ZARZADZENIE 0050.40.2022
BURMISTRZA BARCZEWA
z dnia 17 marca 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barczewie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r., poz. 559 t,j.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barczewie w brzmieniu
okreslonym w zatgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sig, stosowania i przestrzegania
Regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.17.2019 Burmistrza Barczewa z dnia 30 stycznia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Barczewie oraz
zarzgdzenie nr 0050.24.2019 Burmistrza Barczewa z dnia 05.02.2019 r, w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Barczewie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujacg od 1 kwietnia
2022 r. i podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety oraz
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Barczewie.

Burmistrzg Bagczes
/-1 Andrzeji M;oieje skf‘I







Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2022
Burmistrza Barczewa

z dnia 17 marca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiege w Barczewie

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§ 1L
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barczewie okreéla:
1) zadania urzedu,
2) strukture wewnetrzng,
3) zasady funkcjonowania,
4) zakresy dzialania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta,
3) zakresy dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych,
0) zasady 1 tryb opracowywania aktow prawnych w urzedzie,
7) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
8) zasady I tryb udostepniania informacji publicznej w urzedzie,
9) zasady organizacji kontroli zarzadezej w wrzedzie,
10) zasady podpisywania dokumentéw w urzedzie,
11) zasady potwierdzania kopii i dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem w urzedzie.

§ 2.
Ilekroé¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Barczewie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Barczewie;

2) Komisjach Rady - nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Miejskiej w Barczewie;'

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Barczewa, Zastgpee Burmistrza Barczewa, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta;

4) Przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Barczewie;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Barczewie;

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Barczewie;

7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Wydzial lub samodzielne
stanowiska pracy;

8) Kierownictwie Urzgdu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika;
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9) Kliencie wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé organy gminy, komorki
organizacyjne Urzedu oraz pracownikéw Urzedu;

10) Kliencie zewngtrznym - nalezy przez to rozumieé osoby prawne i fizyczne, instytucje,
organizacje, ktdrych sprawy zgodnie ze swoja wlasciwoscig zatatwia Urzad,;

11} BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

[2) Stronie internetowej Gminy — nalezy przez to rozumieé strong¢ internetows
www .barczewo.pl;

13) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumicé gminng instytucje pomocy
spotecznej, placowki odwiatowe 1 wychowawcze, gminng instytucje obstugujaca
administracyjnie i finansowo jednostki organizacyjne, gminne jednostki budzetowe;

14) Instytucjach kultury - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kulturalno - Biblioteczne,
dla ktorego organizatorem jest Gmina Barczewo,

15) Spdtkach komunalnych — nalezy przez to rozumieé¢ spdltke prawa handlowego
realizujgcg zadania publiczne, ktorej jedynym wspdlnikiem jest Gmina Barczewo.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktdrej organy Gminy

wykonujg swoje zadania i kompetencje.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Siedziba Urzedu jest micjscowosé Barczewo, Plac Ratuszowy 1.

4. Urzad posiada numer identyfikacyjny REGON 000527902, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 739-05-09-553.

5. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadezej. Mechanizmy kontroli zarzadczej
zawarte sg w niniejszym regulaminie, wprowadzonych instrukcjach, zasadach
rachunkowoscl, procedurach oraz w innych instrukcjach i regulacjach wewnetrznych.

[u—

(S

ROZDZIAY. 2.
Zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4.

1. Urzgd jest jednostka pomocnicza Burmistrza,

2,

Urzad realizuje zadania:

1) wilasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) powietzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
oraz jednostkani samorzadu terytorialnego.

§ 5.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2.

W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
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2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznied - czynnodei faktycznych
wchodzgeych w zakres zadaih gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji,

4) przygotowywanie materialéw w celu uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonania,

5) zapewnienie odpowiednich warunkdw lokalowych do odbywania sesji Rady oraz
posiedzen jej komisji,

6) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefn wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen,

7} stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysytania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do
archiwum,

§ 6.
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnodci;
2) shizebnosci wobec spofecznodci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podzialu kompetencji;
7) wzajemnego wspdtdziatania, w tym w ramach stosowanego w Urzedzie podejécia
procesowego;
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;
9) podnoszenia jakosci §wiadczonych ushug.

§7.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosei wydawania polecen stuzbowych
i shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszezegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadad.

2, Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikéw Wydziatow.

3. Kierownicy poszeczegdlnych komoérek organizacyinych sa bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw, sprawuja nadzor nad nimi oraz mogg wydawaé im decyzje
i polecenia. ,

4.. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymac polecenie od zwierzchnika swojego bezpodredniego przetozonego, ale o fakcie

tym powinien powiadomi¢ swojego przetozonego.

5. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wzajemnej wspOlpracy, w szezegdlnoscei
w zakresie wymiany informacii oraz konsultacji.

6. Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.
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§ 8.

Dobér kadry pracowniczej na stanowiska urzgdnicze odbywa sig na podstawie obowigzujgeych
przepisow prawa, na zasadach okre$lonych odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza.

L.

—

§9.

Dla realizacji zadan w Urzedzie moga by¢ powolywane dorazne, badZ stale zespoly
zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespolach, badZ czlonkowie
zespoltéw stalych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadai, w zakresie
tych zadan merytorycznie podlegaja koordynatorowi zespohu.

Zespdt zadaniowy wraz z okredleniem petnionych funkeji powotuje Burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem w porozumieniu z wladciwymi kierownikami poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

W sklad zespotu powolanego przez Burmistrza moga wchodzié osoby niebedace
pracownikami Urzedu, w szezegdlnodcei: eksperci, konsultanci, specjalisci okreslonej
dziedziny, przedstawiciele okreslonych srodowisk zawodowych i spolecznych.

Do realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz powoluje oddzielnym
zarzadzeniem, pelnomocenikéw, administratordw, komisje 1 inne formy organizacyjne,
wyznaczajac zadania, osoby do ich wykonania, oraz sposéb ich wykonania
i funkcjonowania w strukturze Urzedu.

Petnomocnikow, administratorow, komisje i inne formy organizacyjne, o ktorych mowa
w ust. 4, powoluje si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.

Zakres zadan pelnomocnikow, o ktérych mowa w ust. 4 okreslaja zarzadzenia o powolaniu
petnomocnikdw lub zakres ezynnosei.

ROZDZIAL 3.
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie intferesaniow

§ 10.

. Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie

wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzgdzie Migjskim okreslone s3
w odrebnym Regulaminie Pracy.

Przyjmowanie interesantéw przez komorki organizacyjne Urzedu odbywa sie codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach od 11.00 - 14.00.
Klienct zewnetrzni przyjmowani sg w sposdb uprzejmy i bez zbednej zwloki.

Klientom zewngtrznym udziela si¢ rzeczowych 1 wyczerpujacych informacji, w oparciu
o obowigzujace przepisy prawne i tylko w takim zakresie, aby nie narusza przepisow
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
dotyczgeych ochrony danych osobowych.

Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji samorzadowej
nastgpuje z zachowaniem przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych
aktow prawnych obowigzujgeych w tym zakresie.
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Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do dcistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw
obywateli okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego i przestrzegania zasad
wynikajacych z innych aktéw prawnych.

ROZDZIAL 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§11.
Urzad dziala w strukturze wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy, ktére przy
znakowaniu akt poshuguja si¢ symbolami okreslonymi w Regulaminie.
Czlonkowie kierownictwa uzywaja symboli:
[) Burmistrz — B;
2) Zastgpca Burmistrza — ZB;
3) Sekretarz — SK;
4) Skarbnik (Gtoéwny Ksicgowy Budzetu) — F;
W Urzedzie tworzy sig¢ Wydziaty 1 Zespoly postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt
symbolami:
1) Wydzial Organizacyjny —~ OR;
2) Wrydzial Finansowy — F;
3) Wydziat Budownictwa i Inwestycji — BI;
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Transportu i Ochrony Srodowiska - GKTOS;
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Obstugi Przedsigbiorcy — GNOP;
6) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
7) Straz Miejska— SM;
8) Zespdt Bezpieczenstwa Informacji - ZB1.
Wydzialy skfadaja sig¢ z minimum czterech osdb.
Wydziatami kieruja samodzielnie kierownicy.
Dopuszceza sig mozliwos¢ utworzenia stanowiska zastepey kierownika wydziatu.
Kierownik wydzialu powierza zastepstwo w czasie swojej nieobecnosei zastepey
kierownika lub jednemu z wybranych przez siebie pracownikéw.
Szezegotowe zakresy czynnosci pracownikow Wydzialéw okredla Kierownik Wydziatu,
ktory jest odpowiedzialny za ich biezaca aktualizacje.
Zespoly skiadaja si¢ z minimum trzech osdb.
Dziatania zespolu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 8 koordynuje osoba pelnigca w Urzedzie
obowigzki Inspektora Ochrony Danych.
Szezegotowe zakresy czynnosei Kierownikéw Wydzialow oraz samodzielnych stanowisk
pracy okresla Sekretarz Miasta.
W Urzgdzie tworzy sie samodzielne stanowiska postugujace sig przy znakowaniu spraw
1 akt symbolami;
1) Audytor Wewngtrzny — AW,
2) Peflnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw wojskowych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej — INiOC.

. W Urzedzie tworzy sie stanowiska kierownicze:

I} Skarbnik ~ Kierownik Wydziatu Finansowego
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2) Zastgpea Skarbnika

3) Kierownik Wydziala Organizacyjnego;

4y Kierownik Wydziatu Budownictwa i Inwestycji;

5} Zastepca Kierownika Wydziatu Budownictwa i [nwestycji;

6) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Transportu i Ochrony
Srodowiska;

7y Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Obshugi Przedsiebiorcy;

8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;,

9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Komendant Strazy Miejskiej;

[1) Audytor Wewnetrzny;

12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw wojskowych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j.

14. W Urzedzie tworzy sig stanowiska pomocnicze oraz obstugi.

ROZDZIAL S.

ZLadania kierownictwa Urzedu oraz zakres zadan wspdlnych kierownikow

wydzialow i samodzielnych stanowisk

§ 12.

1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sfuzbowego w stosunko do pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.,

2. Burmistrz wyznacza kierunki i cele dziatania Urzedu.

3. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosei:

1
2)

_ .,
b

5)
6)

7
§)

%

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
przedktadanie Radzie Migjskiej projektéw uchwal, uczestniczenic w obradach oraz
skladanie Radzie okresowych sprawozdan z pracy;

sltadanie o$wiadezenn woli w imieniu Gminy Barczewo w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznienn w tym zakresie;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu;

podejmowanie czynnoécl w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

udzielanie petnomocnictw;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy;

10) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszezegdlnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania [ realizacii zadad;

L) rozstrzyganie spordw pomigdzy poszezegdlnymi komérkami  organizacyjnymi
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12)upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych i innych aktéw rozstrzygajgcych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

13) wykonywanie zadafn wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej i zarzadzania
kryzysowego Gminy;

14) kierowanie i koordynowanie wykonywaniem zadas obronnych;

15) rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji i zapytaf radnych, o ile statut Gminy nie stanowi
inacze], wystapien organdéw kontroli i prokuratury;

16) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzgdowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz od kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

17) nadzor nad realizacjg zadaf zleconych, w tym z zakresu administracji rzgdowe;;

18) organizowanie wykonania zadan pokontrolnych organdéw kontrolujacych;

19) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sa zastrzezone dla innych podmiotdw;

20) wykonywanie funkeji Zgromadzenia Wspdlnikéw w  jednoosobowych spdlkach
gminnych;

21y wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulaminy i uchwaty Rady Miejskigj;

22) Burmistrz moze:

a) upowazni¢ swojego Zastepee lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

b) upowazni¢ swojego Zastepce do samodziclnego skladania o$wiadczef woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

c) powierzyé sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi swojemu
Zastgpey,

d) upowazni¢ swojego Zastepce do zaciagania zobowigzan w imieniu Gminy,

23)Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastgpujace komdrki organizacyjne i samodzielne
stanowiska Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy:

a) Wydzial Organizacyjny,

b) Wydzial Finansowy,

¢) Wydzial Budownictwa i Inwestycji ,

d) Urzad Stanu Cywilnego,

e) Straz Miejska,

) Audytora Wewnetrznego,

g) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, spraw wojskowych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,

h) Zespol Bezpieczenstwa Informacii,

1) Centrum Kulturalno-Biblioteczne w Barczewie,

J) Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej w Barczewie,

k) Miejski Zespot Odwiaty i Zdrowia w Barczewie.
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§13.

