ZARZADZENIE NR 65/2024
BURMISTRZA BARWIC

z dnia 1 lipca 2024 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barwicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 1 721) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barwicach stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc Zarzadzenia:

-nr 141/2020 Burmistrza Barwic z dnia 18 czerwca 2020 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Barwicach,

-nr 222/2021 Burmistrza Barwic z dnia 18.01.2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Barwicach;

-nr 96/2023 Burmistrza Barwic z dnia 12.09.2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Barwicach;

- nr 48/2024 Burmistrza Barwic z dnia 27.05.2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Barwicach;

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia



Zatacznik do zarzadzenia Nr 65/2024
Burmistrza Barwic

z dnia 1 lipca 2024 r.

Regulamin organizacyjny
Urze¢du Miejskiego
w Barwicach

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Barwicach okre$la organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Barwicach, a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk;
2) strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Barwicach.
§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Barwice;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Barwicach;
3) Biurze Rady — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rady Miejskiej w Barwicach;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Barwice;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barwicach;
6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Barwicach;
7) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barwic;
8) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Barwic;
9) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Barwice;
10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Barwice;

11) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatow i Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 3. Burmistrz przy pomocy Urzedu wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej o znaczeniu
lokalnym, zadania z zakresu administracji rzadowej oraz powiatu i wojewodztwa na podstawie porozumien
zZ wWiw.

§ 4. 1. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu oraz aktéow
prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
3. Dziatalnos¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
§ 5. Siedzibg Urzedu jest ul. Zwycigzcow 22, 78-460 Barwice.

§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.



Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

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

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym dla pracownikow Urzedu oraz Kierownikow i Dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

5. Burmistrz jest Administratorem danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

6. Burmistrz nadzoruje sprawy obronne.
7. Burmistrz wykonuje funkcj¢ Szefa Obrony Cywilne;.
8. Burmistrz realizuje zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnosci na obszarze Gminy Barwice.

9. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na
zewnatrz.

10. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢:

1) Referatu Finansowo-Budzetowego;

2) Referatu Inwestycji;

3) Referatu Spraw Obywatelskich;

4) Referatu Ochrony Srodowiska;

5) Referatu Gospodarczego.

6) Urzedu Stanu Cywilnego;

7) Radcy Prawnego;

8) Pelnomocnika ds. informacji niejawnych;

9) Centrum Uslug Wspdlnych;

10) Szkot Podstawowych;

11) Inspektora Ochrony Danych;
§ 8. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje funkcje Burmistrza w razie Jego nieobecnosci.
3. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢;

1) Referatu Organizacyjnego;

2) Referatu Promocji i Rozwoju Gminy;

3) Biura Rady;

4) Samodzielnego stanowiska informatyka;

5) Administrator Systemu Informatycznego;

6) Pelnomocnika ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

7) Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

8) Archiwum zakladowego;

9) Osrodka Kultury i Turystyki w Barwicach;



10) Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j;
11) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Stoneczko”.

§ 9. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad kierownikami referatdw, samodzielnymi stanowiskami i Biurem Rady
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjnych, archiwalnych iterminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

3) organizowanie sprawnego przeptywu informacji i dokumentow w Urzedzie oraz pomigdzy Urzgdem
a miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

4) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktow wewngtrznych;

5) usprawnianie pracy Urzgdu poprzez: nadzor nad doskonaleniem kadr, kontrole dyscypliny pracy,
kontrole gospodarowania mieniem na terenie Urzedu oraz nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong
przeciwpozarowg w Urzedzie;

6) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

7) wykonywanie zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego.
§ 10. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu i podlega bezposrednio Burmistrzowi.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Gminy i tworzenie projektow budzetu Gminy, planu finansowego
zadan zleconych i powierzonych;

2) opracowywanie projektoéw zmian planéw, o ktorych mowa w pkt. 1;

3) monitorowanie sytuacji finansowej Gminy poprzez wspoélprace z Referatami i jednostkami
organizacyjnymi;

4) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania srodkow finansowych i ich pozyskiwanie;
5) wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;
6) nadz6r nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Gminy;
7) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi;
8) wykonywanie zadan Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego.
3. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych.

4. Zadania Skarbnika jako glownego ksiggowego budzetu Gminy wynikaja z odpowiednich ustaw
i przepisow wykonawczych.

5. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty, jezeli czynno$¢ moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

6. Skarbnik moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych oraz u podatnikow,
informujac o powyzszym Burmistrza.

§ 11. 1 Referatami kieruja Kierownicy.

