzewdw oraz odraczanie terminu i uiszczenia
oplat, jezeli w zezwoleniu przewidziano mozliwos¢ przesadzenia drzew i krzewdw,
wymierzanic kar pieniginych za usuwanie drzew i1 krzewdw bez wymaganego
zezwolenia,

wnioskowanie do konserwatora zabytkow o zgode na wyrab drzew i krzewoéw na
terenach podleglych konserwatorowi zabytkdw,

przygotowywanie opinii dotyczacych wydzierzawiania obwodu towieckiego,
przygotowywanie opinii dotyczacych rocznego planu towieckiego ustalanych przez
dzierzawcow i zarzadcoéw obwodow towieckich,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarky leSng w lesie komunalnym
polozonym w obrebie nr 23 Rejczuchy-Zalesie, obejmujacym dziatki nr 230/1, 233,
236/1, 236/2 ,234/4, 238/1, 238/3, 241/1 w tym:

- wnioskowanie o sporzadzenie planu urzadzenia lasu komunalnego oraz o sporzadzenie

zmian w planie,

- nadzor nad wykonywaniem zadan zwiazanych z wycinka drzew, ponownym

zatozeniem upraw lesnych, przebudowy drzewostandw,
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~ pielegnacja i ochrona lasu, w tym réwniez ochrona przeciwpozarowa;

9) w zakresie kultury fizycznej i sportu:

a) opracowywanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych,

b) organizacja zajec sportowo-rekreacyjnych na obiektach gminnych dla dzieci, mtodziezy i
dorostych,

¢) opracowywanie harmonogramu korzystania z boisk,

d) nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminach korzystania z obiektow
sportowych,

¢) prowadzenie dokumentacji obiektéw w zakresie uzgadniania i przestrzegania terminéw
konserwacji boisk,

f) promowanie imprez sportowo-rekreacyjnych przeprowadzanych na obiektach sportowych i
turystycznych Gminy na stronie internetowej, w lokalnej prasie i telewizji,

g) wspolpraca z dyrekejg szkol, nauczycielami wychowania fizycznego, klubami sportowymi,
pracownikami urzedu w zakresie szeroko rozumianej kultury fizycznej oraz sportu dzieci 1
mlodziezy,

h} koordynowanie dziatalnodci Uczniowskich Klubéw Sportowych,

1} przygotowywanie wnioskdw aplikujacych o dofinansowanie zajgé, spotkan i zakupu sprzetu
z funduszy zewngtrznych,

j) przygotowywanie wnioskow w celu zatrudnienia animatordéw sportu i dofinansowania ich
zatrudnienia, przygotowywanie i rozliczanie uméw - zleceni 1 anekséw,

k) koordynowanie imprez i zawoddw sportowych,

1) monitorowanie dzialalno$ci pozarzadowych organizacji sportowych oraz sporzadzanie
informacji z zakresu dziatalno$ci klubéw sportowych na sesje Rady,

m) gromadzenie, przetwarzanie i aktualizowanie informacji dotyczacych wydarzen
kulturalnych, sportowych i gospodarczych w regionie,

n) $wiadczenie ustug Punktu Informacji Turystycznej dotyczacych wydarzen kulturalunych,
rekreacyjno-sportowych 1 gospodarczych w regionie,

0) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem plazy miejskie;j;
10) Realizacja zadan ujetych w ramach uehwalonego Funduszu Soleckiego.

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w
tym: '

a) kontrola nad przestrzeganiem przez przewoznika zasad publicznego transportu zbiorowego,

b) Scisla wspotpraca z przewoznikami w zakresie aktualizacii rozktad6w jazdy,
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¢) administrowanie systemem informacji dla pasazera (rozklady jazdy na przystankach),

d) opiniowanie wnioskéw przewoznikéw o wyrazenie zgody na korzystanie z przystankéw

autobusowych.
§23
Wydzial Gospodarki NieruchomoS$ciami i Rolnictwa, do ktérego zadaf nalezy w
szczegdlnosci:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) gospodarowanie gruntami i nieruchomo$ciami komunalnymi,
b) tworzenie zasobéw gruntdéw na cele okre§lone w planach zagospodarowania
przestrzennego,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,
d) przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomo$ci do obrotu — sprzedaz, uzytkowanie

Wieczyste, sluzebnos¢, uzyczenie, dzierzawa, najem, zarzad,

e) uzyskiwanic opinii wladciwego konserwatora zabytkdéw przy sprzedazy, zamianie,
darowiznie lub oddawaniu w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci wpisanych do rejestru
zabytkdw,

1) organizacja i przygotowywanie przetargéw dotyczacych sprzedazy nieruchomoéei,
dzierzawy lub oddania w uzZytkowanie wieczyste,

2) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu oraz wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

h) rabezpieczenie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku do nabywey przy

sprzedazy nieruchomo$ci w drodze bezprzetargowej i przy roztozeniu ceny nieruchomosci na

raty,

i) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i trwatego
zarzadu,

b prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa

uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnoéci,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie optat adiacenckich,
1) analizowanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci w celu ustalenia oplaty
adiacenckiej,

m)  prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o umorzeniu
lub rozlozeniu na raty oplaty adiacenckiej,

n} sporzadzanie wnioskéw do Sadu o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

0) sporzadzanie wnioskéw o wypisy z Ksiag Wieczystych (dot. nieruchomogei

stanowiacych wlasnos¢ Gminy),
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P) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z art. 1 ust. 1 1 art. 2 ust. 1 ustawy o
ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wlasnoéci nieruchomos$ci Skarbu Pafstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego,

qQ) nabywanie gruntow do zasobu Gminy,

1) prowadzenie dziatan umozliwiajacych Gminie skorzystanie z prawa pierwokupu,
8) przygotowywanie rezygnacji z prawa pierwokupu nieruchomosci,
t) przygotowywanie procedury wniesienia nieruchomos$ci jako wkiadu niepienieznego