Do zakresu zadan Zastepey Burmistrza nalezy w szezeg6lnoéei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

l.

1

2)
3)
4
5)

6)
7)

8)

9

podejmowanie czynnosei kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznodei pelnienia obowiazkow przez Burmistrza,
wykonywanie innych zadan na polecenia lub z upowaznienia Burmistrza;
skladanie o$wiadezen woli w imieniu Gminy z upowaznienia Burmistrza,
reprezentowanie Gminy na zewngtrz,
wydawanie decyzji 1 postanowien z upowaznienia Burmistrza;
pod bezposrednim nadzorem Zastepcy Burmistrza pozostajg nastepujgce komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty realizujace
zadania wiasne gminy w zakresie ushig komunalnych:

a) Wydziat Gospodarki Komunalne], Transportu i Ochrony Srodowiska,

b) Wydzial Gospodarki Nieruchomog$ciami i Obstugi Przedsigbiorcy,

¢) Zaklad Budynkéw Komunalnych w Barczewie,

d) Zaktad Ustug Komunalnych Spétka z 0.0. w Barczewie,

e) Zaklad Wodociggdw i Kanalizacji Spdtka z 0.0. w Barczewie,
Zastgpca Burmistrza zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadezej w zakresie zgodnym z podzialem kompetencji i zadan,

§ 14.
Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w tym:
sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnodei kancelaryjnych 1 obiegiem
dokumentacji 1 informacji w Urzedzie,
nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego,
nadzorowanie prawidtowego i terminowego przygotowywania przez pracownikow
materialow na posiedzenia Rady i Komisji Rady,
koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organdw gminy
i Burmistrza,
sprawowanie nadzoru nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
w ramach roznych form szkolenia,
otganizowanie i nadzorowanie w Urzgdzie odbywania praktyk zawodowych,
opracowywanie projektdw aktdw wewnetrzonych, regulujacych strukture i zasady
dziatania Urzedu,
prowadzenie spraw dotyczgcych odwiadezef majatkowych pracownikéw Urzedu,
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy oraz o$wiadczen majatkowych
radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem informacji do Rejestru Korzysci
prowadzonego przez Komisarza Wyborczego w Olsztynie I,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej

str. 8

w zakresie zgodnym z podziatern kompetencji i zadan,




1) petnienie fonkcji Pelnomocnika ds. wybordw, w tym:

a) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzaniem wyboréw, referenddw oraz spiséw powszechnych,

b) opracowywanie projektow rozstrzygnieé, obwieszczen i informacji dotyczacych
wyboréw,

¢) wspoldziatanie z Krajowym Biurem Wryborczym w zakresie zapewnienia
warunkéw terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych
wynikajacych z przepiséw dot. wybordw,

d) podejmowanie w imieniu Burmistrza dziatan koordynacyjnych wobec stuzb
1 osdb wyznaczonych w Urzedzie do wykonania zadan wyborczych oraz
informowanie  Burmistrza, a w razie potrzeby takze Krajowego Biura
Wyborczego, o wszelkich zagroZeniach i nieprawidfowosciach w ich realizaci,
wymagajgcych dziatan w trybie nadzoru,

e)  zapewnienie bezzwlocznego przekazywania otrzymanych z Krajowego Biura
Wyborczego aktow prawnych, wytycznych, wyjasnien i innych materiatéw
wyborczych  odpowiednio:  Terytorialnej/Miejskiej Komisjii Wyborczej,
obwodowym komisjom wyborczym i osobom wyznaczonym do wykonania
zadaf wyborczych w Urzedzie oraz czuwa nad wlasciwym ich wykorzystaniem,

f) realizowanie zadania organizacyjnego dotyczacego szkolefi czionkéw komisji
wyborczych,

g) nadzorowanie terminowego przekazywania Delegaturze Krajowego Biura
Wyborczego danych statystycznych niezbednych dla sprawnej organizacji
wyborow,

h) udzielanie niezbednych informacji i wyjaénien w sprawach wyborczych,

1) wspotdziatanie z Urzgdnikiem Wyborczym Komisarza Wyborczego w Olsztynie
I w zakresie kwalifikacji i przekazania dokumentacji /materiatéw archiwalnych
z przeprowadzonych wyboréw do Krajowego Biura Wyborczego,

7) dokonywanie rozliczenia finansowego z wykorzystania $rodkéw finansowych
na przygotowanie 1 przeprowadzenie wybordw z Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego przy wspdtudziale Skarbnika,

12y prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
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jednostek organizacyjnych, w tym wydawanie d$wiadectw pracy i zaswiadezen
o zatrudnieniu.

§15.

Skarbnik zapewnia prawidlows realizacje budzetu Gminy.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie planéw finansowych przez jednostki

organizacyjne Gminy objete budzetem.

Do zadan Skarbnika nalezy w szezeg6lnosei:

1) opracowywanic zestawienia planowanych dochodéw i wydatkéw na dany rok
budzetowy na podstawie materiatow i wskaZnikow,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ei  dokumentéw
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dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie rachunkowosci,

5) sporzadzanie analizy i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

6) prrestrzeganie postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowa i majatkowa
Gminy,

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej | efektywne] kontroli
zarzadezej w zakresie zgodnym z podzialem kompetencji i zadari.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje prace Wydzialu Finansowego.

§ 16.

Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi.

Kierownicy realizuja swoje zadania pod kierunkiem Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu obowiazkéw i kompetencji pomigdzy

Burmistrzem, Zastgpeg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

Kierownicy organizujg prace Wydziatow, koordynuja ich dziatalnosé z dziatalnoscig

innych Wydziatow, sprawuja bezposredni nadzdr nad catoksztaltem pracy kierowanych

przez sicbiec Wydziatdw i sg bezposrednimi przelozonymi podleghych im pracownikéw.

Do zadan Kierownikdw nalezy w szczegdlnodcei:

1) zapewnienie prawidfowego, sprawnego i terminowego wykonania zadai Wydziatu,

2) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budZzetowymi | mieniem zgodnie
z zasadami okreslonymi przez Burmistrza,

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

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

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

7) wnioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach:

a) kadrowych,
b) zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

8) nadzor nad podleglym zespolem pracownikéw w zakresie przestrzegania przez nich
postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepisOw bezpieczenistwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz dotyczacych ochrony
informacji niejawnych,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadeze] w zakresie zgodnym z podziatem kompetencii i zadan,

Koordynator Zespolu Bezpieczefistwa Informacii podlega Burmistrzowi.

Koordynator organizuje biezgca prace Zespolu, koordynuje jego dziatalnosé

z dzialalnoscia innych Wydziatow.




1.

§17

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wspdtdziatania przy realizacji
zadah zwigzanych z:

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

8)

9)

obronnodcia kraju,

systemem zbiorowego bezpieczenstwa,

przeciwdzialaniem oraz usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych,

zaméwieniami publicznymi,

ochrong danych osobowych i informacji niejawnych,

funkcjonowaniem systemu rejestracji i obiegu dokumentéw,

funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej, a w szezegblnosci w zakresie
tworzenia, udostgpniania i publikowania rozstrzygnigé oraz wnioskéw i udzielanych
informacji publicznych,

udzielaniem radnym Rady Miejskiej w Barczewie informacji i materiatow,
zapewnianiem wstepu do pomieszezedn oraz wgladu w dziatalneéé Urzedu
Miejskiego w Barczewie, jezeli nie narusza to dobr osebistych innych oséb,
z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie chronionej,

funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadeze;.

ROZDZIAL 6.
Zakresy dzialania wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§18

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego, nalezy w szczeg6lnosei:
1) w zakresie obslugi Rady Miejskiej w Barczewie i jej organéw:
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a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie obstugi organizacyjnej i kancelaryjne] Rady Miejskiej, Komisji
utworzonych w ramach Rady Miejskiej i Klubdw radnych,

prowadzenie ewidencji, rejestrow i zbioréw dokumentdw zwiazanych z realizacjg
zadan ustawowych przez Rade Miejskg, w tym dotyczacych podejmowanych
uchwal, a takie udostgpnianic obywatelom dokumentacji Rady Miejskiej,
w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami,

realizacja czynnosci o charakterze techniczno — administracyjnym zwiazanych
z realizacjg zadafn ustawowych przez Radg Miejskg, w tym protokolowanie
posiedzen Rady i jej Komisji,

koordynacja dzialal zwigzanych z podejmowaniem przez Rade Miejska uchwal
oraz nadzér nad terminowoscig oraz przekazywaniem tych uchwat do realizacji
przez wskazane podmioty,

przekazywanie podjetych uchwal Rady zgodnie z wlasciwodcia, zapewnienie
prawidtowej realizacji obowigzkéw publikacyjnych w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Warmifisko - Mazurskiego oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;,
zapewnienie niezwlocznego przekazania do Delegatury KBW uchwal Rady
Miejskiej w sprawie wygasnigcia mandaty radnego, wymagajacych zarzadzenia
wybordw uzupehniajgcych, a takze innych uchwal organéw gminy dotyczacych
wyboréw, w trybie iw terminach wynikajacych z przepiséw prawa dot. wyboréw;




2) w zakresie nadzoru nad dzialalno$cia jednostek pomocniczych Gminy:

a) wspOlpraca z samorzadami mieszkancow wsi, osiedli oraz jednostkami
pomocniczymi Gminy,

b) organizowanie wybordw do rad soleckich i rad osiedli,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnodei jednostek pomocniczych w tym:
protokolow z wyboréw rad soleckich i rad osiedlowych, protokotéw z zebraf
z mieszkafcami,

d) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spolecznych.

3) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

4)
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a) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw w Punkcie Obstugi Interesanta
w szezegOlnosci poprzez dzialania informacyjne, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskéw na obstuge interesantdw, prowadzenie rejestrow zarzadzef i ich
publikacji na stronie BIP,

b) nadzor, kontrola oraz koordynacja spraw zwigzanych z korespondencia,

c) obsluga kancelarii ogdlnej, w tym: rejestracja i dystrubucja korespondenciji
w ramach systemu wspomagajacego elektroniczny obieg dokumentéw PROTON,

d) prowadzenie prenumeraty i ewidencji czasopism i wydawnictw zamawianych dla
Urzedu,

e) obstuga sckretariatu, spotkan 1 posiedzenn zwigzanych =z funkcjami
reprezentacyjnymi Burmistrza, obstuga korespondencji Burmistrza, w tym
przygotowywanie listdéw gratulacyjnych, dyploméw, podzigkowan, prowadzenie
spraw nagrod, patronatdw,

f) obshluga centrali telefonicznej,

g) prowadzenic spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonania, wydawaniem pieczeci
urzedowych 1 ich ewidencjonowaniem,

h) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, w tym: materiatami bivrowymi i Srodkami
czystosei,

iy prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i zamdwieniami w meble,
sprzet biurowy, maszyny i urzgdzenia, oraz ich ewidencjonowanie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawa, kasacjg (likwidacja)
1 zbywaniem mebli, sprzgtu biurowego, maszyn i urzgdzen,

k) realizowanie zapotrzebowania Urzedu w materialy biurowe, pismienne i niezbedne
druki oraz srodki czystosei,

1) prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy do budynkéw Urzedu i pomieszezen
biurowych,

m) prowadzenie rejestru telefondw stuzbowych,

n} udzial w realizacji zadan zwigzanych z wyborami: m.in. Prezydenckimi, do Sejmu
1 Senatu, Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi, czlonkdw izb rolniczych,
tawnikdw oraz spisie powszechnym;

w zakresie administrowania $rodkami transportu;

a) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu, zbycia 1 biezacych napraw pojazddw oraz
ustalania normy 1 rozliczania miesigcznego zuzycia paliwa  $rodkdw
transportowych,




3)

6)
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga transportowa Urzedu i jednostek

organizacyjnych gminy, w tym koordynacja wyjazdéw oraz nadzér,
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcdw, w tym kierowcy-
konserwatora,

wspolpraca ze stanowiskami pracy realizujgcymi zadania z zakresu ochrony
informacji nigjawnych, spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i bezpieczeiistiwa przeciwpozarowego w zakresie wymienionych
wyze] Zadan;

w zakresie administrowania nieruchomosciami:

a)

b)

c)

gospodarka nieruchomos$ciami, lokalami i pomieszezeniami uzytkowanymi przez
Urzad, w tym planowanie biezgcych remontéw, ochrona przeciwpozarowa, ochrona
nieruchomoscel,

aktualizacja  informacji ~wizualnegj w  budynkach Urzedu, znakowanie,
a w sytuacjach tego wymagajacych dekorowanie i flagowanie budynkéw Urzedu,
zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach Urzedu i innych obiektach poprzez
bezpodredni nadzér nad  sprzgtaczkami, konserwatorem i robotnikami
gospodarczymi;

w zakresie obstugi informatycznej, zarzadzania systemami:

a)

b)

D

administrowanie siecig teleinformatyczng, serwerami, systemami zabezpieczenia
oraz zapewnienie poprawnego dzialania, konserwacja i biezgce utrzymanie sieci,
serwerow,  systeméw  zabezpieczenia [ towarzyszgoych im  systemoéw
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen,

zarzadzanie systemami informatycznymi w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczenia prawidtowosci dziatania
sprzetu teleinformatycznego,

nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi oraz nad
prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego,
zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset
i dostepu do sieci,

tworzenie analiz i raportéw dotyczaeych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej oraz projektéw uméw na ustugi informatyczne w Urzedzie
i rozliczanie ich realizacji,

cykliczne wykonywanie 1 weryfikacja kopii bezpieczefistwa systemow
dziedzinowych, serweréw, stacji roboczych, konfiguracji urzadzen, danych
Z serwera,

koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu,

wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisdw przedmiotu zamowienia dla réznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

zarzgdzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i platforma
sprzgtowg oraz serwisu WWW, e- BOI i ePUAP,

wykonywanie zadaf i obowigzkéw Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzgdu, Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a takze pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie




7)
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k)

)

P)

q)
T)

t)
u)

V)

System6w Rejestrow Panstwowych-Zrédio,

administracja systemami funkejonujacymi w Urzedzie oraz nadawanie dostepu dla
uzytkownikdw oraz administrowanie systemami: GUS i kwalifikowanymi
podpisami elektronicznymi,

prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi
sprzetu informatyeznego oraz oprogramowania,

wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresic probleméw zwigzanych
ze Srodowiskiem teleinformatycznym,

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowege Urzedu i koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wickszych remontéw 1 usuwania awarii, w tym
zglaszanie 1 obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspdltpracy
z zewngtrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian
W Oprogramowaniu,

instalacja i aktualizacja oprogramowania na stacjach roboczych,

kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosei przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych,

ewidencja stosowanych systemdw i programbw oraz licencji oprogramowania,
realizacja zadan w zakresie informatycznej i techniczne] obstugi Biuletynu
Informacji Publicznej,

realizacja zadafi inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie
przetwarzania krajowych informacji niejawnych w zakresie weryfikacji i biezgcej
kontroli zgodnosei funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szezegdlnymi
wymaganiami bezpieczefstwa oraz przestrzegania procedur  bezpiecznej
eksploatacji,

nadzorowanie funkcjonowania: monitoringu, systemu alarmowania pozarowego,
centrali telefonicznej 1 systemu alarmowego siedziby/budynku,

prowadzenie spraw licencji na oprogramowania oraz umow  autorskich
z dostawcami oprogramowania,

udziat w  wyborach i referendach lokalnych oraz ogodlnokrajowych w zakresie
mformatyzacji;

w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b}

¢)
d)

e)

prowadzenie kart ewidencji czasa pracy pracownikéw Urzedu,

rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu/ewidencja wyjs¢ w godzinach
stuzbowych,

prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji list obecnosei pracownikdw,

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem pracownikom norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i robocze] w Urzedzie,
zgodnie z Regulaminem Pracy.




8) w zakresie spraw kancelaryjnych i archiwum zakladowego:

%
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a)

b)
c)

d)

€)

f)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia [8 stycznia 201 [r. w sprawie instrukeji kancelaryjngj, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji zakresu dzialania
archiwow zakladowych,

realizowanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

wspolpraca z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie opieki nad
dokumentacjg i odpowiedniego jej przygotowania i przekazania do archiwum
zaktadowego,

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej z poszezegdlnych stanowisk pracy,

przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej
ewidencji w tym zakresie,

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi i wspdlpracy z zagranicy:

a)

b)

£)

h)

i)

k)

)

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi,
zgodnie 7 ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. ¢ dzialalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

przeprowadzanie konkurséw, przygotowywanie projektéw uméw o przyznaniu
dotacji, kontrola i ocena realizacji zadah publicznych zlecanych przez Gmine
organizacjom oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
rozliczanie przyznanych dotacji,

opracowywanie  projektow  rocznych  programéw  wspélpracy  Gminy
z organizacjami pozarzadowymi,

monitorowanie wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi i wykonywanie zadan
wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw wspblpracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przynalesznodcia Gminy do zwiazkow
komunalnych, fundacji i stowarzyszen,

koordynacja wspélpracy z zagranica,

wspolpraca z Centrum Kulturalno-Bibliotecznym, stowarzyszeniami, szkotami
w zakresie wspdlorganizacji i promocji uroczystosci panstwowych oraz wydarzes
kulturalnych, sportowych, turystycznych odbywajacych si¢ na terenie gminy,
opracowywanie kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych,

koordynacja organizacji zaje¢ sportowo-rekreacyjnych na obiektach gminnych dla
dzieci, miodziezy i dorostych,

opracowywanie harmonogramu korzystania z boisk,

nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminach korzystania
z obiektéw sportowych,

promowanie imprez sportowo-rekreacyjnych przeprowadzanych na obiektach
sportowych i turystyeznych Gminy na stronie internetowej, w lokalne] prasie
i telewizji,




m) wspblpraca z dyrekcjg szkol, nauczycielami wychowania fizycznego, klubami

n}
0)

P)

)]

t)

sportowymi, pracownikami Urzgdu w zakresie szeroko rozumianej kultury
fizycznej oraz sportu dzieci i miodziezy,

koordynowanie dziatalnosci Uezniowskich Klubdw Sportowych,
przygotowywanie wnioskow aplikujacych o dofinansowanie zaje¢, spotkan i zakupu
sprzetu z funduszy zewngtrznych,

przygotowywanie wnioskéw w  celu  zatrudnienia animatoréw  sportu
i dofinansowania ich zatrudnienia, przygotowywanie i rozliczanie uméw — zlecen
i anelsdw,

koordynowanie imprez i zawoddw sportowych,

monitorowanie dziatalnodci pozarzadowych organizacji sportowych oraz
sporzadzanie informacji z zakresu dziatalno$ci klubow sportowych na sesje Rady,
gromadzenie, przetwarzanie i aktualizowanie informacji dotyczacych wydarzen
kulturalnych, sportowych i gospodarczych w regionie,

prowadzenie ewidencji pol biwakowych 1 obiektéw (innych niz hotelarskie),
w ktorych mogg byé dwiadczone ustugi hotelarskie oraz dokonywanie kontroli
spetnienia minimalnych wymagan co do wyposazenia tych obiektéw i dokumentacji
potwierdzajacej  spetlnieniec  wymagan  budowlanych, przeciwpozarowych
1 sanitarnych.

§19

Do zadan Wydziatu Finansowego, nalezy w szczegdlnoscei
1) w zakresie gospodarki finansowej:

str. 16

a)
b)

¢)

d)

e)
f)

nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie oraz
opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

przygotowanie projektéw zmian w budzecie Gminy w granicach uprawnien Rady
i Burmistrza,

prowadzente rachunkowosci oraz prowadzenie na biezaco ksiggowosci budzetowej
i pozabudzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym prowadzenie na
biezgco ksigg rachunkowych budzetu Gminy komputerowo na zasadach
okreslonych odrebng instrukeja,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowe] w przypadkach okre§lonych
w przepisach szczegdtowych,

prowadzenie kontroli wstepnej i biezgcej dokumentacji finansowo-ksiegowej,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nadzor finansowy nad dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych —
przyjmowanie sprawozdan,

przygotowywanie rachunkdw i faktur do wyplaty przelewéw, odpowiedzialnodc
za strong formalna i rachunkows wyptat dokonywanych z budzetu Gminy,
rozliczanie oplaty retencyjnej wynikajgcej z ustawy Prawo wodne,

prowadzenie dokumentacji oraz prawidlowe naliczanie wynagrodzenia za czas
choroby, zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich pracownikow,
sporzgdzanie list plac pracownikéw oraz innych list do wyptaty,
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str. 17

) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw oraz wydawanie zaswiadczen
o zarobkach pracownikom,

m) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,

n) sporzadzanie  deklaracji  rozliczeniowych  wynikajacych z  przepiséw
0 ubezpieczeniu spotecznym pracownikéw oraz ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych oraz terminowe regulowanie zobowigzan w tym zakresie,

0) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT Urzedu, sporzadzanie deklaracji
jednostkowej (jednolitego pliku kontronego) oraz prowadzenie ewidencji VAT
Gminy (po centralizacji) i sporzadzanie deklaracji zbiorczych (zbiorezy jednolity
plik kontrolny) - terminowe regulowanie zobowigzan,

p) prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja kasows,

q) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych,

1) prowadzenie ewidencji oraz roliczanie drukéw $cistego zarachowania;

w zakresie podatkow i naleznosci budzetowych:

a) dokonywanie wymiarn zobowiazah pienigznych wynikajacych z ustawy
o podatkach i optatach lokalaych, podatku rolnego i podatku lesnego,

b) zbieranie materialdw informacyjnych niezb¢dnych przy wymiarze podatkéw oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

~ wymiaru zobowigzan pienigznych,

- odraczania terminéw platnosci,

- umarzania naleznosci podatkowych,
- rozktadania zobowigzan na raty,

d) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych stawek podatkéw 1 oplat
lokalnych, podatku rolnego i podatku lesnego,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg na podstawie odrgbnych przepiséw,

f) prowadzenie komputerowo ewidencji gospodarstw i nieruchomogci oraz nanoszenie
na biezgco zmian,

g) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisdw podatkdw, miesigezne podliczanie
1 uzgadnianie przypisow,

h) rozliczanie wplywow z tytutu dochodéw budzetu panstwa,

i) zafatwianie odwolan od decyzji administracyjnych, ustosunkowanie si¢ do zarzutéw
podnoszonych w odwotaniu i przekazywanie sprawy organowi odwolawezemu,

