BURMISTRZ
BARWIC

Zarzadzenie 141/2020
Burmistrza Barwic
z dnia 18 czerwca 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barwicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barwicach stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 206/2013 Burmistrza Barwic z dnia 19 wrzeénia 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barwicach, zmienione
Zarzadzeniem Burmistrza Barwic Nr 212/2013 z dnia 23 paZdziernika 2013 r., Zarzadzeniem
Burmistrza Barwic Nr 261/2014 z dnia 24 kwietnia 2014 r., Zarzgdzeniem Burmistrza Barwic
Nr 101/2019 oraz Zarzadzeniem Burmistrza Barwic Nr 126/2020 z dnia 1 kwietnia 2020r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik do Zarzadzenia
Burmistrza  Barwic Nr
141/2020 z dnia 18 czerwca
2020r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego

w Barwicach



ROZDZIAL I

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Barwicach okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Barwicach, a w szczegdlnoéei;

y
2)
3)
4
5)
6)

strukture organizacyjna Urzedu,

zasady sprawowania funkcji kierowniczych,

zakres dziatania referatow i samodziclnych stanowisk pracy,
zasady podpisywania pism i dokumentow,

obieg dokumentdw,

otganizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Barwice;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Barwicach;

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Barwice.;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barwicach;

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Migjskiego w Barwicach;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barwic;

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Barwic;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Barwice;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Barwice;

10) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow i Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

§ 3. Urzad miesci si¢ w Barwicach przy ul. Zwycigzeow 22.

§ 4. Urzad realizuje zadania:
1} wlasne Gminy wynikajgce z ustaw;
2} zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumiefi zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza.

§ 5.1.Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych,
3. Dziatalnos¢ Urzgdu jest finansowana z budzetu Gminy.
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§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 7.1.Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikéw Referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.

§ 8.1. W urzedzie zatrudnia sig¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o pracg.

2.0kreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonane takze na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 9. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10.1. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

2. W urzedzie tworzy sig¢ nastgpujace jednostki :
1) referaty;
2) samodzielne stanowiska.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzgdzie Burmistrz moze powolaé zespoly i

komisje zadaniowe.

§ 11.1. Referat jest jednostkg , zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikow.,
2.Referatem kieruje Kierownik.
3.Kierownicy Referatéw okreslaja strukturg wewnetrzng Referatu oraz zakres jego dzialania
i przedstawiajg Burmistrzowi do zatwierdzenia.

4.W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez Referat zadan Burmistrz
moze utworzyé stanowisko zastgpey Kierownika.

5.W Referatach, gdzie brak etatowego zastgpey, w czasie nieobecnosci Kierownika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 12.1.Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka dziatajaca w Urzedzie.



§ 13. Strukture organizacyjng Urzgdu stanowig:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej ( Radca Prawny)
6) Referat Organizacyjny
7) Referat Finansowo-Budzetowy
8) Referat Spraw Obywatelskich
9) Referat Inwestycji
10) Referat Ochrony Srodowiska
11) Referat Promocji i Rozwoju Gminy
12) Urzad Stanu Cywilnego
13) Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych

14) Petnomocnik burmistrza ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii.

15) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

16) Inspektor Ochrony Danych

17y Administrator Systemu Informatycznego

18) Archiwum zaktadowe

19) Samodzielne stanowisko informatyka

symbol kancelaryjny

or
OR
FB
SO
IN
0S
PRG
USC
OIN

GKRPA
10D
ASI
AZ
INF

§ 14. W Referatach tworzy si¢ wewngtrzne stanowiska pracy wedlug podziatu:

1. Referat Organizacyjny:
1) Kierownik Referatu ktdrym jest Sekretarz,
2) stanowisko ds. kadrowych,

3)stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i robot publicznych,

4) stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej,

5) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

6) stanowisko ds. obstugi interesanta,

7) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,
8) pracownik gospodarczy,

9) pracownik gospodarczy,

10) pracownik gospodarczy (goniec).

2. Referat Finansowo-Budzetowego:
1) kierownik Referatu ktdrym jest Skarbnik;



2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.
4) stanowisko ds.
5) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.
7) stanowisko ds.

ksiggowosci budzetowej,
ksiegowosci budzetowej,
ksiggowosci budzetowe;j,
wymiaru podatkéw,
windykacji,

ksiggowosci podatkowe;j.

3. Referat Inwestycyjny:
kierownik referatu,

D
2)
3)
4)
3)
6)
7

stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds

. zamOwien publicznych,

. budownictwa i planowania przestrzennego,

. drog 1 energetyki,

. gospodarki nieruchomosciami,

. gospodarki nieruchomosciami (gospodarka mieszkaniowa, komunalna),
. funduszu soteckiego.

4. Referat Ochrony Srodowiska:

1) kierownik referatu,

2} stanowisko ds. rolnictwa,

3) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
4} stanowisko ds. gospodarki odpadami,
5) stanowisko ds. gospodarki odpadami.

5. Referat Spraw Obywatelskich:

1) Kierownik Referatu , ktérym jest kierownik USC;

2) Zastepca Kierownika USC,

3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

6. Urzad Stanu Cywilnego;
1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) zastgpca Kierownika USC.

7. Referat Promocji i Rozwoju Gminy

1) kierownik Referatu,

2) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, kultury fizycznej i sportu,
3) stanowisko ds. promocji i turystyki,

4) stanowisko ds. rozwoju gminy,

5) stanowisko ds. sportu (Animator ORLIK)

8. Samodzielne stanowisko informatyka.



9. Samodzielne stanowisko radey prawnego.

§ 15. Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich Referatéw i samodzielnych stanowisk sa
nastepujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy oraz wspotdziatanie z innymi
komorkami w zakresie sporzadzania plandéw zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie szczegdtowego preliminarza budzetowego nadzorowanego Referatu;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;
realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy;

4) wspoldziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu Gminy, jak i z zewnatrz;

5) opracowywanie propozycji do projektow programdéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

8) rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu
swego dziatania;

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia
nadzorowanego Referatu;

10)opracowywanie sprawozdawczosct statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez Referat;

1 )wspéldziatanie w wykonywaniu zadaf i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji Burmistrzowi,

12)wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego
kompetencja.

ROZDZIAL. 111

Jednostki organizacyjne gminy

§ 16. Do jednostek organizacyjnych gminy naleza:
1) Osrodek Kultury i Turystyki w Barwicach (OKiT)
2) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Barwicach ( MGOPS)
3) Centrum Ustug Wspdlnych w Barwicach ( CUW)
4) Szkota Podstawowa im. prof. Wtadystawa Szafera w Barwicach (SP)
6) Szkota Podstawowa w Starym Chwalimiu (SP)

§ 17.Zasady dzialania gminnych jednostek organizacyjnych regulujg ich statuty i regulaminy
organizacyjne nadane tym jednostkom w obowigzujacym trybie.