(aport) do spdlek komunalnych,

u) wnioskowanie o wywlaszczanie nieruchomoéci,

V) powolywanie rzeczoznawcow majatkowych do okreslenia wartosci nieruchomosci
celem ustalenia oplat adiacenckich z tytuhu: wzrostu warto$ci nieruchomosdci powstalej w
wyniku jej podziatu oraz z tytulu réznicy miedzy wartoécia, jaka nieruchomo$é miata przed
wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej, a warto$cia nieruchomosci,

W) powolywanie rzeczoznawcéw majatkowych do okreélenia wartosci nieruchomosci
wyznaczonej do sprzedazy, uzytkowania wieczystego, zamiany, odszkodowania,

X) przgjmowanie na wlasno$¢ drdg i ulic powstatych w wyniku podziatu nieruchomosci —
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem odszkodowan za wywlaszezone na
rzecz Gminy nieruchomosci,

Z) wylaczanie gruntdw z produkeji rolnej 1 przeznaczanie na inne cele (przygotowywanie
stosownych wnioskow do migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego na etapie jego
sporzadzania),

za) prowadzenie spré,w nazewnictwa ulic, placéw, nadawanie numerdw porzadkowych
nieruchomosei,

zb)  prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem miejscowosci oraz spraw dotyczacych
tworzenia, taczenia, dzielenia i znoszenia i ustalania granic administracyjnych gminy,

z¢)  przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomodci,

zd) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z podziatu
nmieruchomodci,

ze) opracowywanie projektéw uchwal o scaleniu i podziale nieruchomoéei,

zf) prowadzenie postepowania w sprawie scalenia i podzialu nieruchomosci,

zg) sporzadzanie umow uzyczenia lokali uzytkowych,

zh)  ustalanie okresu zatrudnienia w gospodarstwach rolnych,

zh})  analiza rynku nieruchomosci na terenie miasta i gminy Barczewo,

Z1) analiza gminnego zasobu nieruchomodci,
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zj) prowadzenie elektronicznej bazy danych ilo§ciowo-wartosciowej gminnego zasobu
nieruchomo$ci-gruntéw, budynkéw i budowli stanowigcych mienie komunalne =z
uwzglednieniem informacji o jednostkach, ktérym przekazano nieruchomogei w
administrowanie,

zk) prowadzenie prac inwentaryzacyjnych majacych na celu dokonanie ewidencii
nieruchomosci bedacych whasnoécia Gminy w celu opracowania gminnego planu gospodarki
nieruchomos$ciami, co utatwi przyszle dziatania proinwestycyjne,

zl) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki nieruchomogciami w
gminie,

zm)  sporzgdzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomoéci,

zn) prowadzenie 1 aktualizowanie zestawienia nieruchomos$ci gminnych wyznaczonych do
sprzedazy w drodze przetargowe;j i bezprzetargowej (lokalizacja, powierzchnia, forma zbycia,
warto$¢ itp.),

zo) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

zp) przygotowywanie deklaracji podatku od nieruchomoséei, podatku rolnego dotyczacych
nieruchomos$ci gminnych,

zq) analizowanie wpltywu aktéw notarialnych pod katem udzielonej bonifikaty z tytutu zbycia
nieruchomoéci przed uptywem 3 lat,

zr) w zakresie ustanowienia sthuzebnosci przesytu na drogach wewnetrznych : prowadzenie
postepowania od momentu otrzymania protokolu uzgodnieh z Wydzialu Budownictwa
Inwestycji i Ochrony Srodowiska do podpisania aktu notatialnego o ustanowienie stuzebnosci
przesylu. W tym zakresie Wydzial dokonuje sprawdzert i oceny operatéw szacunkowych w

zakresie prowadzonego postepowania,

2) w zakresic wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennyi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawic oplaty planistyczne,
b) prowadzenie wewngtrznego rejestru aktéw notarialnych,

c) analiza wptywajacych aktéw notarialnych pod katem ustalenia oplat zwiazanych ze

wzrostem wartosci nieruchomo$ci w przypadku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie tych oplat,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi z tytulu
obnizenia wartoéci nieruchomos$ci spowodowanej uchwaleniem Iub zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) w zakresie przygotowania oferty inwestycyjnej Gminy Barczewo pod katem obrotu

gminnym zasobem nieruchomosci:
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a) realizacja zadan Punktu Obstugi Przedsigbiorcy (POP):

- przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w
tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

- aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Gminy oraz dbatoéé o
aktualnoé¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie,

- weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziataf POP pod katem zgodnosci ze ,,Strategia rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy”, w szczegllno§ci w zakresie tadu przestrzennego i
gospodarki nieruchomogciami,

- organizacja’/ udzial w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych oferte
inwestycyjna gminy,

- udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gming oferty inwestycyjnej,

- organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy i
wspétdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

- asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

- opieka poinwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktdre juz dzialaja na tereﬁie
gminy,

- wspdldzialanie z podmiotami zaangaZowanymi w obstluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegblnosci z PAIH, RCOI i SSE,

- znajomo$¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;

4) w zakresie ochrony roslin:
a) wykonywanie zadan wynikajgeych z ustawy o ochronie roélin,
b) popularyzowanie przepisdéw prawnych oraz innych dziatan podejmowanych przez

instytucje panstwowe dotyczace rolnictwa, w tym wspdlpraca z: Agencja Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego, Wojewddzkim O$rodkiem Doradztwa