J) wydawanie zaswiadezen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w oplatach,

k) prowadzenie wykazu zalegltosci podatkowych,

1) prowadzenie egzekucji zobowigzan pienigznych, wystawianie upomniefi i tytutow
wykonawczych,

m) wspéldziatanie z urzedami skarbowymi i komornikami w zakresie $ciggania
zalegtosci podatkowych i innych naleznosei,

n) prowadzenie ewidencji i pobor naleinosci z tytulu sprzedazy, uzytkowania
wieczystego, przeksztaleenia uzytkowania wieczystego 1 dzierzawy mienia
komunalnego na podstawie wykazu umdw przekazywanych przez Wydzial
Gospodarki Nieruchomosciami i Obstugi Przedsigbiorcy,




3)

0) prowadzenie ewidencji i pobdr naleznoédei z tytuhu oplat adiacenckich i oplat
planistycznych na podstawie decyzji przekazywanych z Wydziatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Obstugi Przedsiebiorcy, oraz prowadzenie egzekucji tych
naleznodei,

p) prowadzenie ewidencji i pobdr naleznodcei z tytulu optat za zajecie pasa drogowego
1 dzierzawy pasa drogowgo na podstawie decyzji i umdw przekazywanych
z Wydzialu Budowictwa i Inwestycji, oraz prowadzenie egzekucji tych naleznosci,

q) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i rozliczanie
dotacji celowej,

r) prowadzenie ksiegowoscl oplaty za gospodarowanie odpadami oraz prowadzenie
egzekucji w tym zakresie,

s) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie pomocy publiczne]
udzielanej przedsiebiorcom,

t} prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Gminy, w tym drodkéw
transportu,

u) zamieszczanie 1 aktualizacja wnioskow i formularzy we wiasciwej zaktadce
Biuletynu Informacji Publicznej.

wprowadzanie do rejestru umoéw prowadzonego przez Ministra Finanséow informacji

o umowach zawartych przez Gmine Barczewo, na zasadach okreflonych

w obowigzujgeyeh przepisach, w tym w szezegdlnodei ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r,

o finansach publicznych,

§20

Do zadan Wydzialu Budownietwa i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie budownictwa i inwestycji:

str. 18

a) opracowywanie  plandw  przedsigwzie¢  inwestycyjnych  Gminy, w  tym
w szezegdlnodel opracowywanie lub nadzor nad opracowywaniem zatozen techniczno-
ekonomicznych przedsiewzied,

b) koordynacja i nadzor nad realizacja zadad zwiazanych z przygotowaniem
dokumentacji technicznej zamierzeti inwestycyjnych Gminy lub remontdw
wymagajacych przygotowania dokumentacji,

¢) przygotowywanie projektow umow w sprawach inwestycji i remontéw,

d) prowadzenie i odbidr remontdw i inwestycji w tym kontrola faktur i kosztoryséw,
sporzadzanie protokotdw odbioru, dokumentdw OT, naliczanie kar umownych,

e) wykonywanie czynnosci zdawczo-odbiorezych zwigzanych z przyjeciem lub
przekazaniem obiektow budowlanych i urzgdzen przyjmowanych lub
przekazywanych przez Gmineg,

) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w kosztach inwestycji komunalnych,

g) opiniowanie zamierzen inwestycyjno-remontowych prredsiebiorstw komunalnych
i jednostek organizacyjnych Gminy oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych
prac,

h) nadzor nad prowadzeniem inwestycji i remontdw w budynkach pozostajacych
w zarzgdzie lub uzytkowaniu Gminy,

i) koordynacja 1 realizacja zadai z zakresu przygotowania  terenéw




pod budownictwo (uzbrajanie terenéw budowlanych),

2) w zakresie zamowien publicznych:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)

przygotowywanie | przeprowadzanie postgpowan dla udzielanych przez Gmine
zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych udzielanych przez Gmine,
prowadzenie rejestru wszystkich zaméwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdafh wymaganych ustawg Prawo zamdéwien publicznych,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowej po powotaniu do skadu komisji przez
Burmistrza,

przygotowywanie umow na przedmiot zamodwienia publicznego zgodnie z ogélnymi
warunkami umowy zataczonymi do wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego skfadanego przez poszezegdlne komérki Urzedu,
monitoring inwestycji zrealizowanych przy udziale srodkéw pozabudzetowych,

3} w zakresie gospodarki przestrzennej:

str. 19

a)

b)

g)

h)

i)

k)

)

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

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

obstuga organizacyjna 1 techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej powolanej przez Burmistrza;

analiza wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich Burmistrzowi,
przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie przystapienia do opracowania
migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych planéw,
przygotowywanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmiany,
przygotowywanie materialow do  sporzadzenia migjscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego i studium w  zakresie wynikajgcym
z obowiazujgeych przepisow,

prowadzenie spraw zwigzanych z vzgadnianiem terminu realizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu ponadlokalnym i warunkdw wprowadzenia ich do planu
migjscowego,

sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy, oceny postepéw w opracowywaniu planéw miejscowych
1 propozycji programow ich sporzadzania w nawiazaniu do ustalen studium, oraz
wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu miejscowego,

prowadzenie rejestrow planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich
oryginatow, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

wydawanie wypiséw i wyryséw z plandw miejscowych i studium po uzyskaniu
upowaznienia od Burmistrza,

opiniowanie zgodnogei proponowanych podzialéw nieruchomosei z ustaleniami




planow migjscowyeh lob przepisami odrebnymi,
m) uczestnictwo w pracach uzgadniania dokumentacji projektowej w Starostwie
Powiatowym;

4) w zakresie drog i drogowych obiektéw inzynierskich:

a) utrzymanie drég i drogowych obiektow inzynierskich na terenie Gminy, w tym
W szczegblnoscl utrzymanie czystodei, a w okresie zimowym — usuwanie $niegu
i gotoledzi,

b) nadzér nad budowa i przebudows drog gminnych i drogowych obiektéw
inzynierskich,

¢) nadzér nad budowa 1 remontami odwietlenia drég i drogowych obiekitdw
inzynierskich,

d) okresowa ocena stanu technicznego drdg i drogowych obiektéw inzynierskich
na terenie Gminy, w tym w szczegdnosei:

- nawierzchni jezdni i chodnikow,
- oznakowania,

- ofwietlenia,

- kanalizacji deszczowej,

e) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw inzynierskich z opisem ich stanu
technicznego i potrzeb remontowych,

f) opiniowanie plandw zadan remontowych,

g) proponowanie micjsc na parkowanie pojazdow,

h) prowadzenie spraw zwiagzanych z zajeciem pasa drogowego 1 umieszczeniem
urzadzen w pasie drogowym, w tym przygotowywanie decyzji i naliczanie
stosownych oplat w tym zakresie,

i) przygotowywanie uméw, pozwolen na czas prowadzenia rob6t w pasie drogowym
drég wewngetrznych oraz umow dzierzawy za umieszezenie urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzane]j z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu,

j) w zakresie ustanowienia stuzebnodci przesylu na drogach wewnetrznych:
prowadzenie postepowan na etapie od wplywu wniosku do sporzgdzenia protokotu
uzgodnien, nastgpnie  przekazanie sprawy do Wydziatu  Gospodarki
Nieruchomosciami i Obstugi Przedsigbiotcy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszn soleckiego:

6}

str. 20

a) realizacja zadar ujetych w ramach uchwalonego funduszu soleckiego, w tym zadan
inwestycyjnych i remontow drog, wraz z ich rozliczeniem,

b) nadzor nad urzadzaniem placow zabaw z funduszu soteckiego,

c) wspdlpraca z jednostkami pomoceniczymi Gminy w zakresie urzadzania ze $rodkdw
funduszu soleckiego placow zabaw, ewidencjonowanic zainstalowanego sprzetu na
placach zabaw oraz kontrola tych urzadzen, zlecanie napraw i konserwacji,

w zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:

a) udziat w przygotowywaniu ofert inwestycyjnych, programdéw gospodarczych
i sporzadzaniu informacii o ich realizacji,

b) udziat w analizie wdrazania Strategii Rozwoju Gminy i ocena jej aktualnosei pod
katem zrealizowanych zadan,

¢) przygotowanie, wdrozenie i aktualizacja Programu Rewitalizacji Gminy Braczewo.
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8)

w zakresie ochrony zabytkow i opiece nad zabytkami:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw,

b) sporzadzenie gminnego programu opieki nad zabytkami,

¢) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych i dotacji na ochrong zabytkéw,

d) przygotowanie konkursu i rozliczanie udzielonych dotacji na remonty obicktow
zabytkowych,

e) przyjmowanie zawiadomieni o przypadkowym znalezieniu przedmiotu, co do ktérego
istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem archeologicznym i przekazywanie ich
Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow;

w zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

a) wyszukiwanie informacji o funduszach pomocowych z Unii Europejskiej i innych
zrodet zewnetrznych,

b) udzielanie jednostkom organizacyjnym Gminy Barczewo informacji dotyczacych
zasad finansowania projektdw,

¢) opracowywanie projektéw wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy
zewngtrznych,

d) koordynowanic prac zwigzanych z przygotowaniem woioskéw aplikacyjnych
dotyczacych dofinansowania oraz aktualizacja i udziat w tworzeniu dokumentow
strategicznych,

e) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projektéw finansowanych przy
wspotudziale srodkow unijnych oraz dotacji celowych pafstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego,

) sporzadzanie wnioskéw o platnosé, rozliczanie otrzymanych zaliczek, rozliczanie
dotacji, _

g) stata wspdlpraca i nawigzywanic kontaktébw z instytucjami 1 firmami
zaangazowanymi w proces pozyskiwania funduszy unijnych,

h) skladanie wnioskéw o platno$é w zakresie projektow realizowanych z udzialem
srodkow unijnych,

1} koordynacja Budzetu Obywatelskiego.

§21

Do zadai Wydzialu Gospoedarki Komunalnej, Transportu i Ochrony Srodowiska, nalezy
w szczegolnosei:
1) w zakresie okre§lonym w ustawie o odpadach:

str. 21

a) opiniowanie:

programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,

zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,
pozwolefi na wytwarzanie odpadoéw lub decyzji zatwierdzajacych program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi, w przypadku gdy miejsce prowadzenia odzysku,
unieszkodliwiania lub zbierania odpadoéw przez wytwdrce jest inne niz miejsce
wytwarzania odpadow,




2)

b)

¢)

d)

sporzgdzenie programu gospodarki odpadami, skfadanie sprawozdan z realizacji
programu oraz jego aktualizacja,

nakazywanie  posiadaczowi  odpaddw  usuniecie odpadéw  z  miejsc
nieprzewidzianych do ich sktadowania lub magazynowania,

przygotowanie projektu uchwaly Rady dotyczacej rozszerzenia obowigzku
sktadania informacji od wytwarzajgcych odpady;

w zakresie okreSlonym w ustawie o utrzymanin czystosci i porzadku w gminach:

a)

b

g

d)

e)
f)
)

przygotowywanie 1 wdrazanie projektow uchwatl wynikajacych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

zbierania | transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystodci cieklych,
prowadzenie rejestru dziatalnosdei regulowanej w zakresie ewidencji podmiotéw
gospodarczych prowadzacych odbidr odpaddéw komunalnych na terenie gminy
Barczewo oraz obstuga Centralnej Hwidencji i Informacji o Dziatalnoéci
Gospodarcze] (CEIDG) w zakresie wprowadzania do CEIDG informacji o wpisie
do rejestru dziatalnosei regulowanej, zakazie wykonywania dzialalnosci wskazanej
we wpisie oraz wykredleniu z rejestru.