ROZDZIAL 1V

Zasady sprawowania funkcji Kierowniczych

§ 18.1.Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos$¢:
1) Referatu Finansowo-Budzetowego;
2) Referatu Organizacyjnego;
3) Referatu Spraw Obywatelskich;
4) Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
6) Radcy Prawnego;
7) Petnomocnika d/s informacji niejawnych;
8) Pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii,
9) Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkohelowych,
10)Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systemu Informatycznego,
11) Archiwum zaktadowego,
4. Burmistrz wykonuje funkcje Szefa Obrony Cywilne;.
5. Burmistrz realizuje zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na
obszarze Gminy Barwice.
6. Burmistrz jest Administratorem Danych.

§ 19.1.Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania.
2.Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Referatu Inwestycyjnego;
2) Referatu Ochrony Srodowiska;
3) Referatu Promocji i Rozwoju Gminy;
4) Os$rodka Kultury i Turystyki;
5) Samodzielnego stanowiska informatyka;
6) Centrum Ustug Wspdlnych;
7) Szkét Podstawowych;

§ 20.1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2.Pod nieobecnosé Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastgpca Burmistrza, na podstawie upowaznienia.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
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decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.
4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzi inspektor ds. kadrowych.

§ 21.1.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2.Do zadafi Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanie projektdéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu;
2) usprawnianie pracy Urzedu i nadz6ér nad doskonaleniem kadr;
3) kontrola dyscypliny pracy;
4) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;
5) nadzdr nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie;
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw;
7 organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
8) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;
9) wykonywanie zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego ;
10) organizowanie sprawnego przeplywu informacji i dokumentéw w Urzedzie;
3. Sekretarz pelni funkcjg Inspektora Ochrony Danych.

§22.1.Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig Referatu oraz
innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzdr nad jego wykonaniem.

2) nadzorowanie wykonania obowiazkdw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych  powstanie  zobowigzan
pienigznych; nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

8) opiniowanie projektéw uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla Gminy;

9) wykonywanie zadan Kierownika Referatu finansowo-budzetowego,

10)inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania srodkéw finansowych i ich pozyskiwania z
zewnatrz;

§23. Referatami kierujg Kierownicy.



§ 24.1.Kierownicy Referatow kierujg realizacjg zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych
Referatowi, sprawuja kontrolg i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie Referatéw
oraz zapewniaja koordynacje dziatalnosci Referatow.

2.Do zakresu zadan Kierownikow nalezy w szczegdinosei:

1) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zafatwiania spraw nalezgcych do Referatu ;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikdow;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow i wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawie: zatrudnienia, nagradzania, karania, awansowania;

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikdw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkfadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisdOw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okres$lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania — Referatu
opracowywarie projektéw uchwal Rady, zarzgdzen Burmistrza, umdw, porozumicn i
innych aktdw prawnych;

10) opracowywanie projektéw budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania Referatu i
biezgcy nadzor nad realizacjg uchwatly budzetowej w tej cz¢sci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspoldziatanie z organami administracji  publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaficéw
gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienic wilasciwe] wspdlpracy z Radag, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczgcych spraw Gminy i Urzgdu;

16) realizowanie zadai bezpieczefistwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w
wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania Referatu;

17) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

18) Publikowanie informacji w BIP oraz ich aktualizacja.



§ 25.1.Stosownie do zarzadzenia Burmistrza - Zastepca Burmistrza lub Sekretarz okreslaja
kierunki dziatania Kierownikéw Referatow, w tym kierunki zalatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

2.W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy Kierownicy Referatéw podlegajg stuzbowo
Sekretarzowi,

§ 26. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Referatéw, w oparciu
0 propozycj¢ rozstrzygnigé przedstawiong przez Sekretarza.

§ 27.1.Pracownicy Referatow Urzedu sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisdOw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im
zakresie dzialania;

2) wilasciwego stosowania przepisdbw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukeji kancelaryjnej oraz kodeksu etyki;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec,

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestréw i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosei stuzbowej od
Kierownika Referatu, Kierownik Referatu od Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza zgodnie z
§ 181 19 rozdzialu IV.

3.Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosei
obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4 Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapié do wykonania zadania,
zawiadamiajac 0 powyzszym swego przetozonego.

5.Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu Regulaminu jest kazdy
pracownik zatatwiajgcy dang sprawe niezaleznie od zajmujgcego stanowiska lub pelnione;
funkcji.

§ 28.1.Zakres czynnosci dla Kierownikdéw Referatdw ustala Burmistrz w oparciu o propozycije

Sekretarza.
2.Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Referatach Urzedu ustala Burmistrz
w oparciu o propozycje Kierownika wlasciwego Referatu Urzedu.

3.Zakres czynnosci dla pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy ustala
Burmistrz w oparciu o propozycje Sekretarza.
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ROZDZIALY. V

Podstawowe zakresy dzialania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§29. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego kierowanego przez Sekretarza
nalezy:

1) obstuga gospodarcza Urzgdu,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

3) przedkiadanie uchwal Rady Miejskiej Wojewodzie;

4) gospodarowanie funduszem plac w porozumieniu z Referatem Finansowo -
Budzetowym;

5) przygotowywanie pefnomocnictw, porozumiefi, upowaznien wydawanych przez
Burmistrza w jego imieniu — prowadzenie rejestru,

6) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami i referendum;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzgdu, sekretariatu Burmistrza i Zastepy Burmistrza;

8) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli;

9) wspdlpraca z soltysami;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych poza sprawami dyrektoréw szkot;

11) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdéw Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow.

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

14) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikdw urzedu,

15) inicjowanie organizowania kursdw, szkolen dla pracownikéw Urzedu,

16) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

17) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikoéw,

18) prowadzenie archiwum zakladowego,

19) udostepnianie na wniosek dokumentacji z zasobéw zakladowego archiwum,

20) przygotowanie i przekazanie materialdbw archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego,

21) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej oraz do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych,
referendum ogdlnokrajowego,

20) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe.

21) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;
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22)zlecanie wykonawstwa biezgcych remontéw 1 prowadzenie konserwacji budynku —
siedziby Urzgdu;

23) prenumerowanie dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

24) prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych;

25) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

26) dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wigt i rocznic;

27) przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz radnych.

29)obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organéw przy
wspolpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen
komisji, opracowywanie materialtdbw z obrad oraz prowadzenie rejestréw uchwal,
wnioskow, opinii, interpelacji i zapytan radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi;

30)oglaszanie przepisow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz udostgpnianie do
powszechnego wgladu.