Rolniczego oraz Izba Rolnicza,

5) w zakresie geodezji i scalania gruntéw:
a) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomoséci,
b przeprowadzanie rozgraniczenia nieruchomosci,
c) przeprowadzanie scalenia i wymiany gruntéw lub odmowy przeprowadzenia scalenia i

wymiany gruntdw,
d) przyjmowanie zawiadomien o odnalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska i zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw:

6) w zakresie gospodarki mieszkaniowej, lokalowej i dodatkéw mieszkaniowych oraz
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dodatkéw energetycznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniows, w tym:

- prowadzenie ewidencji mieszkat komunalnych,

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

- przedkladanie Burmistrzowi propozycji (opinii) Komisji Rady w sprawie przydziatu lokali
mieszkalnych,

- przedkladanie Burmistrzowi wnioskow o zamiang lokali mieszkalnych,

- wskazywanic  Zakladowi  Budynkéw  Komunalnych  o0séb  uprawnionych
do zawarcia uméw najmu,

- przedktadanie Burmistrzowi wnioskéw na podnajmowanie lokali w catosci lub czeéei,

b) opracowywanie zasad:

- polityki czynszowej,

- wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy,

c) wspblpraca przy opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy w
zakresie inwestycji mieszkaniowej,

d) wspolpraca z Zakladem Budynkéw Komunalnych w zakresie usuwania samowoli
mieszkaniowej,

e} prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi:

- przyjmowanie wnioskéw i pelnej dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem dodatkdw
mieszkaniowych,

- sprawdzanic wiarygodnosci 1 poprawnosci wypelionych dokumentéw o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

- naliczanie wysokosci przyznanego dodatku,

- przygotowywanie list wyptat dla éwiadczeniobiorcow naleznych dodatkow dla zarzadcdw
budynkdw,

- staly kontakt z zarzadcami budynkow odnoénie terminowych oplat za czynsz osob
korzystajacych z dodatkow,

- przygotowywanie decyzji zwiazanych z przyznaniem badZ odmowa dodatku,

f) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek przez Gmine wiascicielom
lokali mieszkalnych na remonty budynkéw wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy,

h) monitorowanie dzialalnosci Zakladu Budynkéw Komunalnych w zakresie mienia
komunalnego przekazanego w administrowanie temu podmiotowi,

1) wspdlpraca z Zaktadem Budynk6éw Komunalnych i zarzadcami budynkéw wspélnot
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mieszkaniowych z udziatem Gminy,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi:

- przyjmowanie wnioskow i pelnej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem dodatkéw
energetycznych,

- sprawdzanie wiarygodnoscei i poprawnoéci wypetnionych dokumentéw o przyznanie
dodatku energetycznego,

- naliczanie wysokosci przyznanego dodatku,

- przygotowywanie decyzji zwiazanych z przyznaniem badZ odmowa dodatku,
- sporzadzanie wnioskdw o przyznanie dotacji celowych na finansowanie wyptat dodatkow
energetycznych,
- sporzadzanie zestawienl naleznych dodatkéw wraz z podaniem numeru konta na ktére ma
by¢ przekazany dodatek — Wydziatowi Finansowemu Urzedu,
- przygotowywanie wnioskow o dotacje na dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne
oraz prowadzenie rozliczen i sprawozdan z wykorzystania dotacji,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenl na upraweg maku 1 konopi
wioknistych.

§24
Urzad Stanu Cywilnego, do ktérego zadan nalezy:
1) w zakresie rejestracji stanu cywilnego:
a) dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgondéw w formie aktow stanu cywilnego
w Systemie Rejestrow Panstwowych,
b} dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych i innych okre§lonych w ustawie dokumentéw majacych
wplyw na stan cywilny,
c) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego urodzen, malzenistw 1 zgonow, ktore nastapily
Za granica,
d) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpisow skréconych, zupelnych, wielojgzycznych
oraz zaswiadczen,
€) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
f) przyjmowanie oSwiadczen w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego:
- o zmianie imienia dziecka w clagu 6 miesigey od daty sporzadzenia aktu urodzenia,
- o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub Zony ojca w aktach urodzen,
- o ustaleniu lub zaprzeczeniu ojcostwa w aktach urodzen,

o zmianie imienia i nazwiska na podstawie decyzji administracyjnych w aktach urodzen,
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- 0 separacji, rozwiazaniu malzefnstwa na podstawie orzeczefi sadowych,

- 0 powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,

- 0 przysposobieniu dziecka.

2) zawiadamianie sadu o urodzeniu dziecka przez matoletnia matke,

h) przygotowywanie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych
urodzenf, matzefistw 1 zgonow,

i) sporzadzanie protokolow:

zgloszenia urodzenia dziecka,

zgloszenia zgonu,

przyjecia odwiadczen o wstapieniu w zwiazek matzefiski w lokalu urzedu i poza lokalem
urzedu,

- 0 uznaniu ojcostwa,

1 wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznodci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

k) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

1) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

m)  wydawanie zaSwiadczen o zamieszczonych lub niezamieszezonych przypiskach — w
aktach stanu cywilnego,

n} nanoszenie przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

o) zafatwianie spraw zwiazanych z korespondencjg krajowa i zagraniczng z zakresu
wydania odpisow lub zaswiadczenl z rejestru stanu cywilnego,

P) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medali "Za Diugoletnie Pozycie Malzefiskie" i
obstuga uroczystosci zwiazanych z wreczeniem tych medali oraz przygotowywanie
uroczysto$ci setngj rocznicy urodzen,

q) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

1) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

s) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,

t) aktualizacja rejestru PESEL poprzez:

- meldowanie noworodkow,

- wymeldowanie osoby zmartej,

- nanoszenie zmian stanu cywilnego,

- nanoszenie zmian imion i nazwisk,

- usuwanie niezgodnosei,

u) migrowanie aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych — Zrédlo,
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V) odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi oraz
w przypadku gdy akt zostal sporzadzony za granica a uzyskanie odpisu aktu jest niemozliwe
lub utrudnione,

w)  prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Stanu Cywilnego,

x) konserwowanie 1 zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego,

V) wspoldzialanie z sadem, prokuratura, policja, obcymi placéwkami dyplomatycznymi w
Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi za granica w sprawach aktow
stanu cywilnego,

zZ) realizacja zadan w zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekuiczego,

za) sporzadzanie testamentdéw, przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy (testament
allograficzny),

zb}  poswiadczanie pisemnego o$wiadczenia woli 0s6b nie mogacych pisaé;

2) w zakresie dzialalnoSci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1: o wpis do CEIDG, o zmiane wpisu w CEIDG, o
wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o wpis informacji o
wznowieniu wykonywania dziatalnodci gospodarczej, o wykreélenie wpisu w CEIDG,

b) potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy  sktadajacego  wniosek o wpis
do CEIDG,

¢)  przeksztalcanie wniosku CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego opatrywanego
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu, przy
zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach ustawy o ustugach zaufania oraz identyfikacji
clektronicznej,

d) przesytanie wniosku CEIDG-1 do systemu CEIDG prowadzonego przez Ministra
Przedsi¢biorczosci 1 Technologii,

e) wzywanie do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnego wniosku CEIDG-1 pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

f)  archiwizowanie wniosku w formie papierowej oraz dokumentacji z nim zwigzangj przez
okres 10 lat od dokonania wpisu,

g) przygotowywanie projektoéw zaSwiadczen dotyczacych informacji
o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzbnej przez.
Burmistrza,

h) prowadzenie postepowann  administracyjnych w  indywidualnych  sprawach
z zakresu prowadzonych spraw,

i)  realizacja zadan dotyczacych Krajowego Rejestru Sadowego: udostepnianie Polskiej
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Klasyfikacji Dziatalnodci; wydawanie urzedowych formularzy, wnioskéw umozliwiajgcych
rejestracjg spolek prawa handlowego; udzielanie informacii o wysokosci oplat, sposobie ich
uiszczania oraz wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych,

j)  stosowanie przepisow ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsichiorcéw (tekst
jednolity Dz. U. z 2018r., poz.646 z p6z.zm.), ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Przepisy
wprowadzajace ustawe Prawo przedsigbiorcoéw oraz inne ustawy dotyczace dziatalnodci
gospodarczej (Dz. U. z 2018 1., poz. 650) oraz innych przepiséw w tym zakresie,

k) stosowanie przepiséw Uchwaty Nr VI/37/07 Rady Miejskiej w Barczewie z dnia 19 lutego
2007r, w sprawie ustalenia dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu
detalicznego, zakladéw gastronomicznych 1 zakladéw ustugowych dla ludnosci na terenie
Gminy Barczewo.

1) przygotowywanie wstgpnych projektow uchwal w sprawie ustalenia dni i godzin
otwierania oraz zamykania placéwek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i
zaktadéw ustugowych dla ludnosci na terenie Gminy.

m)  przygotowywanie projektéw opinii w sprawiec zasadnosci podjecia dzialalnogci
gospodarczej dla osob ubiegajacych sig o dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczes;

3)  wzakresie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

a) stosowanie przepisdw ustawy z dnia 26 pazdziernikal982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz Uchwaly Rady Miejskiej w Barczewie
w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej
4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) oraz okreslenia zasad usytuowania miejsc sprzedazy i
podawania napojéw alkoholowych,

b) przygotowywanie wstgpnych projektow uchwal w sprawie ustalenia liczby punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)
oraz okreSlenia zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

c) przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;
zezwolefi na wyprzedaz posiadanych zapaséw w zwigzku z wygasnieciem zezwolenia;
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych podezas organizowanych przyieé;
jednorazowych zezwole na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

d) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
w sprawie cofnigeia lub wygaszenia zezwoleﬁ na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
€) sprawdzanie prawidlowosci 1 kompletnosci wnioskdéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
alkoholu oraz przekazywanie tych wnioskéw do zaopiniowania przez Gminng Komisje

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Barczewie,
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) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen i biezgca analiza wykorzystania limitu
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

2) ustalanie wysoko$ci optaty i prowadzenie rejestru dokonanych oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem
Finansowym Urzedu Miejskiego w Barczewie,

h)  przygotowywanie proj ek'téw zaswiadczen na zadanie strony potwierdzajacych dokonanie
oplaty za korzystanie z zezwoleni na obrét napojami alkoholowymi,

i)  wspdlpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

J)  przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofniecia, zmiany i wyga$niecia zezwolef
na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoci
Gospodarczej;

4)  w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:
a) sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci wnioskdw o wydanie zezwolen na krajowy
transport drogowy osdb — przewozy regularne i regularne specjalne oraz licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka,

b) przygotowywanie projektdow zezwolerl na krajowy transport drogowy 0séb — przewozy
regularne i regularne specjalne oraz wypisdw z zezwolen,

c) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie cofhiecia i wygasniecia

zezwolen na krajowy transport drogowy 0sob — przewozy regularne i przewozy specjalne,

d) przygotowywanie projektow licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka
oraz wtornika licencji,

) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie cofniecia lub
wygaszenia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

1) prowadzenie rejestru wydanych licencji i zezwolen,

g) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofhiecia, zmiany i wygasniecia
licencji i zezwolen do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

5) w zakresie ewidencji ludnoSci:

a) zameldowania i wymeldowania 0s6b oraz wydawanie za§wiadczel w tym zakresie,
b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