nadzor nad systemem gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:
przygotowywanie dokumentdw przetargowych, specyfikacji warunkow zamdwienia
na odbidr odpaddw od wlascicieli nieruchomosci,

sporzgdzanie kalkulacji kosztéw i dochoddw utrzymania gospodarki odpadami oraz
sporzadzanie okresowych (pétrocznych/rocznych) rozliczen gospodarki odpadami,
ewidencjonowanie zlozonych deklaracji na odbidr odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

wymiar oplaty za wywoéz odpaddéw komunalnych w stosunku do osob, ktdre nie
ztozyly deklaracii,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozloZeniem na raty
optaty za odpady komunalne,

cgzekwowanie wykonania obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu utrzymania
czystosei 1 porzadku w Gminie,

sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem czystoéei i porzadku
w gminie,

organizowanie i nadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk,

nadzorowanie i wdrazanie planu selektywnej zbiorki odpaddw,

podejmowanie dziatan prewencyjnych i wdrazanie programéw z zakresu edukacji
proekologicznej;

3) w zakresie okreslonym w ustawie Prawo ochrony $rodowiska oraz w ustawie
o udostepnianin informacji o Sredowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na §rodowisko, a takze ustawie
¢ elektromobilnosci i paliwach alternatywnych:

a) zadania okre§lone w ustawie Prawo ochrony érodowiska dotyczace zwyklego
korzystania ze §rodowiska przez osoby fizyczne wraz ze sprawowaniem kontroli
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przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscia Burmistrza,

b) naktadanie, w drodze decyzji, na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okreSlonym czasie pomiaréw wielkodci emisji
wykraczajacych poza ustawowe obowiazki, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika,
ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych,

¢) ustalanie z urzgdu, w drodze decyzji administracyjnej wymagat w zakresie ochrony
$rodowiska dotyczace eksploatacii instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
o ile jest to uzasadnione koniecznoscia ochrony srodowiska,

d) przyjmowanie wynikéw pomiaréw od prowadzacych instalacje oraz uzytkownika
urzadzenia, o ile pomiary te majg szezegdlne znaczenie ze wzgledu na potrzebe
zapewnienia systematycznej kontroli wielkosci emisji,

e) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogaca
negatywnie oddzialywa¢ na $rodowisko,

f) opracowanie gminnego programu ochrony s$rodowiska oraz sporzgdzanie raportéw
z jego wykonania,

g) przygotowywanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach,

h) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie znajdujgcych sie w posiadaniu
Wydziatu

i) nadzbr nad eksploatowanymi sktadowiskami $mieci,

j) prowadzenie spraw stref czystego transportu w zakresie wydawania oznakowan
posiadaczom pojazddw napedzanych gazem ziemnym, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo o ruchu drogowym oraz ewidencji wydanych oznaczef,

k) udzial w sporzgdzaniu, w okresie co 36 miesigcy analizy kosztéw 1 korzydci
wykorzystania pojazdéw elektryeznych w komunikacji miejskiej, stanowigcej podstawe
opracowywania planu transportowego Gminy oraz udzial w opracowywaniu tego planu;

4) wzakresie okreslonym w ustawie — Prawo wodne:

a) podejmowanie dziatan i wspdtdziatanie z innymi podmiotami w zakresie ochrony
wod,

b) przedkladanie  Padstwowemu  Gospodarstwu  Wodnemu  Wody  Polskie,
w wymaganym terminie sprawozdania Gminy z realizacji krajowego programu
oczyszczania Sciekdw komunalnych,

¢) dokonywanie w wymaganych terminach przegladu obszardw i granic wyznaczonych
aglomeracji z uwzglednieniem kryterium ich utworzenia oraz zaistnialych zmian
rownowaznej ilosci mieszkancow w aglomeracji i w razie potrzeby granic
aglomeracii,

d) przekazywanie nieodplatnie wiadciwym instytucjom i organom danych niezbednych
do przygotowania wstepnej oceny ryzyka powodziowego, sporzadzenia map
zagrozenia powodziowego 1 map ryzyka powodziowego oraz przygotowania planéw
zarzadzania ryzykiem powodziowym,

e} podejmowanie dziatah zmierzajacych do przeciwdziatania skutkom SuUszy oraz
nicodptatne przekazywanie posiadanych danych niezbednych do przygotowania
planu  przeciwdzialania  skutkom  suszy  podmiotom  przygotowujgcym
i sporzadzajacym ten dokument,
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5)

6)

7)

8)

f) ustalanie wysokodci oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomoscei o powierzehni powyzej 3500 m? robét lub obiektéw
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majgcych wplyw na zmniejszenie tej
retencjl oraz przekazywanie podmiotom zobowigzanym do ponoszenia oplat
za ustugi wodne w formie informacji, zawierajgcej takze sposdb obliczenia tej oplaty,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku, gdy podmiot zobowigzany do
ponoszenia oplaty za ustugi wodne zaniechal wykonania cigzacego na nim
obowiazku wynikajgcego z informacji o wysokosci oplaty,

h) przygotowywanie decyzji administracyjnych nakazujacych wiascicielowi gruntu
przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom, ustalajge termin ich wykonania w przypadkach spowodowania przez
wiadciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajacym na grunty
sgsiednie,

1) realizacja zadah w zakresie okre§lenia sezonu kapielowego, badz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, w tym przygotowanie stosownych uchwal,
prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk 1 miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, '

i) inne zadania wynikajgce z ustawy Prawo wodne i przepisow wykonawcezych;

w zakresie zarzadzania i gospodarowania infrastruktura:
a) wodociggows i kanalizacyjng:
- wspdlpraca z Zaktadem Wodociggdw i Kanalizac)i Spétka z 0.0.,
- opiniowanie projektow taryt wody i dciekow,
b) kanalizacji deszczowej:
- zapewnienie i nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg gminnych sieci kanalizacji
deszczowej,
- uzgadnianie wlgczenia do sieci kanalizacji deszczowej,
w zakresie cmentarzy:
a) monitorowanie dzialalnoéci Zakladu Ustug Komunalnych Spotka z 0.0. w Barczewie
w zakresie utrzymania cmentarzy komunalnych,
b) koordynacja prac zwiazanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych,
¢) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanic opieki nad cmentarzami wojennymi,
grobami polegtych, pomnikami;
w zakresie targowisk:
monitorowanie dziatalnosei Zakladu Budynkéw Komunalnych w Barczewie, w tym:
- opiniowanie lokalizacji targowisk,
- wydawanie opinii o mozliwoéei lokalizacji tymezasowych obiekiéw handlowych,
- opracowywanie regulaminu targowisk;
w zakresie okreslonym w ustawie o ochronie przyrody, ustawie o lasach, ustawie
prawo lowieckie w szczegdlnosei:
a) przygotowywanie decyzji na usunigcie drzew i krzewdw,
b) naliczanie oplat za usunigeie drzew lub krzewdw oraz odraczanie terminu i uiszczenia
oplat, jezeli w zezwoleniu przewidziano mozliwodé przesadzenia drzew i krzewdw,
¢) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego
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d)

€)
f)

D w

a)
b)

zezwolenia,
wnioskowanie do konserwatora zabytkdw o zgode na wyrgb dizew i krzewodw
na terenach podleglych konserwatorowi zabytkow,
przygotowywanie opinii dotyczgcych wydzierzawiania obwodu towieckiego,
przygotowywanie opinii dotyczacych rocznego planu towieckiego ustalanych przez
dzierzawcodw i zarzgdedw obwodow towieckich,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lesna w lesie komunalnym
potozonym w obrebie nr 23 Rejezuchy-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 urzgdzenia lasu komunalnego oraz
o sporzgdzenie zmian w planie,
- nadzor nad wykonywaniem zadafi zwigzanych z wycinkg drzew, ponownym
zatozeniem upraw lesnych, przebudowy drzewostandw,
- pielggnacja i ochrona lasu, w tym réwniez ochrona przeciwpozarowa;
zakresie okre$lonym w ustawie — Prawo geologiczne i gornicze:
wydawanie opinii dotyczacych koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
wydawanie opinii dotyczacych decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych,
ktorych wykonywanie nie wymaga koncesji,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

)
1w

organizacja funkcjonowania regularnego przewozu osdb w publicznym transporcie
zbiorowym, w tym przygotowywanie dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji
warunkow zamdwienia na organizacje transportu publicznego,
wnioskowanie o udzielenie dotacji na dofinansowanie transportu publicznego,
prowadznenie rozliczen dofinansowania transportu, sporzqdzanie sprawozdan w tym
zakresie,
kontrola nad przestrzeganiem przez przewoznika zasad publicznego transportu
zbiorowego,
administrowanie systemem informacji dla pasazera (rozklady jazdy na przystankach),
scista wspdlpraca z przewoznikami w zakresie aktualizacji rozktadéw jazdy,
uzgadnianie sposobu korzystania przez przewoznikéw z przystankéw autobusowych,
gdzie zarzadeg jest Gmina Barczewo,
opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowej,

zakresie wylkonywania zadai wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:

a) obsluga wnioskdw o wydanie zezwolefi na krajowy transport drogowy oséb —

przewozy regularne i regularne specjalne oraz licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka,

b) przygotowywanie zezwolefi na krajowy transport drogowy 0s6b -- przewozy regularne

i regularne specjalne oraz wypiséw z zezwolen,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie cofnigcia i wygasniecia

zezwolefh na krajowy transport drogowy o0sob ~ przewozy regularne i przewozy
specjalne,

d) przygotowywanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz

wtdrnika licencji,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie cofnigcia lub wygaszenia
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licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdéwka,

f) prowadzenie rejestru wydanych licencji i zezwoles,

g) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigeia, zmiany i wygadniecia
licencji i zezwolen do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi
wioknistyvch,
13) obsluga wnioskéw o szacowanie szkod spowodowanych wysigpieniem niekorzystnych

zj
a)
b)
c)
d)
¢)
f)

awisk atmosferycznych:
sprawdzanie kompletnoscei ztozonych przez rolnikéw wnioskéw,
przygotowanie wniosku o powolanie komisji ds. szacowania szkdd,
udziat w pracach komisji,
zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej komisji,
przekazanie protokoléw oszacowania szkdd,
sporzadzanie zestawienia imiennego strat w gospodarstwach rolnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych skierowanych
przez Sad Rejonowy w Olsztynie kary ograniczenia wolnodci z obowigzkiem
wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne, w tym przygotowanic
informacji do Sadu o wyznaczonych podmiotach obowigzanych do przyjecia skazanego

W

celu wykonywania pracy oraz wykazu tych podmiotdéw, kierowania skazanych

do odbycia kary zastgpczej, rozliczanie kart pracy skazanych, informowanie Sgdu
o wykonaniu kary zastepczej przez skazanych.