2. Kierownicy Referatow kierujg realizacjg zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych Referatowi,
sprawujg kontrole i nadzor nad pracg kierowanych przez siebie Referatdow oraz zapewniaja koordynacje
dziatalnosci Referatow.

3. Do zakresu zadan Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajacych z Regulaminu;

2) zatatwianie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw;



3) opracowywanie wnioskéw do projektow budzetu Gminy i informacji do sprawozdan z wykonania
budzetu, w tym zadan gospodarczych w czgéci dotyczacej referatu;

4) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat;
5) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen;

6) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
Rady;

7) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych zinnych przepisow, zarzadzen i polecen
Burmistrza;

8) udzielanie wyja$nien w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji z zakresu dzialania referatu;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnic prawnie chronionych, postanowien
regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie oraz innych przepisow prawnych, w tym dotyczacych danych
osobowych;

10) dbato$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantéw w referacie;
11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu;

12) wspotpraca z Biurem Obstugi Interesantow, a w szczegdlnosci w zakresie obiegu dokumentow oraz
aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw;

13) zapewnienie biezacej aktualizacji zasobow informacyjnych dotyczacych Referatu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j;

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

15) przestrzeganie prawidlowego wydatkowania poszczegélnych s$rodkow budzetowych przez ich
dysponentow;

16) udostepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania w zakresie dziatania referatu;

17) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci;

18) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 12. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.
§ 13. W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki:

1) referat;

2) samodzielne stanowisko;

3) biuro;

4) w celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegbélnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy w sktad, ktorego moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz
osoby spoza Urzedu lub pelnomocnika.

§ 14. 1. Referat jest jednostka, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow.
2. Referatem kieruje Kierownik.

3. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownika
Referatu, Kierownik Referatu od Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza zgodnie z § 7 i § 8 rozdziatu 2.

4. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejno$ci obowigzany jest
niezwlocznie powiadomic¢ o tym bezposredniego przetozonego.



5. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe Iub
spowodowaloby zwloke w zalatwieniu sprawy, majgc na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystgpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przelozonego.

3. W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez Referat zadan Burmistrz moze utworzy¢
stanowisko zastgpcy Kierownika.

4. W Referatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 15. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka dziatajaca w Urzedzie.

§ 16. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska oznaczone odpowiednimi
symbolami:

L.p. Symbol kancelaryjny
1 Burmistrz
2 Zastepca Burmistrza
3 Sekretarz
4 Skarbnik
5 Referat Organizacyjny OR
6 Referat Finansowo — Budzetowy FB
7 Referat Inwestycji IN
8 Referat Ochrony Srodowiska oS
9 Referat Promocji i Rozwoju Gminy PRG
10 Referat Gospodarczy GOS
11 Referat Spraw Obywatelskich SO
12 Urzad Stanu Cywilnego USC
13 Biuro Rady Miejskiej BR
14 Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (Radca Prawny) oPpP
15 Samodzielne stanowisko informatyka INF
16 Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych OIN
17 Pelnomocnik burmistrza ds. rozwiazywania problemow alkoholowych i RPA

przeciwdziatania narkomanii

18 Inspektor Ochrony Danych 10D
19 Administrator Systemu Informatycznego ASI
20 Archiwum zaktadowe AZ

§ 17. W Referatach tworzy si¢ wewnetrzne stanowiska pracy wedlug podziatu:
1. Referat Organizacyjny:
1) kierownik referatu, ktorym jest Sekretarz;
2) stanowisko ds. kadrowych;
3) stanowisko ds. ochrony danych osobowych, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
4) stanowisko ds. zaopatrzenia i obstugi kancelaryjnej;
5) stanowisko ds. obstugi interesanta;
6) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych;
7) stanowisko ds. dziatalnos$ci gospodarczej i archiwum zakladowego.
2. Referat Finansowo-Budzetowy:
1) kierownik referatu, ktorym jest Skarbnik;
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;

4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;



5) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.
7) stanowisko ds.

8) stanowisko ds.

wymiaru podatkow;
windykacji;
ksiegowosci podatkowej;

windykacji 1 ksiegowosci gospodarki odpadami;

3. Referat Inwestycji:

1) kierownik referatu;

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

8) stanowisko ds.

zamoOwien publicznych;

budownictwa i planowania przestrzennego;

drog i energetyki;

gospodarki nieruchomos$ciami;

gospodarki nieruchomos$ciami (gospodarka mieszkaniowa, komunalna);
funduszu soteckiego;

inwestycji komunalnych;

4. Referat Ochrony Srodowiska:

1) kierownik referatu;

2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.
4) stanowisko ds.