31)udziat w opracowywaniu projektéw dziatlania Rady na okres kadencji, rocznych i
okresowych planéw pracy Rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i plandw;

32) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

33) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

34) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

35) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o petycjach;

36)podejmowanic w zakresie zleconym przez przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspdéldziatania rady z organizacjami dzialajgcymi na
terenie Gminy;

37)wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego Rady w planowaniu i
organizowaniu konsultacji spolecznych oraz podawaniu ich wynikéow do wiadomosci
publicznej;

38)udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego Rady oraz
przewodniczacych komisji Rady;

39)organizowanie { obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego Rady,
Burmistrza i Zastgpce.

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w
skfadzie osobowym Rady lub jej organéw;

41) promocja dziatalnodci rady;

42)udzial w organizowaniu przez Rade uroczystych obchoddw s$wiat panstwowych i
lokalnych;
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43) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

a)
b)

¢)

d)
¢)
f)
g
h)
i)
A

opracowanie planu obrony cywilnej gminy;

opracowywanie rocznych plandéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci;
wydawanie zarzagdzen Burmistrza — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;

tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;
opracowanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci;
przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania;
prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej;

organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

wykonywanie innych zadaf zwigzanych z obrona cywilna

prowadzenie kancelarii tajnej.

44) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia poprzez:

a)

b)

<)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
R,
k)

)

opracowywanie i aktualizowanie , w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska SK i przemieszczenia si¢ na
zapasowe migjsce pracy Burmistrza;

opracowanic i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Burmistrza, zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza;
organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych(Plan swiadczen osobistych ,plan $wiadczen rzeczowych,
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenic Gminy

prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku panstwa — gospodarza (HNS);

organizacja zastgpczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania i
wykorzystania publicznej i niepubliczne] stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
sprawowanie kontroli wykonania zadafi obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

m) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu na czas wojny;
n) naliczanie zasitkow dla Zolnierzy rezerwy , powotanych na ¢wiczenia wojskowe;
0} wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki

)

nad czlonkiem rodziny,
wydawanie decyzji w sprawie uznania poborowego lub zotnierza za posiadajgcego na
wylacznym utrzymaniu czionkéw rodziny;
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45) wykonywanie zadan Gminy z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

a) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzagdzania Kryzysowego;

b) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego;

¢) obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

d) organizowanie ¢wiczen i treningéw Gminnego Zespolu ZK oraz opracowywanie w tym
zakresie wymaganej dokumentacji;

¢) opracowywanie innych dokumentdw zwiazanych ze stanem klgsk zywiotowych.

§30. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Budzetowego Kkierowanego przez
Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

2) opracowywanie szczegOlowego podzialu dochoddw i wydatkéw budzetu (uktadu
wykonawczego),

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ordynacji podatkowej, a
takze innych aktéw prawnych zwigzanych z gospodarka finansowg Gminy

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

6) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

7) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi i solectwami w zakresie planowania i
realizacji budzetu,

8) prowadzenie obstugi gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy — sofectw,

9) udzielanie sottysom petnych informacji o gospodarowaniu $rodkami finansowymi,
przyznanymi solectwom ramach budzetu gminy,

10) opracowywanie projektéw Uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w sprawie
zmian w budzecie, planach finansowych i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

11) przedkiadanie Uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza Wojewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowej - odpowiednio do wtasciwosci organéw nadzoru;

12) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

13) finansowanie powiazanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarka finansows;

14) planowanie Srodkdéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,

15) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy i
sporzgdzanie materialbw w tym zakresie oraz referowanie © powyZszym na
posiedzeniach organow samorzadu,

16) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych gospodarki finansowej Gminy, w tym
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zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym Gminy

17) nadzér nad rachunkowoscia budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne
objete budzetem Gminy,

18) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, rachunkowosci podatkdw i optat, a takze
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

19) tworzenie i dysponowanie funduszami celowymi wedtug obowigzujacych przepiséw,

20) prowadzenie ksiag rachunkowych i ksigg inwentarzowych urzgdu oraz jednostek
wchodzacych w  sklad urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
finansowego,

21) zgodnie z prawem finansowym i ustawg o rachunkowosci klasyfikowanie dochoddw
i wydatkow,

22) ksiegowanie dokumentow finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki
i organu Urzedu Miejskiego w rozbiciu na ksiggi analityczne i syntetyczne oraz konta
wg planu kont organu i jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowa odrgbnie dla
jednostki i organu,

23) ewidencja ksiggowa splacanych i zacigganych przez gming kredytdw i pozyczek,

24) weryfikacja kont ksiggowych oraz inwentaryzacja roczna tych kont,

25) rozliczanie zaliczek, ryczaltdéw i delegacji stuzbowych,

26) dokonywanie znaczen zbioréw dokumentacji, pozwalajagce na stwierdzenie jej
kompletnosci,

27) nanoszenie zmian w budzecie,

28) ewidencja zaangazowania wydatkow jednostki oraz uzgadnianie ich z planem
i wykonaniem w budzecie gminy,

29) kontrola terminowosci przekazywania sprawozdan finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

30) sporzadzanie miesigeznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan budzetowych Rb-
278, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-N. Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ST,

31) terminowe sporzadzanie sprawozdain o dotacjach 1 wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego,

32) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie catego budzetu gminy,

33) rozliczanie dotacji celowych,

34) terminowe sporzgdzanie sprawozdan do GUS,

35) sporzgdzanie Bilansu, Rachunku Zyskow i Strat, Zestawienia Zmian Funduszu oraz
informacji dodatkowej Gminy,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pozabudzetowa,

37) gospodarka $rodkami trwatymi i nietrwatymi,

38) organizowanie inwentaryzacji, rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji
oraz sporzadzanie zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

39) terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujacych zgodnie z przepisami
ustawy o podatku VAT oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
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wystawiania faktur w Urzgdzie Miejskim,

40) ustalanie wspélczynnika i pre-wspoéiczynnika dla Gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

41) systematyczna kontrola wplywu dochodéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem
VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,

42) prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy towardw i uslug objetych ustawa
o podatku VAT w Urzgdzie Miejskim,

43) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe rozliczanie podatku
VAT Urzedu Migjskiego,

44) ewidencja ksiggowa podatku VAT i deklaracji VAT-7 Urzedu Miejskiego,

45) sporzgdzanie miesigcznych zbiorczych rejestréw zakupu i sprzedazy Urzedu
Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy,