<) rejestracja danych w:

- rejestrze PESEL,

- rejestrach mieszkancow,

- rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

d)  udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkanicow oraz rejestru zamieszkania
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cudzoziemcow,

e} sporzadzanie wykazéw zawierajacych dane mieszkaficéw na potrzeby urzedéw

skarbowych, Gléwnego Urzedu Statystycznego, szkét,

) wyd:awanie zaSwiadczen z rejestru mieszkaticow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

g wspbldziatanie z ministrem wladciwym do spraw wewnetrznych w zakresie Systemu

Rejestrow Paistwowych,

h) sporzadzanie spisow wyborcéw oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

i) udzial w organizowaniu referendéw oraz wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu i Senatu, do organow stanowiacych jednostek

samorzadu terytorialnego oraz Burmistrza,

J) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow

oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

k) sporzadzanie sprawozdafi z rejestru wyborcow,

1) sporzadzanie na wniosek wyborcy aktu pelnomocnictwa do glosowania, odmawianie

sporzadzenia aktu oraz prowadzenie wykazu sporzadzonych aktéw petnomocnictw do

glosowania;

6) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych:

a)  przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,

b)  prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowod6w osobistych,

¢)  prowadzenie dokumentacji dowodowej (koperty dowodowe), wydawanie zaswiadczen z

dokumentacji dowodowej oraz wspotpraca w tym zakresie z organami §cigania,

d)  udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.
§25

Straz Miejska realizuje swoje zadania poprzez:

1) pelnienie stuzby patrolowej w zakresie:

a) lustracji sieci drég, ulic, chodnikéw i placéw , niezaleznie od zarzadey, ujawniajac

awaric urzadzen infrastruktury technicznej, niesprawnogci oznakowania, o§wietlenia,

uszkodzenia nawierzchni, stan od$niezania i odladzania w okresie zZimowym, uszkodzenia

urzadzen komunalnych, przypadki pogorszenia estetyki przez nieodpowiednie reklamy,

napisy, plakaty oraz w zakresie oceny biezacego utrzymania porzadku i czystosci przez

wiasciwe stuzby,

b) kontrolowania stanu porzadku, czystosci i wlasciwego stanu  sanitarnego

w otoczeniu obiektow uzyteczno$ci publicznej (dot. takze wiat przystankowych),

¢) lustracji stanu porzadku i czystoéei oraz wiladciwego utrzymania dzystoéci, stanu

sanitarnego na terenie parkéw, nad wodami, w miejscach rekreacyjno-wypoczynkowych
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(tacznie z oérodkami wypoczynkowymi),cmentarzach 1 miejscach pamieci narodowej,

2) podejmowanie niezbednych dziatari zmierzajacych do wyegzekwowania nalezytego stanu
porzadku, czysto§ci i stanu sanitarnego podczas przeprowadzanych kontroli,

3) egzekwowanie wlaSciwego utrzymania czystoSci oraz stanu  sanitarnego
w budynkach mieszkalnych i ich otoczeniu od administratoréw i gospodarzy domow,

4)  podejmowanie niezwlocznych interwencji w ramach posiadanych srodkéw i uprawnien
w przypadkach stwierdzenia naruszenia porzadku publicznego lub popetnienia wykroczet,

5)  niczwlocznego  informowania  policjii o  stwierdzonych  przestepstwach
lub sytuacjach mogacych zagrozié bezpieczenstwu obywateli, zabezpieczenie micjsc zdarzenia,
wspoldziatanie z policja w zakresie wymaganym dla przywrocenia stanu bezpieczenstwa,

6) niezwloczne informowanie odpowiednich shuzb o awariach infrastruktury technicznej,
wypadkach i innych zjawiskach majacych wplyw na normalny tok zycia,

7) wspbtdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

8) podejmowanie interwencji w sprawach zglaszanych przez obywateli dotyczacych
naruszenia fadu, porzadku, czystoéci i stanu sanitarnego,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw warto§ciowych lub wartodci pienigznych dla
potrzeb gminy.

10) naktadanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia , za ktore straznicy strazy
gminnych sa uprawnieni do nakladania grzywien w drodze mandatu karnego,

11) dokonywanie czynnodci wyjaéniajacych, kierowanie wnioskéw o ukaranie do Sadu
Grodzkiego, oskarzania przed Sadem Grodzkim i wnoszenia $rodkéw odwolawczych w trybie
1 w zakresie przewidzianym przepisami o postepowaniu w sprawach o wykroczenia,

12) wspdlprace z Policja w zakresie:

a) stalej wymiany informacji o zagrozeniach wystgpujacych na okreslonym terenie w zakresie

bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego,

b) koordynowania rozmieszczenia stuzb policyjnych i strazy,

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

d) organizacji wspdlnych szkolen i éwiczef,

e) wystepowanie w charakterze oskarzyciela  publicznego w sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie Srodowiska;

13) zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania chordb zakaznych zwierzat:

a) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wlascicielowi badz innej osobie w
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przypadku razacego jego zaniedbywania lub okrutnego traktowania, wspotpraca z
samorzadem lekarsko-weterynaryjnym:

- powiatowym lekarzem weterynarii,

- innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest

ochrona zwierzat,

b) wspdldziatanic ze stuzba weterynaryjna w zakresic zwalczania chor6b zakaznych zwierzat i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej.
¢) przygotowywanie zezwolel na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywnd,
d) wspdtdziatanie ze schroniskiem dla zwierzat, w tym prowadzenie rozliczen.

e) przygotowywanie sprawozdan w zakresic ochrony zwierzat oraz zwalczania chordb
zakaznych zwierzat,

§26

Audytor wewnetrzny, do ktérego zadan nalezy:

1)  wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zada Gminy poprzez niezalezna i obiektywna
oceng kontroli zarzadezej oraz czynno$ci doradeze,

2)  badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosei 1 efektywnoscei systemu kontroli zarzadezej,
a w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f)  efektywnosci i skutecznobci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem,

3) wykonywanie czynnosci doradezych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania

jednostki,

4) koordynacja kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.
§27
Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i archiwum zakladowego, do

ktdrego zadan nalezy :

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi , zgodnie
z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

2) przeprowadzanic konkurséw; przygotowywanie projektow uméw o przyznaniu dotacii,
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kontrola 1 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 dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 wolontariacie oraz rozliczanie przyznanych dotacji,

3} opracowywanie projektéw rocznych programéw wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

4) monitorowanie wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwalonych przez Rade programow wspdlpracy,

5) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
6) realizowanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym:

a) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w
szczegdlnoSci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiaéciwego
zakltadania 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 Pafstwowego,
e) przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz’
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
f) biezaca wspolpraca z Archiwum Panstwowym,
7) wspolpraca z wydziatami 1 samodzielnymi stanowiskami w zakresie opieki nad
dokumentacja 1 odpowiedniego jej przygotowania 1 przekazania do archiwum zakladowego,
8) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji
nicarchiwalnej z poszczegdlnych stanowisk pracy,
9) przechowywanie 1 zabezpieczenie przejete] dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencii
w tym zakresie,
10) wudostgpnianie akt osobom upowaznionym,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscig Gminy do zwiazkdéw komunalnych,
fundacji i stowarzyszen,
12) koordynacja wspdlpracy z zagranica.

§28

Samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, spraw
wojskowych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej , do

ktorego zadan nalezy w szczegdlnoéei:
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1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego, w tym

- opracowywanie i aktualizowanie , wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej — planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie jego realizacji,
- prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

- prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar

sprawdzajacych,

- prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg, uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnieto.

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne,
c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych , w szczegdlnosei

szacowanie ryzyka;

2) w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilne;j:

a) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie listalonym odrebmymi ustawami,

b) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji przedpoborowych,

¢) organizowanie sluzby stalego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,

d) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej 1 mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,
e) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

f) prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

g) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzieé obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy,

h)  przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

i) opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy, nadzér nad
opracowaniem planéw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na ktérych
ciazy taki obowiazek,

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

k) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,
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1) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacii i eksploatacji sprzetu oraz Srodkow
obrony cywilnej,
m) planowanie i realizacja zadaf zwigzanych z zabezpieczeniem ujeé wody w czasie osiggania
wyzszych standw gotowosci cbronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludno$ci na cele
obronne,
n) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie
Gminy,
0) organizowanie szkolerl ludno$ci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,
p) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowoéci obronne;,
q) planowanie realizacji zestawéw zadan obronnych dotyczacych osiagania gotowosci
obronnej dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
3) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:
- przegladem samochoddw i sprzgtu przeciwpozarowego,
- zakupem sprzetu przeciwpozarowego,
- rozliczaniem kierowcow zatrudnionych do wykonywania czynnosci zwiazanych z obstuga
przeciwpozarowa, *
- przychodem i rozchodem paliwa,
- wspolpraca z Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego w zakresie kart drogowych,
rozliczania czasu pracy kierowcow, rozliczania zuzycia paliwa, ubezpieczania pojazddw
dotyczace stanowiska: kierowcy - konserwatora sprzetu pozarniczego,
- wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP,
- naliczanie ryczaltow za akcje gasnicze cztonkom OSP,
4) w zakresie organizacji zgromadzen i imprez masowych na terenie Gminy:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenie i

przeprowadzanie imprez masowych na terenie Gminy.

ROZDZIAL VII
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§29
I. Rada stanowi akty prawa miejscowego, zawiera porozumienia oraz podejmuje inne
nalezace do jej wladciwosci rozstrzygniecia w formie uchwaly, opinii, stanowiska.

2. Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
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1) zarzadzenia,

2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.
3. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia 1 akty wewngtrzne regulujace tryb pracy Urzedu,

2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.

4, Uchwaly i zarzadzenia wydawane przez organy Gminy powinny zawieraé:
1) ornaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

2) date podjgcia: dzien, miesiac (stownie) i rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulaciji prawne;,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych uzgodnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje,

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

8) wskazanie przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu,

9) sposdb publikacji aktu.
§ 30

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg wilaSciwe pod wzgledem merytorycznym
komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady z inicjatywy Burmistrza wymaga udziatu
dwdch lub wigkszej liczby Wydziatéw — Burmistrz wyznacza Wydzial koordynujacy prace oraz
nadajacy dokumentowi ostateczna tresé.

3. Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia.

4, Projekt zaparafowany przez Kierownika Wydziatu przekazuje sie adwokatowi lub
radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym, W przypadku
stwierdzenia uchybief formalnych  adwokat Ilub radca prawny zwraca dokument
projektodawcy w celu usunigeia wad, udzielajac mu w tym zakresie niezbednej pomocy.
Poprawiony projekt podlega ponownemu zaopiniowaniu.

5. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Burmistrza i Rady zaopiniowane
przez adwokata lub radce prawnego sklada si¢ w Wydziale Organizacyjnym , a pod obrady

Rady przedkiada je Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona,

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

§31
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okre$lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac sig¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi Kierownik Wydziatu w ramach nadzoru i pracownik prowadzac postepowanie
zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow.

4. Kontrole i koordynacje¢ dzialan komérek organizacyjnych w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sckretarz.