§22

Do zadan Wydzialn Gospodarki Nieruchomosciami i Obslugi Przedsiebiorcy, nalezy
w szezegdlnosei:

1 w
a)

b)
©)

d)

g)

h)
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zakresie gospodarki niernchomoseiami:
gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi, tworzenie zasobdw
gruntéw na cele okredlone w planach zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
przygotowywanie 1 wprowadzanie nieruchomosei do obrotu — sprzedaz, uzytkowanie
wieczyste, shuzebnosc, uzyczenie, uzytkowanie, dzierzawa, najem, zarzad,
uzyskiwanie opinii wiadciwego konserwatora zabytkéw przy sprzedazy, zamiante,
darowiznie lub oddawaniu w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci wpisanych
do rejestru zabytkow,
organizacja i przygotowywanie przetargdw oraz podawanie do publicznej wiadom
odci ogloszen o przetargach oraz podawanie do publiczne] wiadomoset wykazéw
nieruchomodei przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia lub oddania
w uzytkowanie wieczyste,
zabezpieczenie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku do nabywcey przy
sprzedazy nieruchomosei w drodze bezprzetargowej 1 przy rozloZeniu ceny
nieruchomogdci na raty,
naliczanie, aktualizacja 1 waloryzacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
i trwalego zarzadu oraz oplaty przeksztalceniowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa




uzytkowania wieczystego,

i} prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie oplat adiacenckich,
w tym rozlozenie na raty lub umorzenie oplaty adiacenckiej,

i) analizowanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci w celu ustalenia oplaty
adiacenckigj,

k) sporzadzanie wnioskéw do Sgdu o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

) sporzadzanie wnioskdéw o wypisy z Ksigg Wieczystych (dot. nieruchomodci
stanowigcych wiasno$é Gminy),

m) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z art. 1 ust. 1 i art. 2 ust. 1 ustawy
o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnoéci nieruchomodei Skarbu Pafstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

n) nabywanie gruntéw do zasobu Gminy,

o) prowadzenie dzialah umozliwiajagcych Gminie skorzystanie z prawa plerwokupu

p) przygotowywanie rezygnacji z prawa pierwolkupu nieruchomosci,

q) przygotowywanic procedury wniesienia nieruchomodci jako wkiadu niepienieznego
(aport) do spdtek komunalnych,

r) wnioskowanie o wywlaszezanie nieruchomosci,

s} powolywanie rzeczoznawcow majatkowych do okredlenia wartodei nieruchomodcei
celem ustalenia oplat adiacenckich, oplat planistycznych, oplat za uzytkowanie
wieczyste, okreslenia wartosdei nieruchomodei przeznaczonych do sprzedazy i zamiany,
okreslenia wartodci nieruchomosei na potrzeby ustalenia odszkodowan, wyceny
stuzebnosei,

t) przejmowanie na wlasne$¢ drog I ulic powstatych w wyniku podziatu nieruchomodci —
zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,

w prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem odszkodowan za przejete
na rzeez Gminy nieruchomodci,

v) wnioskowanie o zmiane przeznaczenia gruntéw w gminnych dokumentach
planistycznych,

w) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placoéw, nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosci,

x) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem migjscowodci oraz spraw dotyczacych
tworzenia, lgczenia, dzielenia i znoszenia i ustalania granic administracyjnych gminy,

y) sporzadzanie umow uzyczenia i uzytkowania,

z) ustalanie okresu zatrudnienia w gospodarstwach rolnych,

aa} analiza rynku nieruchomosci na terenie miasta i gminy Barczewo,

bb) analiza gminnego zasobu nieruchomoéci,

cc) prowadzenie elektronicznej bazy danych ilodciowo-warto§ciowej gminnego zasobu
nieruchomosei-gruntéw, budynkéw 1 budowli stanowiacych mienie komunalne
z uwzglednieniem informacji o jednostkach, ktérym przekazano nieruchomosci
w administrowanie,

dd) prowadzenie prac inwentaryzacyjnych majacych na celu dokonanie ewidencji
nieruchomosgei bedacych wiasnodcia Gminy w celu opracowania gminnego planu
gospodarki nieruchomogdciami, co utatwi przyszie dziatania proinwestycyjne,

ee) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki nieruchomosciami
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w gminie,
ff) sporzgdzanie plandéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomoscei, |
gg) prowadzenie | aktualizowanie zestawienia nieruchomosci gminnych wyznaczonych

do sprzedazy w drodze przetargowej 1 bezprzetargowej (lokalizacja, powierzchnia,

forma zbycia, wartosé itp.),
hh) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
il) przygotowywanie deklaracji podatku od nieruchomosci, podatku lesnego dotyczacych
nieruchomosei gminnych,
ji) analizowanie wplywajacych aktdw notarialnych pod katem udzielonej bonifikaty

z tytutu zbycia nieruchomosdci przed uptywem 5 lat,

kk} w zakresie ustanowienia stuzebnosci przesytu na drogach wewnetrznych: prowadzenie

postepowania od momentu otrzymania protokotu uzgodnien z Wydzialu Budownictwa '
i Inwestycji do podpisania aktu notarialnego o ustanowienie stuzebnoscei przesylu. W tym
zakresie Wydziat dokonuje sprawdzef | oceny operatéw szacunkowych w zakresie
prowadzonego postgpowania;

2) w zakresie geodezji i scalania gruntow:

a) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosei,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi
z podziatu nieruchomodci, ‘

c) przeprowadzanie rozgraniczenia nieruchomoscei, 1‘

d) opracowywanie projektow uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci, |

¢) prowadzenie postgpowania w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,

f) przeprowadzanie scalenia i wymiany grontdéw lub odmowy przeprowadzenia scalenia
i wymiany gruntow, .

3) wzakresie wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: |

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie oplaty planistycznej, !

b) prowadzenie wewnetrznego rejestru aktow notarialnych,

c) analiza wplywajacych aktdéw notarialnych pod katem ustalenia oplat zwigzanych
ze wzrostem wartoéei nieruchomosei w przypadku uchwalenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie tych oplat, |

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z roszezeniami odszkodowawczymi z tytuhu |
obnizenia wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem lub  zmiang
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

4) w zakresie obshugi przedsiebiorcy:
a) realizacja zadan Punktu Obstugi Przedsiebiorcy (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
dbatodc o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym
zakresie,

- weryfikacja oferty inwestycyjnej i dzialah POP pod katem zgodnosci
ze ,Strategia rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy”, w szcezegdlnosei
w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

- organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych oferte
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inwestycyjna Gminy,

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

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

- asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
i prawnych na poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu
mwestycyjnego, 7

- opieka poinwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg
na terenie gminy,

- wspdtdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na sz¢zeblu
ponadgminnym, w szczegolnosci z PAIH, RCOI i SSE,

- znajomos$C i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie
dzialania;

5) w zakresie dzialalnosci gospodarezej:

a)

b)

g)

h)

i)
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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 dziatalnosci gospodarczej, o wykreslenie
wpisu w CEIDG,

potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy skladajacego  wniosek o wpis
do CEIDG,

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

przesylanie wniosku CEIDG-] do systemu CEIDG prowadzonego przez ministra
wiladciwego ds. gospodarki,

wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku CEIDG-1 pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

archiwizowanie wniosku w formie papierowe] oraz dokumentacji z nim zwigzane]
przez okres 10 lat od dokonania wpisu,

przygotowywanie projektow zadwiadczen dotyczacych informacji
o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosei gospodarczej prowadzonej
przez Burmistrza,

prowadzenie  postepowart administracyjnych w  indywidualnych — sprawach
z zakresu prowadzonych spraw,

realizacja zadan dotyczacych Krajowego Rejestru Sadowego: udostepnianie Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci; wydawanie urzedowych formularzy, wnioskéw
umozliwiajacych rejestracje  spolek prawa handlowego; udzielanic informacji
0 wysokosci opfat, sposobie ich viszezania oraz wlasciwosei miejscowej sadow
rejestrowych,

stosowanie przepiséw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcédw, ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe Prawo przedsiebiorcéw oraz
inne ustawy dotyczace dzialainosci gospodarczej oraz innych przepiséw w tym




zakresie,

k) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia dni i godzin otwierania oraz zamykania
placéwek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zaktaddéw ustugowych
dla ludnosei na terenie Gminy Barczewo,

1) przygotowywanie projektow opinii w sprawie zasadnoéci podjecia dziatalnosei gospodarczej
dla 0s6b ubiegajacych sig o dotacje na rozpoczecie dziatalnodei gospodarczej,

6) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a)

b)

¢)

d)

2)

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mieszkaniows, w tym:

- prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych,

- przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, a takze rejestracia

wnioskow o lokal mieszkalny z zasobow komunalnych,

- przedktadanie Burmistrzowi propozycji (opinii) Komisji Rady w sprawie

przydziatu lokali mieszkalnych,

- przedkladanie Burmistrzowi wnioskow o zamiane lokali mieszkalnych,

- wskazywanie Zakladowi Budynkéw Komunalnych o0s6b uprawnionych

do zawarcia umow najmu,

- przedkiadanie Burmistrzowi wnioskéw na podnajmowanie lokali w catosdei lub

czgsci,
opracowywanie zasad:

- polityki czynszowej,

- wynajmowania lokali wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
wspdipraca przy opracowywaniu wieloletnich programow inwestycyjnych Gminy
w zakresie inwestycji mieszkaniowych,
wspoipraca z Zalkiadem Budynkéw Komunalnych w zakresie usuwania samowoli
mieszkaniowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z vdzielaniem pozyczek przez Gmine wlascicielom
lokali mieszkalnych na remonty budynkéw wspdlnot mieszkaniowych z udziatem
Gminy, '
monitorowanie dzialalnosei Zakladu Budynkéw Komunalnych w zakresie mienia
komunalnego przekazanego w administrowanie temu podmiotowi,
wspolpraca z Zakladem Budynkéw Komunalnych i zarzadcami budynkéw wspolnot
mieszkaniowych z udziatem Gminy,

§23

Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy:
1) w zakresie rejestracji stanu cywilnego:
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a)

b)

d)

dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw | zgondéw w formie aktéw stanu
cywilnego w Systemie Rejestréw Panstwowych,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych i innych okreslonych w ustawie
dokumentdéw majacych wplyw na stan cywilny,

wpisywanie do rejestru stanu cywilnego urodzef, matzenstw i zgondw, kidre
nastapity za granica,

wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpisdw skroconych, zupemych,




str. 31

wielojezycznych oraz zadwiadezen i standardowych formularzy wielojezycznych,

¢) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

f) przyjmowanie odwiadczen w sprawach wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

g) zawiadamianie sadu o urodzeniu dziecka przez maloletnig matke,

h) przygotowywanie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdaf
dotyczacych urodzen, malzenstw i zgonbw,

i} sporzadzanie protokotéw:
- zgtoszenia urodzenia dziecka,
- zgloszenia zgonu,
- przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu urzedu i poza
lokalem urzedu,
- 0 uznaniu ojcostwa,
-~ 0 powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

J) wydawanie zaswiadczeni stwierdzajacych brak okolicznosci wylgcezajgeych
zawarcie malzenstwa,

k) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

1) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

m) wydawanie za§wiadezen o zamieszezonych lub niezamieszczonych przypiskach
w aktach stanu cywilnego,

n) nanoszenic przypiskow w aktach stanu cywilnego,

0) zatatwianie spraw zwiazanych z korespondencja krajowa i zagraniczng z zakresu
wydania odpiséw lub zaswiadezen z rejestru stanu cywilnego,

. p) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medali "Za Dlugoletnie Pozycie Matzefiskie"

i obsliga uroczystodci zwigzanych z wreczeniem tych medali oraz
przygotowywanie uroczystosei setagj rocznicy urodzen,

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

r} wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

s) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,

t) aktualizacja rejestru PESEL poprzez:
« meldowanie noworodkdw,
- wymeldowanie osoby zmarlej,
- nanoszenie zmian stanu cywilnego,
- nanpszenie zmian imion i nazwisk,
~ usuwanie niezgodnosei,

u) migrowanie aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Pafistwowych — Zrédio,

v) odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszezenia ksiegi
oraz w przypadku, gdy akt zostat sporzadzony za granica a uzyskanie odpisu aktu
jest niemozliwe lub utrudnione,

w) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Stanu Cywilnego, a takze
konserwowanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego,

X) wspoldziatanie z  sadem, prokuratura, policja, obcymi placdéwkami
dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi




za granicg w sprawach aktow stanu cywilnego,

y) tealizacja zadafi w zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opickunczego,

7) sporzadzanie testamentdw, przyjmowanie ostatniej woli spadkodawey (testament
allograficzny),

aa) poSwiadeczanie pisemnego o$wiadczenia woli 0séb nie moggcych pisad;