5) stanowisko ds.

rolnictwa;
ochrony $rodowisk;
gospodarki odpadami;

gospodarki wodno-$ciekowej;

5. Referat Promocji i Rozwoju Gminy:

1) kierownik referatu;

2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.

4) stanowisko ds.

promocji i turystyki;
rozwoju gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

sportu (Animator ORLIK);

6. Referat Gospodarczy:

1) kierownik referatu;

2) robotnik;
3) robotnik;
4) robotnik;
5) robotnik;
6) sprzataczka;

7) goniec;

8) pomoc administracyjna.

7. Referat Spraw Obywatelskich:

1) kierownik referatu , ktorym jest kierownik USC;

2) stanowisko ds.

ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

8. Urzad Stanu Cywilnego:

1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

2) zastepca kierownika USC;



9. Biuro Rady Miejskiej:
1) kierownik Biura Rady Miejskiej, ktérym jest Sekretarz;
2) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej;
3) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej;
10. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego.
11. Samodzielne stanowisko informatyka.
§ 18. Pracownicy Referatow Urzedu sa zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie dziatania;

2) whasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego 1iustrojowego, wtym instrukcji
kancelaryjnej oraz kodeksu etyki;

3) terminowego zatatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe iszybkie zatatwienie
spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow prawnych,
rejestrow i spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

Rozdzial 4.
Jednostki organizacyjne gminy

§ 19. Do jednostek organizacyjnych gminy naleza:
1) Osrodek Kultury i Turystyki w Barwicach;
2) Migjsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Barwicach;
3) Centrum Uslug Wspdlnych w Barwicach;
4) Szkota Podstawowa im. prof. Wtadystawa Szafera w Barwicach;
5) Szkota Podstawowa w Starym Chwalimiu;
6) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Stoneczko” w Barwicach.

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

Rozdzial 5.
Podstawowe zakresy dzialan referatow, samodzielnych stanowisk i biur

§ 21. 1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Biura Rady kierowanych przez Sekretarza
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i p.poz;
5) gospodarka $rodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu;
6) organizacja prawidtowego nadzoru nad mieniem Urzedu;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego;

8) prowadzenie Biura Obstugi Interesantow, a w szczegdlnosci:



a) przyjmowanie i ewidencja elektroniczna korespondencji wptywajacej do Urzgdu;
b) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;

c) przekazywanie interesantom drukow stuzacych zatatwieniu sprawy iudzielanie pomocy wich
wypetnianiu lub ich wypetnianie;

9) organizacja stazy, praktyk uczniowskich i studenckich w Urzgdzie;

10) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej oraz do
Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, referendum ogoélnokrajowego lub gminnego;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

12) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznych oraz ksigzki kontroli;

13) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Finansowo-Budzetowym,;
14) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
15) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli;

16) wspotpraca z sottysami;

17) prowadzenie archiwum zaktadowego;

18) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

19) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

20) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych;

21) nadzér nad utrzymaniem porzadku iczystoSci w pomieszczeniach budynku we wspoipracy
z Referatem Gospodarczym;

22) nadzér nad dekorowaniem siedziby Urzedu iulic miasta z okazji $wiat i rocznic we wspolpracy
z Referatem Gospodarczym,;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz radnych;

24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;
25) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
26) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o petycjach;

27) przyjmowanie zgloszen o majagcym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie catoksztattu spraw
zwigzanych z ta problematyka;

28) realizacja zadan gminy, wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci gospodarczej;

29) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i prowadzenie spraw w tym
zakresie;

30) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;
31) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia;
32) wykonywanie zadan Gminy zgodnie z ustawa o zarzadzaniu kryzysowym;

33) sporzadzanie terminarzy posiedzen Rady, jej komisji oraz przekazywanie radnym materiatow na
posiedzenia;

34) przygotowanie i obstuga sesji Rady, jej komisji oraz klubow radnych, w tym obstuga protokolarna
sesji 1 posiedzen komisji;

35) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych;



36) przygotowywanie projektow wnioskow o ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego aktow normatywnych Rady oraz innych aktéw zgtaszanych przez referaty Urzedu
1 przesyltanie tych wnioskow do Wojewody Zachodniopomorskiego;

37) przekazywanie Burmistrzowi Referatom, jednostkom organizacyjnym i spotkom miejskim uchwat
Rady;

38) opracowywanie projektow dokumentéw legislacyjnych na potrzeby Przewodniczacego Rady
i radnych;

39) przyjmowanie i prowadzenie spraw dot. petycji, skarg i wnioskow w zakresie wiasciwosci Rady;
40) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.