46) terminowe  sporzadzanie  deklaracji podatkowej zbiorczej VAT-7  Gminy
(na podstawie deklaracji czastkowych) i ewidencja ksiggowa deklaracji VAT-7
zbiorczej Gminy,

47) terminowe  rozliczanie podatku VAT Gminy oraz pilnowanie terminowosci
przekazywania w formie elektronicznej deklaracji VAT-7 Gminy i platnosci podatku
VAT w Urzedzie Skarbowym,

48) kontrola formalno-rachunkowa rejestréw zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7
otrzymywanych od jednostek organizacyjnych Gminy,

49) kontrola zgodnosci czastkowych rejestréw zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7 z
kontem ksiggowym 225 stuzagcym do ewidencji podatku VAT naliczonego
i naleznego w jednostkach organizacyjnych Gminy,

50) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do Ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu i
sprzedazy,

51) rozliczanie sktadek PFRON oraz sporzadzanie deklaracji

52) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

53) sporzgdzanie przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

54) prowadzenie gospodarki kasowej Gminy,

55) sporzadzanie raportow kasowych,

56) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z placami pracownikéw Urzedu Miejskiego
i zleceniobiorcdw, w tym migdzy innymi list plac, kart wynagrodzen pracownikow,

57) naliczanie i sporzadzanie list wyptat diet radnych oraz sottysow,

58) sporzadzanie list wyptat ryczattdw samochodowych dla pracownikéw,

59) sporzadzanie list wyptat komisji alkoholowej oraz za pobor optaty targowe;j,

60) wydawanie zaswiadczefi na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia,

61) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow, sporzadzanie
dokumentéw zwigzanych z przejSciem pracownika na emeryture lub rentg — wspdlpraca
w tym zakresie z ZUS,

62) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od osob fizycznych —
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wspotpraca w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym,

63) terminowe sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéow Urzedu Miejskiego wobec
Urzedu Skarbowego (sporzadzanie informacji PIT 11, PIT-R, PIT-8AR, PIT-4R)

64) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

65) terminowe dokonywanie przelewdw wynagrodzen pracownikéw,

66) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen,

67) prowadzenie ewidencji ksiegowe] i rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego
odpisu,

68) ksiggowanie i rozliczanie wplaconych wadiow i kaucji na rachunek bankowy depozytu,

69) dokonywanie wymiaru i przypisu zobowiagzan podatkowych od oséb prawnych w
zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

70) dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan podatkowych od oséb fizycznych w
zakresie podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci,

71) terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie wymiaru i przypisu zobowigzan
podatkowych,

72) przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie podatkéw wymieniowych w pkt.
69,701 71,

73) okresowe kontrolowanie prawidlowosei przypiséw na kontach podatnikéw podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz podatku od srodkdw transportowych,

74) wystawianie i wysylanie nakazéw platniczych na zobowigzania podatkowe podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci

75) egzekwowanie terminowego skladania deklaracji podatkowych i sprawdzanie
rzetelnosci zawartych w nich informacji,

76) wszezynanie postepowant podatkowych w stosunku do podatnikow, ktorzy w
deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidlowe dane majace wplyw na wymiar
podatku,

77) nanoszenie danych na konta podatnikéw facznie z aktualizacja poszczegdlnych
uzytkdw rolnych przestanych z ewidencji gruntéw i budynkdw,

78) przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw z zakresu ulg podatkowych,
umorzen, przesunie¢ terminow platnosci podatkéw i rozktadania na raty, naliczanie
opfaty prolongacyjnej,

79) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej (dot. wnioskéw, w zakresie podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci),

80) sporzgdzanie sprawozdah z zakresu pomocy publicznej dotyczacych podatku rolnego,
le$nego i od nieruchomosci,

81) biezgce prowadzenie ksiggowosci podatkdw i optat,

82) prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1 w zakresie
podatku od nieruchomodci, podatku rolnego i podatku lesnego,

83) sporzgdzanie sprawozdan PDP zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow

84) wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach, o wielkosci gospodarstwa
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85) rozliczanie wplywow z podatku rolnego naleznych [zbie Rolniczej i przekazywanie
informacji o ich stanie,

86) rozliczanie soltysow z inkasa naleznosci oraz naliczanie prowizji dla soltyséw,

87) terminowe wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty,

88) terminowe wystawianie tytutdw wykonawczych,

89) biezgca wspblpraca z organami egzekucyjnymi, tj. Naczelnikami Urzgdéw
Skarbowych, Komornikami Sadowymi,

90) wspotdziatanie z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i rozliczef naleznosci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez Urzad Skarbowy na rzecz
budzetu Gminy,

91) wspoldziatanie z Regionalng [zbg Obrachunkowa,

92) przyjmowanie wnioskéw, sporzgdzanie decyzji oraz sprawozdan z zakresu zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkeji rolne;j,

93) wyplacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

94) prowadzenie ewidencji ksiggowej, prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie lub
pobranego w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacji tych
naleznosci

95) przygotowywanie projektow uchwatl oraz zarzadzen w zakresie objetym dziatalnodcia
referatu,

96) prowadzenie ubezpieczenia majgtku Gminy,

97) terminowe  sporzadzanie rocznej aktualizacji majgtku  Gminy podlegajacego
ubezpieczeniu,

98) przestrzeganie wymogow ustawy o ochronie danych osobowych

§ 31. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycyjnego:

1. W zakresie inwestycji:

1) przygotowywanie projektu planu inwestycji i remontow do budzetu Gminy;

2) przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych,

3) udzial w sporzadzaniu wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych
na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor jednostki projektowej, uzyskanie wszystkich
decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot budowlanych,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z oceng i zatwierdzeniem projektow budowlanych,

6) sporzadzanie zlecen i umdw na wykonanie projektow technicznych, realizacje zadan
inwestycyjnych lub remontowych oraz nadzor inwestorski lub autorski,

7) biezace koordynowanie dziatan w zakresie realizowanych zadan,

8) merytoryczne potwierdzanie faktur i rachunkdw z realizowanych zadan,

9) sporzadzanie protokotéw odbioru i rozliczanie inwestycji i remontow,
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10)organizowanie spotkan i zebran w sprawie realizacji inwestycji i remontéw,
11)biezaca kontrola na placu budowy realizacji inwestycji i remontéw,
12)biezaca wspdlpraca z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru,
13)przygotowywanie OT prowadzonych inwestycii;

2.
)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

D

2)
3

4)

3)

6)
7)