2) w zakresie  wykonywania zadafi wynikajacych z ustawy ¢ wychowaniu

a)

w trzezwoscel 1 przeciwdzialanin alkoholizmowi:
stosowanie przepisow ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwoscel 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz Uchwaty Rady Miejskigj
w Barczewie w sprawie maksymalnej liczby zezwolef na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz w sprawie usytuowania migjsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych na terenie Gminy Barczewo,

b) przygotowywanie wstepnych projektow uchwal w sprawie maksymalnej liczby

d)

zezwolen na sprzedaz napojdéw alkoholowych oraz w sprawie usytuowania miejsc
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych na terenie Gminy Barczewo,
przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych; zezwolen na wyprzedaz posiadanych zapaséw w  zwigzku
7 wygasnigeiem zezwolenia; zezwolefl na sprzedaz 1 podawanie napojéw
alkoholowych podczas organizowanych przyjeé; jednorazowych zezwolen
na sprzedaz 1 podawanie napojoéw alkoholowych,

prowadzenie  postgpowan  oraz  przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych w sprawie cofhigcia lub wygaszenia zezwolef na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych,

sprawdzanie prawidlowodci 1 kompletnosei wnioskéw o wydanie zezwolef
na sprzedaz alkoholu oraz przekazywanie tych wnioskéw do zaopiniowania przez
Gminng Komisje Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Barczewie,
prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen 1 biezaca analiza wykorzystania limitu
liczby zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) ustalanie wysokosci oplaty i prowadzenie rejestru dokonanych oplat za korzystanie

z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wspdipraca w tym zakresie
z Wydziatem Finansowym Urzedu,

h) przygotowywanie zaswiadczefi na zadanie strony potwierdzajgcych dokonanie optaty

)

za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wspolpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, zmiany i wygasniecia
zezwolen na sprzedaz napojdéw alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informagji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

3) w zakresie ewidencji ludnoéci:

a)
b)

©)
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zameldowania i wymeldowania osdb oraz wydawanie zaswiadeze w tym zakresie,
prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
rejestracja danych w:

~ rejestrze PESEL,
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k)
)

- rejestrach mieszkancow,

udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaficéw oraz rejestru PESEL,
sporzadzanie wykazéw zawierajgcych dane mieszkaficéw na potrzeby urzedow
skarbowych, Gléwnego Urzedu Statystycznego, szkal,

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkadcdw oraz rejestru PESEL,
wspoldziatanie z ministrem wiasciwym do spraw wewngtrznych w zakresie Systemu
Rejestrow Panstwowych,

sporzadzanie spiséw wyborcow oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
udzial w organizowaniu referendéw oraz wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu i Senatu, do organéw stanowiacych
Jjednostek samorzadu terytorialnego oraz Burmistrza,

prowadzenie | aktualizacja rejestru wyborcéw, sporzadzanie i aktualizacja spisow
wyborcéw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdan z rejestru wyborcow,

spotzgdzanie na wniosek wyborcy aktu petnomocnictwa do glosowania, odmawianie
sporzadzenia aktu oraz prowadzenie wykazu sporzadzonych aktéw pelnomocnictw
do glosowania;

4) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych:

a)
b)

c)

d)

przyjmowanie wnioskéw | wydawanie dowoddw osobistych,

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
prowadzenie dokumentacji dowodowej (koperty dowodowe), wydawanie
zaswiadczern o danych wnioskodawey przetwarzanych w Rejestrze Dowodow
Osobistych i dokumentacji dowodowej,

udostepnianie  jednostkowych danych 2z Rejestru Dowodéw  Osobistych
i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

§24

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, spraw wojskowych, obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony preeciw pozarowej nalezy:
2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. 0 ochronie informacji
nigjawnych, w tym stosowanie érodkéw bezpieczenistwa fizycznego,
b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w kt6rych przetwarzane sa
informacje niejawne,
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistva informacji niejawnych, w szezegodlnosei
szacowanie ryzyka;
3} wzakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:
a) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi ustawami,
b) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji przedpoborowych,
¢) organizowanie shuzby statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza,
d} planowanie i organizowanie akcji kurierskicj i mobilizacyinego uzupelnienia sit
zbrojnych,
¢) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na tzecz obrony,
f) prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z urzedu i na wnjosek,
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g) planowanie, kierowanie. koordynowanie i kontrola przedsigwzigd obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie Gminy,

h) przygotowywanic 1 zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania,

i) opracowywanie i aktualizacja plandéw OC i zarzgdzania kryzysowego Gminy, nadzér
nad opracowaniem plandw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne,
na ktorych ciazy taki obowigzek,

J) ustalanie zadah w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

k) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosei oraz koordynowanie tych dziatan,

) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i érodki, a takze zapewnienie
odpowiednich  warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzegtu oraz
srodkow obrony cywilnej,

m) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem ujgé wody w czasie
osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla
ludnosei na cele obronne,

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

0) organizowanie szkolef ludnoéei w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,

p) planowanie i realizacja zadaf zwiazanych z podwyZszeniem gotowosei obronnej,

q) planowanie realizacji zestawow zadafl obronnych dotyczacych osiagania gotowosei
obronnej dla poszezegdlnych jednostek organizacyjnych;

4) w zakresie ochrony przeciwpoZarowej:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:

- przegladem samochoddw i sprzgtu przeciwpozarowego,

- zakupem sprzetu przeciwpozarowego,

-~ rozliczaniem kicrowcow zatrudnionych do wykonywania czynnodei zwigzanych
z obstuga przectwpozarows,

- przychodem i rozchodem paliwa,

-~ wspolpraca z Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego w zakresie Kkart
drogowych, rozliczania czasu pracy kierowcodw, rozliczania zuzycia paliwa,
ubezpieczania pojazdow dotyczgce stanowiska: kierowey - konserwatora sprzetu
pozarniczego,

~  wspblpraca z Komendantem Gminnym OSP,

- naliczanic ryczattow za akeje gadnicze cztonkom OSP,

5) w zakresie organizacji zgromadzen i imprez masowych na terenie Gminy:
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenie | przeprowadzanie
imprez masowych na terenie Gminy,

§25
Do zadan Zespolu Bezpieczeistwa i Informacji nalezy:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu bezpieczenstwa informacii
jawnych i niejawnych w Urzedzie,
2) zapewnienie prawidtowego  funkcjonowania  systemow  teleinformatycznych
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i cyberbezpieczenstwa,

3) zapewnienic prawidlowe]j realizacji zadah z zakresu obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowe] i zarzadzania kryzysowego,

4) koordynacja w zakresie organizacji zgromadzen i imprez masowycl,

5) koordynacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 26

Straz Miejska realizuje swoje zadania poprzez:

1)

2)
3)
4

3)

6)
7)
8)

%

petnienie stuzby patrolowej w zakresie:

a) lustracji sieci drég, ulic, chodnikéw i placéw , niezaleznie od zarzadcy, ujawniajac
awarie urzadzen infrastruktury technicznej, niesprawnosci oznakowania, odwietlenia,
uszkodzenia nawierzchni, stanu odsniezania 1 odladzania w okresie ZiImowym,
uszkodzenia urzadzenn komunalnych, przypadki pogorszenia estetyki przez
nicodpowiednie reklamy, napisy, plakaty oraz w zakresie oceny biezacego utrzymania
porzadku i czystosei przez whadciwe stuzby,

b) kontrolowania stanu porzadku, czystosei i wiladciwego stanu sanitarnego
w otoczeniu obiektdw uzytecznosci publicznej (dot. takze wiat przystankowych),

c¢) lustracji stanu porzadku i czystosei oraz wlasciwego utrzymania czystodel, stanu
sanitarnego na terenie parkéw, nad wodami, w miejscach rekreacyjno-
wypoczynkowych (facznie z odrodkami wypoczynkowymi), cmentarzach i miejscach
pamigci narodowej,

podejmowanie niezbgdnych dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania nalezytego stanu

porzadku, czystosci i stanu sanitarnego podezas przeprowadzanych kontroli,

egzekwowanie  wiadciwego  utrzymania  czysto$ei  oraz  stanu sanitarnego

w budynkach mieszkalnych i ich otoczeniu od administratoréw i gospodarzy domow,

podejmowanie niezwlocznych interwencji w ramach posiadanych srodkéw i uprawnien

w przypadkach stwierdzenia naruszenia porzgdku publicznego lub popetnienia wykroczen,

niezwlocznego informowania policji 0 stwierdzonych przestgpstwach

lub sytuacjach mogacych zagrozi¢ bezpieczefistwu obywateli, zabezpieczenie migjsc
zdarzenia, wspbldzialanie z policjy w zakresie wymaganym dla przywrécenia stanu
bezpieczenstwa,

niezwloczne informowanie odpowiednich stuzb o awariach infrastruktury technicznej,

wypadkach i innych zjawiskach majacych wplyw na normalny tok zycia,

wspdldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podezas

zgromadzed | imprez publicznych,

podejmowanie interwencji w sprawach zglaszanych przez obywateli dotyczacych

naruszenia fadu, porzadku, czystosei i stanu sanitarnego,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartodciowych lub wartodei pienieznych dla

potrzeb Gminy,

10) nakladanie grzywien w drodze mandatu karnego za wykroczenia, za ktore straznicy strazy

gminnych sa uprawnieni do nakladania grzywien w drodze mandatu karnego,

11y dokonywanie czynnosci wyjasniajgeych, kierowanie wnioskéw o ukaranic do Sadu

Rejonowego, oskarzania przed Sadem Rejonowym i wooszenia §rodkdw odwolawczych
w trybie 1w zakresie przewidzianym przepisami o postepowaniu w sprawach
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o wykroczenia,
12y wspolprace z Policja w zakresie:

a)
b)
c)

d)
e)

stalej wymiany informacji o zagrozeniach wystgpujgcych na okre$lonym terenie
w zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego,
koordynowania rozmieszczenia stuzb policyjnych i strazy,

wspoOlnego prowadzenia dziatan porzadkowych w celu zapewnienia spokoju i porzgdku
w migjscach zgromadzen, imprez artystycznych, rozrywkowych 1 sportowych, a takze
w migfscach publicznych,

organizacji wspolnych szkolen i éwiczen,

wystepowanie  w  charakterze  oskarzyciela  publicznege w  sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie §rodowiska;

13) w zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania chorob zakaznych zwierzat:

a)

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgeia wihadcicielowi badz innej osobie
w przypadku razgcego jego zaniedbywania lub okrutnego traktowania, wspdlpraca
z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym:

- powiatowym lekarzem weterynarii,

- innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dzialania
jest ochrona zwierzat,

wspotdzialanie ze sluzba weterynarying w zakresie zwalczania chordb zakaZnych
zwierzat 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

przygotowywanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,
wspoldziatanie ze schroniskiem dla zwierzat, w tym prowadzenie rozliczen,
przygotowywanie sprawozdan w zakresie ochrony zwierzgt oraz zwalczania chordb
zakaznych zwierzat.

§27

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan Gminy poprzez niezalezng i obiektywng
ocene kontroli zarzadeze|j oraz czynnodei doradeze,

2) badanie i ocena adekwatnodci, skutecznosci i efektywnodci systemu kontroli zarzgdczej,
a w szczegolnosei:

a)
b)
)
d)
€)
f)
g)

zgodnoscei dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrzoymi,
skutecznodci i efektywnosei dziatania,

wiarygodnosei sprawozdati,

ochrony zasobow, -

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnodci i skuteczno$el przeptywu informacyi,

zarzgdzania ryzykiem,

3) wykonywanie czynnosei doradezych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostli,
4) koordynacja kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,
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ROZDZIAE 7
Zasady i tryb opracowywania altéw prawnych

§28
Rada stanowi akty prawa miejscowego, zawiera porozumienia oraz podejmuje inne
nalezace do jej whadciwosci rozstrzygnigeia w formie uchwaty, opinii, stanowiska.
Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:
1) zarzadzenia, w tym zarzadzenia i akty wewnetrzne regulujace tryb pracy

Urzedu,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania

administracyjnego.
Uchwaty 1 zarzadzenia wydawane przez organy Gminy powinny zawieraé:
1) ozhaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) date podjecia: dzien, miesiac (sfownie) i rok,
3) okredlenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tresé regulowanych uzgodnien,
6} wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje,
7 przepisy konicowe, obejmujgce datg wejscia w zycie aktu prawnego,
8) wskazanie przepisoéw lub aktéw ulegajacych uchyleniu,

9) sposob publikacji aktu.