S. Ogélne zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okre§la Kodeks
postepowania administracyjnego.

6. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw reguluje Kodeks postepowania
administracyjnego ( dziat VIII Skargi i Wnioski).

7. Zasady sktadania, rozpatrywania oraz sposéb postepowania w sprawach petycji okre$la

ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach.

8. Sprawy wniesione przez obyweiteli do Urzedu sg ewidencjonowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
9. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) sprawnej i uprzejmej obstugi interesantow,
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
3) rozstrzygnigeia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do:
a) informowania zainteresowanych na jakim etapie rozpatrywania jest ich sprawa,
b) powiadamiania o przedtuzeniu terminu zatatwienia éprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznoéci,
¢) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania.
10.  Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub elektroniczne;j.
11. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w

godz. od 12% do godz. 16%.
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12, Zastepca Burmistrza i Sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

kazdego dnia w ramach swoich mozliwoéci czasowych.

13.  Pracownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantéw w
ciagu catego dnia pracy Urzedu.
14, Informacje o dniach i godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
83 umieszczone na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu.
15. Przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji zajmuje sie
Wydzial Organizacyjny.
16. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do
Urzedu.

ROZDZIAE IX
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
§32

Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadaf w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny 1 terminowy,

§33
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegOlnosci:
1) zgodnoSci dziatania z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznodci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosei sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
6) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 34
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej

nalezy do obowiazkow Burmistrza.
2. W Urzedzie za funkcjonowanie kontroli zarzadezej, w ramach swoich kompetencii i

zadan, odpowiadaja rowniez:

1) Zastepca Burmistrza,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,

45




4) Kierownicy Wydziatow,

5) zespoly  problemowe powolywane doraznie - w  zakresie ustalonym
przez Burmistrza,

3. Audytor wewngtrzny koordynuje wprowadzenie systemu kontroli zarzadczej 1 dokonuje

oceny jej funkcjonowania na podstawie odrebnych przepisow.

§35
Wprowadza si¢ w Urzedzie model kontroli zarzadczej oparty o nastepujace elementy:
1) srodowisko wewngtrzne:
a) przestrzeganie warto$ci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,

c) struktura organizacyjna,

d) delegowanie uprawnien,

2) cele 1 zarzgdzanie ryzykiem:

a) misja,

b) okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

c) identyfikacja ryzyka,
d) analiza ryzyka,

e) reakcje na ryzyko,

3) mechanizmy kontroli:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor,

c) ciaglosé dziatalnosci,

d} ochrona zasobdw,

e) szczegolowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych,
f) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.
4) informacja i komunikacja:

a) biezaca informacja,

b) komunikacja wewngetrzna,

c) komunikacja zewnetrzna,

5) monitorowanie 1 ocena:

a) samoocena,

b) audyt wewnetrzny,
c) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
§ 36
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Do oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie uprawnieni sa;
1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Kierownicy wydziatow,

6) Audytor wewngtrzny,

7) Zespoty lub pracownicy — w zakresie ustalonym przez burmistrza.

§37
Do oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych

Gminy uprawnieni sa;

1) Burmistrz,
2) Zastgpea Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik — w ramach swoich kompetencji,
3) Kierownik jednostki — w ramach swoich kompetencji,

4) Audytor wewngtrzny,

5) Wyznaczeni pracownicy urzedu — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

ROZDZIAL X
ZASADY I TRYB UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W URZEDZIE
DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 38
Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacje publiczna w rozumieniu ustawy
o dostepie do informacji publicznej i podlega udostepnieniu i ponownemu wykorzystywaniu
na zasadach i w trybie okre$lonym w ustawie.

§39
1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych.
2. Prawo do publicznej informacji podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatnoéé osoby
fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach
petnigcych funkcje publiczne, majacych zwiazek z petnieniem tych funkeji, w tym o warunkach
powierzenia i wykonywania funkcii, oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca
rezygnuja z przystugujacego im prawa,

§ 40
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Powszechnos¢ dostepu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez :

1) oglaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) publikacje informacji publicznych w siedzibie Urzedu, na tablicach ogloszen
wyznaczonych dla poszczegdlnych wydziatéw Urzedu,

3)  wglad do dokumentacji urzedniczej,

4) przesytanie informacji poczty, elektroniczna,

5) wstep na posiedzenia organéw kolegialnych Gminy,

6) sporzadzanie wydrukéw komputerowych,

7) kopiowanie, drukowanie ,przenoszenie informacji publicznej na powszechnie uzywany
nosnik,

8) przesylanie informacji poczta,

ZASADY PUBLIKOWANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ W BIULETYNIE
INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 41
1. Publikowanie informacji publicznej na stronach BIP odbywa sie poprzez przegladarke
internetowa, po zalogowaniu upowaznionego pracownika.

2. Loginy oraz hasta do edycji stron BIP podlegajg ochronie.

3. Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezposérednio od pracownika Urzedu,
ktory ja wytworzyt.
4. Kazde wprowadzenie treSci na stronie lub zamieszczenie informacji wymaga

zatwierdzenia przez kierownika wydzialu lub upowazniona do tego osobe, w przypadku
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy wymaga zatwierdzenia
przez Burmistrza lub Zast¢peg Burmistrza.

5. Publikowane w Biuletynie informacje, dokumenty zawieraja takze informacje o osobie,
ktora je wprowadzila oraz o osobie, ktora odpowiada za ich tre§¢ . Ponadto zawieraja

informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian.