8)
9

W zakresie zamowien publicznych:

organizowanie przetargdw i sporzadzanie niezbednych dokumentéw dotyczacych
zamowien publicznych, na prowadzone inwestycje i remonty, zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych,

redagowanie tekstow ogloszei o zamdwieniach publicznych,

sporzadzanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz
z zalgcznikami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamoéwien publicznych, w tym
prowadzenie korespondencji z wykonawcami, udzielanie wyjasnien do SIWZ,
wprowadzenie modyfikacji SIWZ i/lub ogloszen, zadanie ztozenia wyjasnien do tresci
ztozonych ofert,

prowadzenie postgpowant o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci ponizej progu
stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

sktadanie okresowych sprawozdat w zakresie zamowien publicznych;

. W zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:

przygotowywanie wnioskéw pozwolenia na budowe, zgloszenia robdt budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowg, zmiany sposobu uzytkowania, zawiadomien
o rozpoczeciu 1 zakoficzeniu zadan inwestycyjnych, pozwolen na uzytkowanie dla
inwestycji i remontdw prowadzonych przez Gming

zakladanie i prowadzenie ksiazek budowlanych gminnych obiektdw,

zlecanie wykonania przegladow budowlanych ww. obiektéw jak rowniez obiektéw matej
architektury,

przygotowanie materiatéw i analiz niezbednych do podjecia uchwaty o przystgpieniu do
sporzgdzenia studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy;

prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan

i kierunkow  zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ich zmian;
wydawanie wyrysow i wypisdw ze studium oraz z miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

udostepnianie do wglgdu planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie rejestru uchwalonych planéw migjscowych,

10Yywydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
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celu publicznego w przypadku braku planu miejscowego, oraz stwierdzanie ich
wygasniecia,

11)wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej
osoby,

12)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

4. W zakresie drég i energetyki:

1) prowadzenie ewidencjt drég gminnych publicznych i wewngtrznych,

2) wydawanie decyzji 1 naliczanie oplat za zajecie paséw drég publicznych w celu
umieszezania reklam, umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej, prowadzenia
robdt w pasach drogowych,

3) zawieranic umoéw i naliczanie oplat za zajecie, udostepnienie nieruchomosci
gruntowych stanowigcych wlasno$¢ Gminy w celu umieszezania reklam, umieszczania
urzadzen infrastruktury technicznej, prowadzenia robot,

4) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacj¢ zjazdéw lub ich przebudowg z drég
publicznych, zgody na lokalizacje zjazdow =z drog wewnetrznych, uzgadniania
projektéw technicznych zjazdow indywidualnych t publicznych,

5) opiniowanic tymczasowej organizacji riuchu oraz zabezpieczenia rob6t na czas budowy,

6) wydawanie warunkow technicznych na podtaczenie nieruchomosci do miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej,

7) zarzgdzanie drogami gminnymi w zakresie zapewnienia prawidlowego stanu
technicznego, prawidlowego  oznakowania  pionowego i  poziomego celem
zwigkszenia stanu bezpieczenstwa na drogach,

8) przygotowanie projektéw zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
wnioskowanie do zarzadeow drdg dokonanie zmian w organizacji ruchu celem
poprawy bezpieczenstwa na drogach,

9) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci droég gminnych (w tym
organizowanie prac zwigzanych z  zimowym utizymaniem przejezdnosci drég),
zlecanie, rozliczanie, kontrola $wiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspdlpraca z
innymi zarzadcami drdg,

10)wnioskowanie o nadanie lub zmiang kategorii drég gminnych,

I 1)planowanie prac remontowo— budowlanych utrzymania i ochrony drég i infrastruktury
pasa drogowego,

12)przygotowanie i zlecanie ustug remontowych na drogach nalezagcych do gminy,

13)przeprowadzanie okresowych przegladdw drdg i drogowych obiektdéw inzynierskich,

I4)ywspdlipraca z zarzadami drég wojewodzkich i powiatowych,

15)nadzér nad biezgeym utrzymaniem systemu odwodnienia uktadu drég polozonych na
terenie gminy,

16)realizacja programu gospodarki niskoemisyjnej oraz zatozen do planu zaopatrzenia
w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy,

17)realizacja zadan zwigzanych z energia, w tym odnawialna,
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18)wspdlpraca z przedsigbiorstwem energetycznym w zakresie utrzymania w stalej
sprawnosci oswietlenia ulicznego w gminie, rozliczanie kosztéw o$wictlenia, planowanie
i realizacja remontéw oraz rozbudowy o$wietlenia ulicznego,

[9)eksploatacja o$wietlenia ulicznego stanowigcego wiasnosé gminy;

5. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1} sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe najem
i uzyczenie i trwaty zarzad nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Gminy,

2) przekazywanie nieruchomosci stanowigcych whasnos¢ Gminy aportem do spétek,

3) wygaszanie trwafego zarzadu lub uzytkowania nieruchomodci stanowigcych wiasnosé
Gminy,

4) rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego gruntow,

5) tworzenie zasobdw gruntéw przeznaczonych na cele zabudowy,

6) przejmowanie gruntdw wydzielonych pod budowe drég,

7) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy;

8) zamiana nieruchomosci Gminnych na nieruchomoéei Skarbu Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz 0séb fizycznych i prawnych,

9) oddawanie w uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie gruntéw pod rodzinne ogrody
dziatkowe,

10)zlecanie wycen nieruchomosci oraz prac geodezyjnych (podziatéw nieruchomosci,
wznowienia granic, aktualizacji map i innych),

[ Dewidencjonowanie nieruchomodci stanowigcych whasno$é Gminy,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci,

13)sporzadzanie planu wykorzystania zasobdw,

14)sporzadzanie wnioskow o zalozenie ksiag wieczystych i dokonanie zmian w ksiegach
wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Gminy,

I5)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub zmiang nazw ulic i placéw oraz
nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom potozonym w  granicach
administracyjnych Gminy,

16) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

17) wydawanie decyzji o naliczaniu oplat adiacenckich,

18)wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,

19)ywydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

20)przygotowywante ofert sprzedazy nieruchomosci,

21)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem mienia komunalnego
do sprzedazy (zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny majatku,
opracowywanie projektéw uchwat organdéw gminy), organizowanie przetargéw na
sprzedaz 1 dzierzawg nieruchomosci gminy; udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy
oraz od oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