2. Przewodniczacy Rady jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Biura w przypadku wykonywania
zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Rady, komisji i radnych.

§ 22. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Budzetowego kierowanego przez Skarbnika nalezy:

1. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z planowaniem budzetowym, ksieggowoscia, sprawozdawczoscig
budzetowa, atakze nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych, dzialanie na rzecz
pozyskiwania wplywow z podatkéw ioptat lokalnych naleznych gminie na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez Referat funkcji gtéwnego dysponenta srodkow
budzetowych przez:

a) przekazywanie $rodkdéw pienigznych na rachunki biezace gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkow realizowanych w ramach ich plandéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom
okreslonym w budzecie Gminy;

2) obstuga finansowo-ksiggowa rachunkow bankowych Gminy;
3) prowadzenie obstugi bankowej Gminy w zakresie kredytow, pozyczek i obligacji;

4) przygotowywanie projektow plandw splat zaciagnietych kredytow, pozyczek i innych wieloletnich
zobowigzan Gminy;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowos$ci irozporzadzeniem Ministra Finanséw, wtym réwniez dotyczacej projektow
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i funduszy pomocowych;

6) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez Gming kredytow, pozyczek oraz ewidencji
ich sptat;

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Urzedu i wyposazenia oraz nadzor nad inwentaryzacja
majatku;

8) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujagcych budzet w zakresie
wydatkow;

9) opracowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow;

10) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towardw i ustug opodatkowanych podatkiem od towarow
i ustug (VAT) — rozliczanie w tym zakresie z wlasciwym urzedem skarbowym;

11) prowadzenie ewidencji warto$ciowej gminnych zasobow nieruchomosci;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie
naleznosci podatkowych, bedacych wptywami z podatkow i optat lokalnych pobieranych bezposrednio przez
Gming, w tym odsetek i naleznosci ubocznych;

13) prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na podstawie odrebnych ustaw
bedacych dochodami Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podatnikdéw, inkasentow optat;



15) przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych
na terenie Gminy;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym wydawanie
zaswiadczen o pomocy de minimis, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy — Ordynacja podatkowa,;

18) windykacja podatkow i optat lokalnych, w tym wykonywanie zadan wynikajacych z pelienia przez
Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie nalezno$ci podatkowych;

19) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania ww. zobowigzan podatkowych, tj. zastawy,
hipoteki;

20) podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji naleznosci wymagalnych w ww. podatkach i optatach
lokalnych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

21) udzielanie i monitorowanie pomocy publicznej w zakresie przewidzianym w ustawie — Ordynacja
podatkowa i ustawie o podatkach i optatach lokalnych, w tym wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy
publicznej i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

22) prowadzenie zadan w zakresie spraw placowych;
23) rozliczanie delegacji zwigzanych z podrézami shuzbowymi;

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej kaucji mieszkaniowych, gwarancji bankowych oraz depozytow
przyjetych w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow;

25) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ,,Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j”.

§ 23. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji kierowanego przez Kierownika Referatu Inwestycji
nalezy:

1. W zakresie inwestycji:
1) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy;
2) przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) udziat w sporzadzaniu wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacje
zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) okre$lanie rozmiaru inwestycji, wybdr jednostki projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji
administracyjnych zezwalajacych na wykonanie rob6t budowlanych;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow budowlanych;

6) sporzadzanie zlecen i umoéw na wykonanie projektow technicznych, realizacj¢ zadan inwestycyjnych
lub remontowych oraz nadzor inwestorski lub autorski;

7) biezace koordynowanie dziatan w zakresie realizowanych zadan;

8) merytoryczne potwierdzanie faktur i rachunkow z realizowanych zadan;

9) sporzadzanie protokotow odbioru i rozliczanie inwestycji i remontow;

10) organizowanie spotkan i zebran w sprawie realizacji inwestycji i remontow;

11) biezaca kontrola realizacji inwestycji i remontéw;

12) biezaca wspotpraca z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru.
2. W zakresie zamowien publicznych:

1) organizowanie przetargdw i sporzadzanie niezbednych dokumentéw dotyczacych zamoéwien
publicznych, na prowadzone inwestycje i remonty, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

2) redagowanie tekstow ogloszen o zamdwieniach publicznych;

3) sporzadzanie projektow Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia wraz z zatacznikami;



4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych, w tym prowadzenie
korespondencji z wykonawcami, udzielanie wyjasnien do SWZ, wprowadzenie modyfikacji SWZ i/lub
ogloszen, zadanie ztozenia wyjasnien do tresci ztozonych ofert;

5) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o warto$ci ponizej progu stosowania
ustawy o zamowieniach publicznych;

6) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych;
7) sktadanie okresowych sprawozdan w zakresie zamowien publicznych.
3. W zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie wnioskow o pozwolenia na budowe, zgloszen budowy lub wykonywania innych
robdt budowlanych, zawiadomien o rozpoczeciu izakonczeniu zadan inwestycyjnych, pozwolen na
uzytkowanie dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming;

2) zaktadanie i prowadzenie ksigzek budowlanych gminnych obiektow;
3) zlecanie wykonania przegladéw budowlanych ww. obiektow jak rowniez obiektow matej architektury;
4) prowadzenie procedur zwigzanych z planowaniem przestrzennym gminy;

5) wydawanie wyrysow 1wypisow ze studium oraz zmiejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

7) udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego gminy;
8) prowadzenie rejestru uchwalonych planéw miejscowych;

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadku braku planu miejscowego, oraz stwierdzanie ich wygasnigcia;

10) wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

4. W zakresie drog i energetyki:
1) prowadzenie ewidencji drog gminnych publicznych i wewnetrznych;
2) wydawanie zezwolen za zajmowanie pasa drogowego;
3) zawieranie umow za udostepnienie nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

4) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje zjazdow lub ich przebudowe z drog publicznych,
zgody na lokalizacje zjazdéow =z drdég wewngtrznych, uzgadniania projektow technicznych zjazdow
indywidualnych i publicznych;

5) opiniowanie tymczasowej organizacji ruchu oraz zabezpieczenia robdt na czas budowy;

6) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie zapewnienia prawidlowego stanu technicznego,
prawidtowego oznakowania pionowego i poziomego celem zwigkszenia stanu bezpieczenstwa na drogach;

7) przygotowanie projektow zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz wnioskowanie do
zarzadcoéw drog dokonanie zmian w organizacji ruchu celem poprawy bezpieczenstwa na drogach;

8) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem przejezdno$ci drog gminnych (w tym organizowanie
prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem przejezdnosci drég), zlecanie, rozliczanie, kontrola §wiadczonych
w tym zakresie ustug oraz wspodlpraca z innymi zarzadcami drog;

9) wnioskowanie o nadanie lub zmiang kategorii drog gminnych;

10) planowanie prac remontowo— budowlanych utrzymania iochrony drég i infrastruktury pasa
drogowego;

11) przygotowanie i zlecanie uslug remontowych na drogach nalezacych do gminy;



12) przeprowadzanie okresowych przegladow drog i drogowych obiektow inzynierskich;
13) wspotpraca z zarzagdami drog wojewddzkich i powiatowych;
14) nadzor nad biezacym utrzymaniem systemu odwodnienia uktadu drég potozonych na terenie gminy;

15) wspotpraca z przedsicbiorstwem energetycznym w zakresie utrzymania w stalej sprawnosci
oswietlenia ulicznego w gminie, rozliczanie kosztéw oswietlenia, planowanie irealizacja remontéw oraz
rozbudowy o$wietlenia ulicznego;

16) eksploatacja o$wietlenia ulicznego stanowiacego wlasnos¢ gminy.
5. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe najem i uzyczenie i trwaty
zarzad nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Gminy;

2) przekazywanie nieruchomosci stanowigcych wtasno§¢ Gminy aportem do spolek;

3) wygaszanie trwalego zarzadu lub uzytkowania nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy;
4) rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego gruntow;

5) tworzenie zasobow gruntdw przeznaczonych na cele zabudowy;

6) przejmowanie gruntow wydzielonych pod budowe drog;

7) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy;

8) zamiana nieruchomosci Gminnych na nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz osob fizycznych i prawnych;

9) oddawanie w uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie gruntow pod rodzinne ogrody dziatkowe;

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

11) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z pierwokupami nieruchomosci;
13) sporzadzanie planu wykorzystania zasobdw;

14) sporzadzanie wnioskdw o zatozenie ksiag wieczystych i dokonanie zmian w ksiggach wieczystych
prowadzonych dla nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych znadawaniem lub zmiang nazw ulic iplacéw oraz nadawanie
numerow porzadkowych nieruchomosciom potozonym w granicach administracyjnych Gminy;

16) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
17) wydawanie decyzji o naliczaniu optat adiacenckich;

18) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci;

19) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

20) przygotowywanie ofert sprzedazy nieruchomosci;

21) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem mienia komunalnego do sprzedazy
(zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny majatku, opracowywanie projektow uchwat
organdw gminy), organizowanie przetargow na sprzedaz i dzierzawe nieruchomos$ci gminy; udzielanie
bonifikat od ceny sprzedazy oraz od oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

22) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury wywtlaszczania nieruchomosci
przez staroste;

23) przygotowywanie umow dzierzawy;

24) naliczanie i aktualizowanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, dzierzawe, trwaly zarzad,
uzytkowanie, oraz optat adiacenckich;



25) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci;
26) wyodrgbnianie samodzielnych lokali mieszkalnych w nieruchomosciach gminnych;

27) gromadzenie dokumentacji w sprawie potwierdzenia prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
mienia poza granicami kraju Rzeczpospolitej Polskie;j.

6. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania zasobami mieszkalnymi Gminy;

2) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej przydzielania lokali mieszkalnych, lokali zamiennych oraz
lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych;

3) realizacja  zadan  wilasnych  gminy  wynikajagcych  zustaw: o wlasnosci  lokali,
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, kodeks cywilny;

4) obsluga Komisji Mieszkaniowej ds. opiniowania przydziatu lokali mieszkalnych i lokali w ramach
najmu socjalnego Gminy Barwice i prowadzenie dokumentacji spraw w zakresie gospodarowania zasobami
mieszkalnymi oraz przydzielania lokali mieszkalnych, lokali zamiennych oraz lokali socjalnych
1 pomieszczen tymczasowych;

5) pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne i socjalne;

6) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
sprawozdania z jego realizacji oraz planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

7. W zakresie gospodarki komunalne;j:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego;
2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych;
8. W zakresie funduszu soteckiego:
1) nadzor nad realizacjg zadan zaplanowanych do wykonania w ramach funduszu soteckiego;

a wspolpraca z solectwami w zakresie kompletowania wnioskow w celu zatwierdzenia funduszu
soteckiego przez zebranie wiejskie;

b.weryfikacja ztozonych wnioskow;
c.przygotowanie niezbgdnej dokumentacji w celu zglaszania wtasciwym organom rozpoczecia zadan;

d.przygotowanie projektow zamoéwien/zlecen/umoéw oraz niezbednej dokumentacji w celu realizacji
zaplanowanych zadan;

e.biezaca kontrola oraz nadzoér nad prawidlowg realizacjg zadan;
f.merytoryczne potwierdzanie zakresu realizowanych zadan;

g.kompletowanie catosci dokumentacji potwierdzajacej realizacje funduszy w poszczegdlnych
sotectwach;

2) inicjowanie szkolen dla soltysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim;

3) wspolpraca z sottysami w zakresie realizacji wnioskow zglaszanych przez mieszkancow na zebraniach
wigjskich.

§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska kierowanego przez Kierownika Referatu

Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska wynikajacych z ustawy Prawo ochrony §rodowiska
z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w§ 21 pkt 13, wtym wydawanie decyzji administracyjnych
i postanowien;

2) sporzadzanie, aktualizacja i nadzor nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie wydawania decyzji:



4) wyznaczajacych cze$ci nieruchomosci umozliwiajgce dostep do wdd objetych powszechnym
korzystaniem;

5) nakazujacych wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom, w zwigzku ze zmiang stanu wody na gruncie lub odprowadzaniem wod oraz
sciekow na grunty sgsiednie;

6) koordynowanie zadan w zakresie utrzymania wtasciwej jakosci wod powierzchniowych na terenie
Gminy;

7) opracowywanie inwentaryzacji stanu lasow stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

8) realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie przyrody, wtym wydawanie decyzji
administracyjnych i postanowien;

9) zakladanie 1 utrzymanie terenéw zieleni i zadrzewien;
10) realizacja Programu Ochrony Powietrza w zakresie dotyczagcym Gminy;
11) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z nieprzestrzeganiem ustawy o odpadach;

12) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz decyzji na odzysk
i unieszkodliwianie odpadow;

13) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach o srodowisku i jego ochronie;
14) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

15) wspotpraca w zakresie ochrony powietrza, ochrony wod, gospodarki odpadami i gospodarki wodno-
sciekowej z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym w Szczecinku, sasiednimi gminami,
Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewoddzkim Inspektorem
Ochrony Srodowiska, Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej iorganami Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

16) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku lub konopi widknistych;

17) wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi wldknistych w przypadku stwierdzenia
prowadzenia upraw maku lub konopi wtdknistych w sposob niezgodny z art. 46 1 47 ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

18) przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrddet ciepta i zrodet spalania paliw oraz ich rejestracja;

19) koordynacja dziatan zwigzanych z utylizacja azbestu z terenu Gminy i pozyskiwaniem $rodkow na
ten cel;

20) koordynacja dziatan edukacyjnych dotyczacych powietrza, powierzchni ziemi i wody;
21) koordynacja dziatan zmierzajacych do likwidacji barszczu Sosnowskiego.