§29
Projekty aktéw prawnych przygotowuja wilasciwe pod wzgledem merytorycznym
komarki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy.
Jezeli przygotowanie projektu uchwaly Rady z inicjatywy Burmistrza wymaga udziatu
dwoch lub wigkszej liczby Wydziatow — Burmistrz wyznacza Wydziat koordynujacy
prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczng treéé.
Projekty uchwal Rady wymagajg uzasadnienia.
Projekt zaparafowany przez Kierownika Wydziatu przekazuje sie adwokatowi lub radey
prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybiefi formalnych adwokat lub radea prawny zwraca dokument
projektodawcy w celu usunigeia wad, udzielajae mu w tym zakresie niezbednej pomocy.
Poprawiony projekt podlega ponownemu zaopiniowaniu.
Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Burmistrza i Rady zaopiniowane
przez adwokata lub radcg prawnego sklada si¢ w Wydziale Organizacyjnym, a pod
obrady Rady przedklada je Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona.

ROZDZIAL 8

Organizacja prryjmowania, rozpatrywania zelatwiania indywidualnych spraw

1.
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obywateli, skarg, wnioskéw i petycji

§30
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreglonych w Kodeksie




10.

11,

12.

13.

14.

15.
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postepowania administracyjnego.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
cbywateli ponosi Kierownik Wydzialu w ramach nadzoru i pracownik, prowadzac
postepowanie zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow.
Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.
Ogdlne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.
Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw reguluje Kodeks postgpowania
administracyjnego (dziat VIII Skargi i Wnioski) wraz z przepisami wykonawczymi.
Zasady skladania, rozpatrywania oraz sposdb postepowania w sprawach petycji okresla
ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane zgodnie z instrukeja
kancelaryjna.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
1) sprawngj i uprzejmej obslugi interesantow,
2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,
3) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do:
a) informowania zainteresowanych na jakim etapie rozpatrywania jest ich
sprawa,
b) powiadamiania o przediuzeniu terminu zalatwienia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
c) informowania ¢ przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzania.
Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacj¢ w formie pisemne;], ustnej, telefonicznes
lub elektronicznej.
Zastgpca Burmistrza i Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w ramach swoich mozliwodci czasowych,
Pracownicy poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
w ciggu calego dnia pracy Urzedu.
Informacje o dniach i godzinach przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow
sg umieszczone na tablicach ogloszen w siedzibie Urzgdu.
Przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg, wnioskdw 1 petycji zajmuje
si¢ Wydzial Organizacyjny.
Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskéw 1 petycji
wptywajgeych do Urzedu.




ROZDZIAL 9
Zasady kontroli zarzqdezej w Urzedzie

§ 31

Kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziataf
podejmowanych dia zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszezedny 1 terminowy.

§32

Celem kontroli zarzadeze] jest zapewnienie w szczegdlnosel:

)
2)
3)
4)
3)
0)
7)

zgodnodci dziatania z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi,
skutecznodci i efektywnoscei dziafania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem.
§33

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkdw Burmistrza.
W Urzedzie za funkcjonowanie kontroli zarzadezej, w ramach swoich kompetencji
i zadan, odpowiadajg réwniez:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Kierownicy Wydzialdw,

5) zespoly problemowe powolywane dorafnie — w zakresie ustalonym

przez Burmistrza,

Audytor wewngtrzny koordynuje wprowacdzenie systemu kontroli zarzadcze] i dokonuje
oceny jej funkcjonowania na podstawie odrebnych przepisow.

§34

Szcegdlowe zasady dotyczace kontroli zarzadezej zostaly uregulowane w drodze odrebnego
zarzgdzenia Burmistrza.

§ 35

Do oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie uprawnieni sa;

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
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Burmistrz,

Zastepea Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnilc,

Kierownicy wydziatow,

Audytor wewnetrzny,

Zespoly lub pracownicy — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.




§ 36

Do oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej w jednostkach organizacyjnych
Gminy uprawnieni sa:

1) Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik — w ramach swoich kompetencji,

3) Kierownik jednostki —w ramach swoich kompetencji,

4y Audytor wewnetrzny,

5)

Wyznaczeni pracownicy Urzedu — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

ROZDZIAL 10
Zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie,
dostep do informuacji publicznef

§37

Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacje publiczng w rozumieniu ustawy
o dostepie do informacji publiczne) i podlega udostepnieniu [ ponownemu wykorzystywaniu
na zasadach i w trybie okreslonym w przepisach.
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§38
Publikowanie informacji publicznej na stronach BIP odbywa sie poprzez przeglgdarke
internetowa po zalogowaniu upowaznionego pracownika.
Loginy oraz hasla do edycji stron BIP podlegaja ochronie.
Informacja publiczna na stronach BIP pochodzi bezpodrednio od pracownika Urzedu,
ktory ja wytworzyt.
Kazde wprowadzenie trefci na stronie Iub zamieszezenie informacji wymaga
zatwierdzenia przez Kierownika Wydziatu lub upowazniona do tego osobe, w
przypadku pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy wymaga
zatwierdzenia przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.
Publikowane w Biuletynie informacje, dokumenty zawierajg takze informacje o osobie,
ktora je wprowadzila oraz o osobie, ktéra odpowiada za ich tre$¢. Ponadto zawieraja
informacje o dacie publikacji oraz o czasie i zakresie wprowadzenia zmian,

§ 39
Kierownik Wydziatu sprawuje formalny i merytoryczay nadzdér nad wprowadzaniem
i publikowaniem informacji na stronie Biuletynu oraz wyznacza pracownika Wydziatu,
ktory dzialajac na podstawie upowaznienia, zamieszeza informacje i dokumenty
w Biuletynie.
Kierownik komdrki organizacyjnej przekazuje Administratorowi BIP nazwiska osdb
upowaznionych w Wydziale do wprowadzania informaciji w BIP.
Kierownik odpowiada za prawidlowa tred¢ publikacji przygotowang przez
pracownikow oraz za aktualno$¢ tredei publikowanych informacji.
Kierownik zatwierdza przygotowane tresci stron oraz dokumentéw.
Kierownik koordynuje i nadzoruje terminowe przygotowanie tredci informacji przez




pracownikéw.

§40
Pracownik odpowiada za przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie Biuletynu,
Pracownik jest odpowiedzialny za przygotowanie aktualizacji publikowanych
informacji oraz za state wprowadzanie informacji na temat stopnia ich realizacji,
Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowego przekazywania bezpoéredniemu
przetozonemu do merytoryeznej weryfikacji projekt informacji, ktéra podlega
pubiikacji.

§ 41

Do zadaft Administratora BIP nalezy:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
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prowadzenie listy autordw informacji,

prowadzenie listy 0sob upowaznionych do weryfikacji informacji wytworzonych przez
autordw, w szczegdlnodei pod wzgledem mozliwosci udostepnienia w BIP,
przydzielanie loginu i hasta dla 0s6b upowaznionych do publikacji informacii,
weryfikowanie przygotowanych przez autoréw stron BIP pod wzgledem formy
i migjsca publikowania,

formatowanie tekstéw publikowanych informacji,

przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych koniecznosei tworzenia nowych ukladéw
stron w BIP,

zapewnianie warunkow bezpiecznego funkcjonowania serwera BIP,

kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie BIP na odrgbne informatyczne nogniki
informaciji.

§ 42
Do zadan pracownikéw Urzgdu nalezy udzielanie informacji publicznej na wniosek
zainteresowanych, w zakresie posiadanej wlasciwodci rzeczowej sprawy, ktore]
informacja publiczna ma dotyczy¢.
Whiosek o udzielenie informacji moze byé ustny, pisemny lub elektroniczay i nie
wymaga uzasadnienia.
Do udzielania informacji publicznej zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu,
w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych, okreslonych zakresem czynnogei.
Wniosek o udzielenie informacji publicznej (pisemny, przestany elektronicznic)
podlega rejestracji.
Ewidencj¢ wnioskéw o udzielenie informacji publicznej  prowadzi Wydziat
Organizacyjny. Po rejestracji i nadaniu numeru sprawy wniosek jest przekazywany
do wiasciwego Wydziatu celem jego realizacii,
Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt odpowiedzi lub projekt decyzji o
odmowie udzielenia informacji.
Odpowiedzi na wnioski w sprawie udostgpnienia informacji publicznej podpisuja
Kierownicy Wydzialow, natomiast decyzje administracyjne o odmowie udzielenia
informacji publicznej podpisuje Burmistrz lub z upowaznienia Burmistrza — Zastepca
Burmistrza.
Kserokopi¢ udzielonej odpowiedzi pracownik przekazuje do  Wydzialu




Organizacyjnego.
9. W przypadku gdy:
1) wniosek nie dotyczy informacyi publicznej,
2) wniosek dotyczy informacji publicznej ogo6lnie dostepnej (publikowanej
w Biuletynie Informacji Publicznej),
3) wniosek dotyczy informacji publicznej nie bedgcej w posiadaniu Urzedu,
- pracownik, po uzyskaniu aprobaty Kierownika badZz Sekretarza, pisemnie lub
elektronicznie, w =zaleinodci od formy wniosku, powiadamia wnoszacego
o przyczynach braku udostepnienia informacji.

ROZDZIAL 11
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 43
1. Waszelkie dokumenty wychodzace na zewngtez podpisuje Burmistrz.
2. Na podstawie indywidualnych upowaznief Burmistrza dokumenty podpisuja:
1) Zast¢pea Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowyeh reguluje instrukcja obiegu
dokumentdw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.
4. W przypadku nieobecnodei Burmistrza sprawy nalezace do kompetencii Burmistrza
podpisuje Zastepca Burmistrza.

§ 44
Kierownicy Wydzialéw podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydziatu
w sprawach, do podpisania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
2) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrzne] Wydziatu,

§ 45
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
dokument swoim pedpisem, umieszcezonym na koficu tekstu z lewej strony.
2. Projekty pism i decyzji parafuja réwniez Kierownicy Wydziatéw.

ROZDZIAL 12.
Zasady stwierdzenia zgodnosci kopii pism lub dokumenitow z oryginalem

§ 4o
Zgodno$¢ kopii lub odpisu dokumentow, o ktérych mowa w art. 76a Kodeksu postepowania
administracyjnego, z oryginalem moga pod$wiadezaé: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy komérek organizacyjnych oraz upowaznieni przez Burmistrza
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pracownicy - w sprawach (postgpowaniach) administracyjnych prowadzonych przez
Burmistrza objetych zakresem ich dziatania.

§47 _
Stwierdzajac zgodnosé kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstemn adnotacje
o tresei: ,,Poswiadczono na podstawie art, 76a k.p.a. za zgodnosé z oryginatem”, a takze date
i oznaczenie miejsca sporzadzenia poswiadczenia, a na zgdanie strony, réwniez godzing
sporzagdzenia poswiadezenia, podpis i stanowisko shuzbowe osoby stwierdzajgeej zgodnoséé
tredel.

ROZDZIAZL. 13.
Postanowienia kovicowe

§ 48
Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze byé powierzone organom
jednostek organizacyjnych gminy mocag uchwaty Rady Miejskiej.

§ 49
Szczegdlowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg imienne zakresy czynnodci
dla pracownikéw poszezegdlnych komdrek organizacyjnych.

§ 50
W razie nalozenia na Urzad nowych zadan, komoérki organizacyjne, kazda z zakresu
swojego dziatania, na polecenie Burmistrza, obowigzane sa realizowa¢ te zadania do czasu
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§51
Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylacznie zarzgdzeniem Burmistrza.

, §52
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

§ 53

Za nparuszenie zasad okreslonych Regulaminem, pracownicy Urzgdu ponosza
odpowiedzialnosé sluzbowa przed Burmistrzem.
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