22)wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury wywlaszezania
nieruchomosci przez staroste,
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23)przygotowywanie umow dzierzawy,
24)naliczanie i aktualizowanie oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, dzierzawe,
trwaly zarzad, uzytkowanie, oraz optat adiacenckich,
25)przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnoscei,
26)wyodrebnianie samodzielnych lokali mieszkalnych w nieruchomosciach gminnych,
27)gromadzenie dokumentacji w sprawie potwierdzenia prawa do rekompensaty
z tytulu pozostawienia mienia poza granicami kraju Rzeczpospolitej Polskiej,
6. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania zasobami mieszkalnymi Gminy,
2) prowadzeniem  dokumentacji  dotyczacej przydzielania lokali  mieszkalnych,
lokali zamiennych oraz lokalt socjalnych i pomieszczef tymczasowych,
3) realizacja zadan wihasnych gminy wynikajgcych z ustaw: o wilasnosci lokali, o ochronie
praw lokatordw, mieszkaniowym zasobic gminy i o zmianic kodeksu cywilnego, kodeks
cywilny,
4) obsluga Komisji Mieszkaniowej ds. opiniowania przydziatu lokali mieszkalnych i lokali
socjalnych stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy Barwice i prowadzenie
dokumentacji spraw w zakresie gospodarowania zasobami mieszkalnymi oraz
przydzielania lokali mieszkalnych, lokali zamiennych oraz lokali socjalnych
i pomieszczen tymczasowych,
5) pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele komunalne i socjalne,
6) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, sprawozdania z jego realizacji;
7. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego,
2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych;
8. W zakresie funduszu soleckiego:
1) nadzér nad realizacja zadan zaplanowanych do wykonania w ramach funduszu soteckiego:
a) wspolpraca z solectwami w zakresie kompletowania wnioskow w celu zatwierdzenia
funduszu soteckiego przez zebranie wiegjskie,

b) weryfikacja ztozonych wnioskdw,

¢) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji w celu zglaszania wlasciwym organom
rozpoczgcia zadan,

d) przygotowanie projektdéw zamodwien/zlecen/umow oraz niezbg¢dnej dokumentacji
w celu realizacji zaplanowanych zadan,

e) biezaca kontrola oraz nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan,

f) merytoryczne potwierdzanie zakresu realizowanych zadat,

g) kompletowanie catosci dokumentacji potwierdzajacej realizacje funduszy
w poszezegolnych sotectwach,

2) inicjowanie szkolefi dla soltysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim,

3) wspblpraca z soltysami w zakresie realizacji wnioskdw zgtaszanych przez mieszkaficow
na zebraniach wiejskich.
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§ 32. Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska:

1. W zakresie ochrony srodowiska:

1) tworzenie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy Barwice, kontrola jego
realizacji i sporzadzanie raportéw i sprawozdan z jego wykonania,

2) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wilasciwoscig Burmistrza,

3) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

4) prowadzenie  publicznie  dostepnych  wykazéw  danych o  dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

5) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu Burmistrza,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest z terenu
gminy Barwice,

7) gromadzenie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych  szczegdlne zagrozenie dla §rodowiska i okresowe przedkladanie
ich odpowiedniej jednostce,

8) ustanawianie i1 ochrena pomnikéw przyrody oraz prowadzenie rejestru pomnikéw
przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych oraz zespolow
przyrodniczo— krajobrazowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew, dokonywanie lustracji w terenie,
wydawanie decyzji w tym zakresie,

[0)prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nielegalnej wycinki drzew,

[ 1}wykonywanie nasadzen zastgpczych, sporzadzanie informacji z realizacji nasadzen.

2. W zakresie gospodarki wodno-scickowe;j:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa, w zakresie objetym
wiasciwoscia Burmistrza, w tym:

a) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub
zbiorowego odprowadzenia Sciekdw,

b) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

2) wspolpraca z przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia
w wodg i odprowadzenia $ciekéw na terenie gminy Barwice,

3) nadzorowanie rozliczen doptat Gminy do wody i $ciekow,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodplywowych na nieczystosci plynne oraz
ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekdw,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym wydawanie decyzji
nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom, w zwigzku ze zmiang stanu wody na gruncie lub
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odprowadzaniem wdd oraz $ciekéw na grunty sasiednie,

6) nadzor nad wypelnianiem obowigzkow i zadan wynikajacych z Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

7) koordynowanie zadan w zakresie utrzymania wiasciwej jakosci wéd powierzchniowych
na terenie Gminy.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) przygotowanie i aktualizacja projektéw dokumentéw formalno-prawnych do realizacji
zadan wynikajagcych ze zmiany ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

2) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej majacej na celu zapoznanie wiascicieli
nieruchomodci z obowigzkami wynikajacymi z podjetych przez Rady Gminy uchwal na
podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

3) przyjmowanie, rejestracja i kontrola deklaracji 0 wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wiasciciela nieruchomosei,

4) wydawanie decyzji administracyjnych o wysokoéci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5) prowadzenie procedur ustalaniem stawek optat ponoszonych przez whascicieli
nieruchomosci za ustuge odbierania odpadéw komunalnych,

6) nadzér nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci z terenu Gminy Barwice,

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
w gminie,

8) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

9) prowadzenie rejestru dzialalnosei regulowane;j,

10)ywindykacji naleznosci od wlascicieli nieruchomosei, ktérzy uchylaja sig z optatami za
gospodarke odpadam-upomnienia i tytuty wykonawcze,

11)nadzdér nad utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego miasta w zakresie utylizacji
odpaddw komunalnych, likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

12)wydawanie decyzji nakazujace] posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z migjsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

13)wydawanie opinii dotyczace] zatwierdzania programu  gospodarki odpadami
niebezpiecznymi.

4, W zakresie ochrony zwierzat, rolnictwa i lowiectwa:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o ochronie zwierzgt, w tym
aktualizowanie i sprawozdania z programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Barwice,

2) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie ochrony
zwierzat,

3) wydawanie (cofanie) zezwoleh na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej
za agresywna,
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4) wydawanic decyzji odbierajacych czasowo zwierz¢ wiascicielowi lub opiekunowi
zngcajacemu si¢ nad zwierzgciem,

5) udzielanie pomocy réznym podmiotom w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych
pséw, wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzgt, kontrola ewidencji zwierzat
przekazanych przez gming do schroniska,

6) wspodipraca ze stuzba weterynaryjng i sanitarng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgeych oraz sprzgtanie i unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat,

7) udzielanie porad w zakresie obrotu ziemig rolng w tym wspdlpraca z instytucjami
dziatajacymi na rzecz rolnictwa, wsi, rolnikdw,

8) uaktualnianie teczek gospodarstw rolnych 1 udzielanie informacji dla Starostwa
Powiatowego w Szczecinku i Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,

9) propagowanie wérdd rolnikéw informacji w zakresie upraw, hodowli i ochrony roslin,

10)udziat w akcjach usuwania i szacowania szkdd w rolnictwie powstatych w wyniku
powodzi, suszy, gradobicia, mrozow, wiatrow itp. zjawisk kleskowych, szkdd towieckich,

1 1)wydawanie zezwolen na uprawy maku i konopi,

12)organizowanie i koordynowanie spiséw rolnych na terenie gminy,

13)wspotudziat w przeprowadzaniu wyboréw do Izby Rolniczej,

14ywspotdziatanie z Inspektoratem Ochrony Roslin w  zakresie zwalczania chordb
i szkodnikow roslin,

15)wspoldziatanie z Inspektoratem Inspekcji Nasiennej w zakresie realizacji zadaf
wynikajgcych z ustawy o nasiennictwie,

16)wspolpraca z nadlesnictwem i starostwem w zakresie gospodarki lesnej i towieckiej,

17)uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego rozstrzygania sporow dotyczacych
szacowania szkdd towieckich,

18)informowanie ludnosci o planowanych polowaniach zbiorowych na danym terenie,

19)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leSnych.