§ 25. Do zakresu dzialania Referatu Promocji i Rozwoju Gminy kierowanego przez Kierownika
Referatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:

1) organizacja wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

2) organizacja wspotpracy z Mtodziezowa Radg Miasta;

3) organizacja wspotpracy z Radg Seniorow;

4) realizacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim;

5) realizacja zadan zwigzanych z Inicjatywa Lokalna;

6) opracowywanie rocznego Programu Wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
7) wspdlpraca z mediami;

8) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow promocyjnych;

9) obstuga strony internetowej i mediéw spotecznosciowych;

10) organizowanie otwar¢, spotkan, narad konferencji oraz warsztatow;



11) wspotpraca z zagranicay;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki i agroturystyki w gminie;

13) wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie rozwoju produkcji zdrowej zywnos$ci irozwijaniu
gospodarstw ekologicznych;

14) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o upowszechnianiu kultury;

16) przygotowywanie i organizowanie imprez;

17) udzial i organizowanie udzialu w targach, wystawach, gietdach, konferencjach;

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

19) organizowanie konkursu ,,Najladniejsza posesja”,

20) prowadzenie kroniki Gminy Barwice;

21) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy;

22) transport publiczny — wydawanie zezwolen, sporzadzanie sprawozdan;

23) nadzoér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej i sporcie;

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

25) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wilasciwego uzytkowania
obiektow zabytkowych;

26) realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci Urzedu i jego kierownictwa;
27) projekty migkkie - opracowywanie i przygotowywanie, rozliczanie wnioskow o §rodki pomocowe;

28) projekty inwestycyjne - opracowywanie i przygotowywania, rozliczanie wnioskow o srodki
pomocowe;

29) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow z funduszy europejskich na realizacj¢ zadan
Gminy;

30) dokonywanie zakupow z zachowaniem procedury o zamoéwieniach publicznych oraz regulaminu
dokonywania zamowien obowigzujacego w Urzedzie;

31) organizacja i prowadzenie zaje¢ sportowo - rekreacyjnych, gier, zabaw ruchowych, pokazéw
i konkursow sportowych;

32) przeciwdziatanie zjawiskom agresji i patologii wsrod dzieci i mtodziezy poprzez skierowanie do tych
srodowisk profesjonalnej oferty zaje¢ sportowych i sportowo- rekreacyjnych;

33) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu wérdd dzieci i mtodziezy;
34) wspotpraca z Osrodkiem Kultury i Turystyki w Barwicach.

§ 26. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarczego kierowanego przez Kierownika Referatu
Gospodarczego nalezy:

1) obstuga gospodarcza Urzedu;

2) wspolpraca z Referatem Inwestycji w zakresie zlecania wykonawstwa biezacych remontow
i prowadzenia konserwacji budynkow w tym siedziby Urzgdu oraz budynkéw bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych;

3) realizacja obowiazkoéw wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych uzytkownikow obiektow
budowlanych;

4) utrzymywanie nalezytego tadu i porzgdku w budynkach oraz granicach nieruchomos$ci w tym siedziby
Urzedu oraz budynkow bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych;

5) obstuga bedacych w posiadaniu Urzedu pojazdéw stuzbowych;



6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w siedzibie Urzedu oraz budynkach
bedacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych;

7) zabezpieczenie mienia w urzedzie;
8) nadzorowanie prac porzadkowych w urzedzie;
9) prowadzenie magazynu podrgcznego materiatow, srodkow czystosci;

10) nadzoér nad tablicami ogloszen i pozostatymi tablicami zlokalizowanymi na terenie miasta i gminy
Barwice;

11) dekorowanie siedziby Urzedu iulic miasta z okazji §wiat irocznic we wspdlpracy z Referatem
Organizacyjnym;

12) wspotpraca z Referatem Ochrony Srodowiska zwigzana znadzorem nad prowadzeniem Punktu
Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych (PSZOK);

13) obstuga targowiska miejskiego;
14) wykonywanie czynnos$ci pomocniczych zwigzanych z dostarczaniem korespondencji.