ZADANIA KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§42
1. Kierownik Wydziatlu sprawuje formalny i merytoryczny nadzdr nad wprowadzaniem i
publikowaniem informacji na stronie Biuletynu oraz wyznacza pracownika wydziatu, ktory
dzialajac na podstawie upowaznienia, zamieszcza informacje i dokumenty w Biuletynie,
2. Kierownik komdrki organizacyjnej przekazuje Administratorowi BIP nazwiska osob

upowaznionych w Wydziale do wprowadzania informaciji w BIP.
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3. Kierownik odpowiada za prawidlowa tre§¢ publikacji przygotowans przez

pracownikéw oraz za aktualnoéé tredci publikowanych informacji.

4. Kierownik zatwierdza przygotowane treéci stron oraz dokumentéw.
5. Kierownik koordynuje i nadzoruje terminowe przygotowanie tresci informacji przez
pracownikow,

ZADANIA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 43
1. Pracownik odpowiada za przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie Biuletynu.
2. Pracownik jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych

informacji oraz za stale wprowadzanie informacji na temat stopnia ich realizacji.
3. Pracownik zobowiazany jest do kazdorazowego przekazywania bezposredniemu

przetozonemu do merytorycznej weryfikacji projekt informacii, ktéra podlega publikaci.

ZADANIAT OBOWIAZKI ADMINISTRATORA BIULETYNU INFORMACJI

PUBLICZNEJ
§ 44
Do zadan administratora BIP nalezy:
1} prowadzenie listy autoréw informacii,
2) prowadzenie listy 0s6b upowaznionych do weryfikacji informacji wytworzonych przez

autorow, w szezegolnosei pod wzgledem mozliwosei udostgpnienia w BIP,

3) przydzielanie loginu i hasta dla 0séb upowaznionych do publikacji informacji,

4} weryfikowanie przygotowanych przez autoréw stron BIP pod wzgledem formy i
miejsca publikowania,

5) formatowanie tekstow publikowanych informacji,

6) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosei tworzenia nowych ukladow

stron w BIP,

7 zapewnia warunki bezpiecznego funkcjonowania serwera BI,
&) kopivje informacje zgromadzone w bazie BIP na odrebne informatyczne noéniki
informacii.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ NA WNIOSEK
§ 45

1. Do zadan pracownikéw Urzedu nalezy udzielanie informacji publicznej na wniosek
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zainteresowanych, w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej sprawy, ktorej informacja
publiczna ma dotyczy¢.

2. Wrniosek o udzielenie informacji moze by¢ ustny, pisemny lub elektroniczny i nie
wymaga uzasadnienia.

3. Whniosek o udzielenie informacji przetworzonej winien wskazywac¢ zakres, w jakim
uzyskanie informacji przetworzongj jest szczegdlnie istotne dla interesu publicznego.

4. Do udzielania informacji publicznej zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu,

w zakresie wykonywanych obowiazkow stuzbowych, okrelonych zakresem czynnosci.

5. Whniosek o udzielenie informacji publicznej (pisemny, przestany elektronicznie)
podlega rejestracji.
6. Ewidencje wnioskow o udzielenie informacji publicznej  prowadzi Wydzial

Organizacyjny. Po rejestracji 1 nadaniu numeru sprawy wniosek jest przekazywany do
wladciwego Wydzialu celem jego realizacji.

7. Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt odpowiedzi lub projekt decyzji o
odmowie udzielenia informacji.

8. Odpowiedzi na wnioski w sprawie udostepnienia informacji publicznej podpisuja
Kierownicy Wydziatéw, natomiast decyzje administracyjne o odmowie udzielenia informacji
publicznej podpisuje Burmistrz lub z upowaznienia Burmistrza — Zast¢pca Burmistrza.

9. Kserokopi¢ udzielonej odpowiedzi pracownik przekazuje do Wydzialu
Organizacyjnego.

10. W przypadku gdy :

1} whniosek nie dotyczy informacji publiczne;j,

2} wniosek dotyczy informacji publicznej ogblnie dostepnej (publikowanej w Biuletynie
Informacji Publicznej),

3) wniosek dotyezy informacji publicznej nie bedacej w posiadaniu Urzedu,

pracownik, po uzyskaniu aprobaty Kierownika badz Sekretarza, pisemnie lub elektronicznie,
w zaleznosci od formy wniosku, powiadamia wnoszacego o przyczynach braku udostqpnienia
informacji.

11.  Udostepnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje niezwlocznie, nie dluzej niz
14 dni od daty jego wptywu do Urzedu. Jezeli udostepnienie informacji publicznej nie jest
mozliwe w okre§lonym terminie, pracownik powiadamia wnioskodawcg o powodach
opdznienia oraz w jakim terminie udostgpni informacjg. Termin ten nie moze by¢ diuzszy niz
2 miesiace od dnia ztozenia wniosku.

12. Odmowa udostepnienia informacji publicznej nastepuje w drodze decyzji

administracyjnej.
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ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 46
1. Wszelkie dokumenty wychodzgce na zewnatrz podpisuje Burmistrz.
2. Na podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza dokumenty podpisuja:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4 upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja obiegu

dokumentdw ksiggowych opracowana przez Skarbnika,
4, W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy nalezace do kompetencji Burmistrza

podpisuje Zastgpca Burmistrza.

§ 47
Kierownicy Wydzialoéw podpisuja;
D decyzje administracyjne oraz pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydzialu w
sprawach, do podpisania ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu.

§ 48
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
dokument swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony.

2. Projekty pism i decyzji parafuja rowniez Kierownicy Wydzialéw.

ROZDZIAL Xil
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.
2. W razie natozenia na Gming nowych zadan, Kierownicy Wydziatéw lub samodzielne
stanowiska pracy zobowiazani sa wnioskowaé o zmiane Regulaminu. Wiadciwy Wydziat lub
samodzielne stanowisko pracy obowiazani sg do realizowania nowych zadan bez wzgledu na

ustalony termin zmiany Regulaminu.
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3.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 30 stycznia 2019 1.
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