5. W pozostalym zakresie:

1) prowadzenie nadzoru nad zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi oraz targowiskami,

2) koordynowanie spraw zwiazanych z melioracjg gruntow i wspdtpraca, w tym zakresie
ze spdtkami wodnymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i serwisowaniem kabin sanitarnych.

§ 33. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego oraz Referatu Spraw Obywatelskich
kierowanego przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego -
urodzen, malzefistw i Zgonow.

2) przyjmowanie os$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjgeia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uznaf rejestru stanu cywilnego.
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3)

4)

3)
6)
7)

8)
9)

wydawanie z rejestru stanu cywilnego

3.1.odpisoéw zupetlnych, odpiséw skréconych i odpiséw wielojezycznych aktow stanu
cywilnego,

3.2. zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

3.3. zaswiadczen o stanie cywilnym,
3.4. zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego.

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski, o$wiadczen o powrocie po

rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenistwa oraz innych oswiadczen

zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego.

prowadzenie procedury o uniewaznienie jednego z aktow stanu cywilnego stwierdzajgcych

to samo zdarzenie z zakresu stanu cywilnego.

przyjmowanie dokumentdw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego

pozycia malzenskiego i 100-lecia urodzin.

prowadzenie procedury o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow.

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

9.1. prawomocnych orzeczen sgdow,

9.2. ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia
lub nazwiska,

9.3. odpisoéw aktow stanu cywilnego,

9.4. protokotéw sporzadzanych przez kierowntkow urzedéw stanu cywilnego albo
konsulow z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagajg
dolaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

9.5.odpisébw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

9.6. innych dokumentéw majacych wplyw na tre$é lub waznosé aktu,

9.7.uznawanie  wyroku  rozwodowego  orzeczonego po |  maja  2004r.
w panstwach nalezacych do Unii Europejskiej,

9.8.uznawanie orzeczenia sgdu zagranicznego WSZCZEtego
i prawomocnego po 1 lipca 2009r. z kraju spoza Unii Europejskiej.

10) nanoszenie przypiskéw do aktow stanu cywilnego.
1) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.
12) udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli

wybrane imi¢ lub imiona sg w formie zdrobnialej lub majg charakter o$mieszajacy lub
nieprzyzwoity lub nie wskazujg na ple¢ dziecka, kierujac si¢ powszechnym znaczeniem
imienia.

13) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka.
14) nadawanie dziecku nazwiska mgza matki.
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15) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewngtrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w
Polsce.

16) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania z
Urzedu.

17) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego.

18) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie
majgcy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzefistwo za

granics.
19) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa, o
ktorych mowa w art. 41 Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego.
20) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem  terminu,
0 ktérym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego.
21) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku malzenskiego poza siedziba Urzedu
Stanu Cywilnego.
22) prowadzenie postepowan dotyczgcych:
22.1. wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
22.2.  uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
22.3.  sprostowania aktu stanu cywilnego,
22.4. odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
22.5. ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.

23) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracii stanu cywilnego.

24) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego.

25)usuwanie w rejestrze PESEL niezgodnosci danych osobowych wynikajacych z aktéw
stanu cywilnego.

26) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

27) wydawanie formularzy wielojgzycznych do dokumentéw urzedowych urzedu stanu
cywilnego zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 6 lipca
2016 (UE) 2016/1191

28) przekazywanie na wniosek osob fizycznych danych do Rejestru danych kontaktowych,
prowadzonego przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

29) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakoficzyt
si¢ okres przechowywania w tutejszym Urzedzie,

30) wspdbipraca z placowkami dyplomatycznymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

31) wspotpraca w placowkami strazy granicznej w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

32) prowadzenie korespondencji z klientami krajowymi i mieszkajgcymi za granicg Polski.
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33) przygotowywanie statystyk i sprawozdan.

34) sporzadzanie testamentu,

35)prowadzenie 1 aktualizacja rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow

36) wprowadzanie zmian do Rejestru PESEL na podstawie zgtoszefi meldunkowych,
postanowiet sadéw i decyzji administracyjnych.

37) wnioskowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych o nadanie numeru PESEL.

38) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

39) prowadzenie spraw o zameldowanie cudzoziemcdéw.

40) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru
cudzoziemcdw, rejestru dowoddw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

41) wydawanie dowodéw osobistych i kodéw PUK oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi i kodami PUK,

42) powiadamianie ~ organu  gminy micjsca  wystawienia  dowodu  osobistego
o zgloszeniu utraty dowodu osobistego.

43) wydawanie  zadwiadczei  zgodnie  z ustawa o  ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

44) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dowod6w osobistych.

45) usuwanie w rejestrze PESEL niezgodnosci danych osobowych wynikajacych z danych
zameldowania.

46) przekazywanie na wniosek oséb fizycznych danych do Rejestru danych kontaktowych,
prowadzonego przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji.

47) prowadzenie korespondencji z klientami krajowymi i mieszkajgcymi za granicg Polski.

48) przygotowywanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
i udostepniania danych osobowych.

49) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

50) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow.

51) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych.

52) wspétpraca z komenda wojewddzka i powiatowa strazy pozarnej.

53) koordynowanie spraw dotyczacych udzielania pomocy repatriantom i ich rodzinom.

54) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdélnopolskich
i regionalnych programéw przeciwdziatania i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz prowadzenie kampanii profilaktyczno-edukacyjnych.

55) przeprowadzanie  analizy  probleméw  alkoholowych 1 stanu  zasobow
w dziedzinie ich rozwigzywania.

56) przygotowywanie wspolnie z Gming Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedkiadanie Burmistrzowi Gminy projektu gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii na dany rok,
projektu preliminarza wydatkowania $rodkéw na realizacj¢ Programu, projektu
sprawozdania z realizacji Programu.
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57) przygotowywanie statystyk, sprawozdan i meldunkow zgodnych
z zakresem dzialania Referatu.