§ 27. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich oraz Urzedu Stanu Cywilnego kierowanego
przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych, w tym:
a) zameldowania i wymeldowania;
b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych obowigzku meldunkowego;
¢) przyjmowanie wnioskow o nadanie nr PESEL,;
d) wydawanie zaswiadczen;

e) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw
i rejestru dowodow osobistych;

f) wydawanie dowodow osobistych;
g) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, wtym rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow
wyborcow;

3) aktualizacja danych zawartych w rejestrze PESEL;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego oraz prowadzenie
akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

b) przyjmowanie o§wiadczen o:
- wstapieniu w zwiazek matzenski;
- uznaniu ojcostwa;
- zmianie imienia (imion) badz nazwiska dziecka;
- powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska;
¢) wydawanie odpisow zupelnych, skroconych i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;
d) rejestracja uznan w rejestrze stanu cywilnego;
e) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesiecznego okresu wyczekiwania;

f) transkrypcja i odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego w rejestrze stanu
cywilnego;

g) rejestracja urodzenia, malzenstwa lub zgonu, ktore nastgpily za granicg inie zostaly tam
zarejestrowane;



h) prostowanie, uzupetnianie aktow stanu cywilnego;
1) aktualizacja rejestru stanu cywilnego;
5) wydawanie decyzji administracyjnych dot. zmiany imienia i nazwiska;

6) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizacja
uroczysto$ci zwigzanych z ich wreczeniem;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig ochotniczych strazy pozarnych;
8) koordynowanie spraw dotyczacych udzielania pomocy repatriantom i ich rodzinom.
§ 28. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych, w tych ich opiniowanie pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym;

2) udziat w posiedzeniach sesji Rady Miejskiej w Barwicach;
3) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpelacji przepisoéw prawnych;

4) sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z dziatalnosci Urzedu Miegjskiego,
Burmistrza Barwic, Gminy Barwice;

5) wydawanie opinii prawnych;

6) wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

7) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Barwice o ktorych mowa w § 19;
8) prowadzenie innych spraw zleconych przez Burmistrza Barwic.
§ 29. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Informatyka nalezy:
1) wykonywanie obowigzkow administratora sieci komputerowej urzedu;
2) nadzor nad prawidtowa eksploatacja komputerow przez pracownikéw urzegdu;

3) wykrywanie iwlasciwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa systemow
informatycznych;

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wlasciwego zabezpieczenia danych;

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

6) dokonywanie zakupow sprze¢tu komputerowego, materiatow eksploatacyjnych;
7) administrowanie strong internetowg urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej;
8) prowadzenie ewidencji zasobow komputerowych i oprogramowania;

9) instalowanie sprzgtu komputerowego, usuwanie problemow w eksploatacji sieci, konserwacja i drobne
naprawy uzywanego sprzgtu;

10) szkolenie pracownikow z zakresu obslugi zainstalowanego oprogramowania oraz doradztwo
w sprawach zwigzanych z obstuga komputeréw i programow.

§ 30. Do zakresu dzialania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
2) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;
3) organizowanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§31. Do zakresu dzialania Pelmomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdzialania narkomanii nalezy:

1) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Burmistrzowi Gminy projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw



alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii na dany rok, projektu preliminarza wydatkowania srodkow
na realizacj¢ Programu, projektu sprawozdania z realizacji Programu;

2) nadzor funkcjonujacych na terenie Gminy punktow konsultacyjnych psychologicznych dziatajacych
w ramach Programu;

3) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki irozwigzywania problemow alkoholowych
i narkomanii;

4) koordynacja dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 32. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych, centralnych organow administracji i wtadzy panstwowej,
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby 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.
§ 33. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan w/w,

2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do w/w,

3) podpisywanie decyzji, postanowien i umow — w ramach udzielonych upowaznien.
§ 34. Do Kierownikow Referatow nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych przez Burmistrza i nalezacych do kompetencji osob
wymienionych w § 33,

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Referatu z wyjatkiem okre§lonych
w § 321§ 33,

3) podpisywanie decyzji i postanowien — w ramach udzielonych upowaznien.
§ 35. Kierownik USC wydaje decyzje administracyjne zwigzane z funkcjg Kierownika USC.

§ 36. 1. W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane wedlug symboli stanowisk okreslonych w §
13 rozdziatu 2 niniejszego Regulaminu.

2. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ piecz¢ciami wg wzoréw podanych w instrukcji kancelaryjne;j.

3. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony
na kopii pozostajacej w aktach referatu.

Rozdzial 7.
Obieg dokumentéw

§ 37. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych .

2. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegodlne.

Rozdzial 8.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 38. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.



2. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg iwnioskéw w dniach
i godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzgdu.

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

4. Pracownicy Urzgdu sg =zobowigzani do rzetelnego iterminowego zatatwiania  skarg
1 wnioskéw zgodnie z przepisami prawa.

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

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 39. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.