$ 34. Do zakresu dzialania Referatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:

1) NGO - wspétpraca z Organizacjami Pozarzadowymi,

2) Program Wspolpracy Gminy Barwice — realizacja,

3) Inicjatywa Lokalna — realizacja,

4) wspodlpraca z mediami,

5) sporzadzanie i upowszechnianie materialéw promocyjnych,

6) obsluga strony internetowej i mediow spotecznosciowych,

7) organizowanie otwar¢, spotkan, narad konferencji oraz warsztatow,

8) wspdlpraca z zagranica,

%) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki i agroturystyki w gminie,

10) wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie rozwoju produkeji zdrowej Zywnosci i
rozwijaniu gospodarstw ekologicznych;

11) prowadzenie ewidencji obiektdw nie bedacych hotelami, w ktérych $wiadezone sg ustugi
hotelarskie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o upowszechnianiu kultury;

13) przygotowywanie i organizowanie imprez miejskich;

14) udziat i organizowanie udzialu w targach, wystawach, gietdach, konferencjach;

15) koordynacja dziatan zwigzanych z programem Animator — Moje Boisko ORLIK.

16) organizowanie konkursu ,,Najtadniejsza posesja”,

17} prowadzenie kroniki Gminy Barwice;

18) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenic Gminy;

19) przyjmowanie zgloszen o majgcym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie catoksztaltu
spraw zwigzanych z tg problematyka,

20) realizacja zadan gminy, wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej;

21)wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i prowadzenie
stosownej ewidencji w tym zakresie;

22)naliczanie podmiotom gospodarczym corocznej oplaty za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

23) transport publiczny — wydawanie zezwolen, sporzgdzanie sprawozdan.

24) nadzdr nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o kulturze fizycznej i sporcie;

25)zdrowie publiczne - podejmowanie dziatan w zakresie promowania, pozyskiwania
srodkéw oraz koordynowania dziatalnosci

26) wspoldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkdéw w  zakresie wihasciwego
uzytkowania obicktow zabytkowych;
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27)realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci Urzedu i jego
kierownictwa;

28) projekty migkkie - opracowywanie i przygotowywanie, rozliczanie wnioskéw o srodki
pomocowe

29) projekty twarde - opracowywanie i przygotowywania, rozliczanie wnioskéw o $rodki
pomocowe

30y wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy europejskich na realizacje
zadan Gminy;

31)dokonywanie zakupow z zachowaniem procedury o zaméwieniach publicznych oraz
regulaminu dokonywania zamdwien obowiazujgcego w Urzedzie;

32)organizacja i prowadzenie zajgé sportowo - rekreacyjnych, gier, zabaw ruchowych,
pokazow i konkursdéw sportowych,

33) przeciwdziatanie zjawiskom agresji i patologii wsrdd dzieci i miodziezy poprzez
skierowanie do tych Srodowisk profesjonalnej oferty zaje¢ sportowych i sportowo-
rekreacyjnych.

34y upowszechnianie kultury fizycznej i sportu wsrod dzieci i mtodziezy.

35) wyszukiwanie talentow, selekcja i kierowanie do klubéw sportowych.

36) planowanie zajeé na kazdy miesiac i umieszczanie w harmonogramie zatwierdzonym
przez Burmistrza

37) prowadzenie szczegdlowej dokumentacji z przeprowadzonych zaje¢ w dzienniku pracy
zatwierdzonym przez Burmistrza.

§35. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1} udzielanie opinii oraz wyjasnief w zakresie interpretacji prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy;

3} wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organdw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenic w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana [ub
rozwigzanie stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza oraz innych dokumentéw urzedowych;

6) opiniowanic projektéow uméw dhugoterminowych, uméw niestandardowych, uméw
z udziatem podmiotow zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokoscei;

7) opiniowanie projektow aktéw Burmistrza dotyczgcych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzadowymi;

8) wystepowania w charakterze pethomocnika procesowego Gminy;

9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.
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10) biezaca obstuga prawna Urzedu, organdéw Rady, radnych-w zakresie wykonywania
mandatu.

1) nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisoéw Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepiséw prawa materialnego przez referaty Urzedu,

12) uczestnictwo w sesjach Rady,

13) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych Urzedu,

14) wprowadzanie zmian w Statucie wynikajacych ze zmian przepiséw prawa.

15) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktoéw prawnych Burmistrza i Rady;

§ 36 Do zakresu dzialania Samodziclnego Stanowiska Informatyka nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw administratora sieci komputerowej urzedu,

2) nadzor nad prawidtows eksploatacja komputeréw przez pracownikéw urzedu,

3) wykrywanie i wiasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa systemoéw
informatycznych,

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w celu whasciwego zabezpieczenia danych,

5) wspolpraca z firmami informatycznymi w zakresie $wiadczonych ustug serwisowych,
dotyczacych oprogramowania i sprzetu,

6) dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego, materiatéw eksploatacyjnych,

7) administrowanie strong internetowg urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej;

8) prowadzenie ewidencji zasobéw komputerowych i oprogramowania,

9) instalowanie sprzgtu komputerowego, usuwanie problemdéw w eksploatacji sieci,
konserwacja i drobne naprawy uzywanego sprzetu,

10) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obstugg komputeréw i programéw.

ROZDZIAY. VI

Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§37. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych, centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej [zby Obrachunkowej,
3) kierowane do Postow i Senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
4) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
5) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Kierownika Urzedu, zwierzchnika
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
6) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
§ 38. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan w/w,
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2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza, a zwiazanych z zakresem
zadan nalezacych do w/w,
3) podpisywanie decyzji, postanowieri i umow — w ramach udzielonych upowaznien.
§ 39. Do Kierownikow Referatow nalezy:
I) wstgpna aprobata pism w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza i nalezacych
do kompetencji 0s6b wymienionych w § 38,
2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu z wyjatkiem
okre$lonych w § 371 38,
3) podpisywanie decyzji i postanowien — w ramach udzielonych upowaznien.
§ 40. Kierownik USC wydaje decyzje administracyjne zwigzane z funkcja Kierownika USC.
§ 41. 1. W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane wedlug symboli stanowisk
okreslonych w § 13 rozdziatu II niniejszego Regulaminu.
2. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wg wzoréw podanych w instrukcji
kancelaryjnej.
3. Pracownicy opracowujgcy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
zlewej strony na kopii pozostajacej w aktach referatu.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow

§ 42.1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych .
2. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegélne.

ROZDZIAL. VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 43.1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z Kodeksem

Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

2. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w dniach i godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu.

3. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach funkcjonowania Urzedu.

4. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg
i wnioskow zgodnie z przepisami prawa.

5. Rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu prowadzi Sekretarz.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 44. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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