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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego zwany dalej Regulaminem, oitae
1) zakres dziatania i zadania gdu Miejskiego, zwanego dalej Uidem,
2) organizagj Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zakres dziatania kierownictwa W4du i poszczegolnych referatéw w |dzie.

§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Radzie - nalgy przez to rozumieRact Miejska w Barlinku;
- Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — aglprzez to rozumieBurmistrza Barlinka,
Zasepce Burmistrza Barlinka, Sekretarza Barlinka, Skarbridarlinka;
- Urzedzie- naley przez to rozumieUrzad Miejski w Barlinku;

§ 31. Urad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzila Urzedu jest miasto Barlinek.

§ 4.Regulamin Organizacyjny Ugdu zwany dalej regulaminem oKle:
1) schemat organizacyjny Wiu i wykaz komoérek organizacyjnych i etatow — dit.1,
2) zasady podziatu zalakompetencji, porngidzy kierownictwo Urzdu (szczeg6towy podziat zatla
i kompetencji pon@dzy Burmistrzem, jego Zagica, Sekretarzem i Skarbnikiem - zat. Nr 2,
3) zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatéw,
4) regulamin obstugi prawnej Usdu Miejskiego — zat. Nr 3,
5) zasady i tryb funkcjonowania Widu okreglone s w Regulaminie Pracy Ugdu — zat. Nr 4,
6) zakres upowanien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw,
7) zasady podpisywania pism — zat. Nr 5.

[I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 51. W skiad Uredu wchodz nastpujace referaty:
1) Referat Ogolnoorganizacyjny (RO)
2) Referat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochr@ngdowiska (RGM)
3) Referat Inwestycji (RI)
4) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG)
5) Referat Finansowo-Budtowy (RF)
6) Referat @wiaty,Sportu Kultury i Spraw Spotecznych (ROSK)
7) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Oraz samodzielne stanowiska:
8) Radca Prawny (RP)
9) Inspektor ds. obronnych i zadzania kryzysowego (OC)
10) Inspektor ds. informatyki i bezpiedstwa informaciji (INF)
11) Kontroler wewatrzny (KW)
12) Audytor wewrtrzny (AW)

2. Struktug organizacyjn okresla schemat organizacyjny Widu oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i etatéw stanoveicy zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
llos¢ etatow mae by zwickszona w uzasadnionych przypadkach.

§ 6.1.Wewngtrz referatéw nie tworzy sikomdérek organizacyjnych lecz vagiznie stanowiska pracy.
2. Podzialu zadapomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
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§ 71.Praq referatu kieruj kierownicy referatéw.
2. Kierownik referatu organizuje praceferatu, okréa zakres czynni dla podlegtych pracownikéw
oraz kontroluje wykonanie zadla

[ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 8.Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadndici,
2) stwzebndici wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrrtrznej
7) podziatu zadapomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspoétdziatania.

§ 9.1.Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu dziataj na podstawie
i w granicach prawa; obowdani $ doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowgzkéw s obowizani shy¢ Gminie
i Paistwu.

§101.Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywaesiv sposéb racjonalny, celowy i oszdny,
z uwzgkdnieniem zasady szczegdlnej staraenw zaradzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie zgmisami
dotyczcymi zamowi@é publicznych.

3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza iduanikow okrela zahcznik nr 5 do Regulaminu.

IV. ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

8§ 11.Burmistrz jest kierownikiem Uedlu i zwierzchnikiem skbowym pracownikéw Urgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 121. Burmistrz kieruje pracUrzedu przy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2. W razie niemnaosci petnienia obowizkéw stizbowych przez Burmistrza - zapstwo obejmuje
Zasepca Burmistrza, a w dalszej kolefiodo Sekretarz i Skarbnik.

§ 13.Zastpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu pBagmistrza. W zakresie powierzonych
obowiazkéw zapewnia kompleksowe rozzania probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie diried¢
referatow realizygcych powierzone mu zadania.

§ 14.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniestuzoraz organizuje pradJrzedu, w tym zakresie
nadzoruje dzialalnig referatow.

§ 15.Szczegdbtowy podziat zadgpomiedzy Burmistrza, Zagpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
okresla zakcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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V. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§ 16.Do wspllnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk rigte
1) opracowywanie propozycji do projektu txetu;
2) inicjowanie i podejmowanie przegsizie¢ organizacyjnych zapewnigjych wiaciwa i terminow realizacg
zada okreslonych w budecie;
3) organizowanie wykonania zadagodnie z aktami prawnymi, uchwatami rady miejskiarzadzeniami
burmistrza;
4) opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uehvady miejskiej;
5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, wniéskradnych, wnioskéw komisji rady, wnioskéw i pdatdw
zgtaszanych na zebraniach, wnioskow sottysow;
6) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskadncici, powierzonych do zatatwienia przez burmistrza;
7) przygotowywanie niezlolnych materiatéw i wykonywanie czyndw organizacyjnych ze wspoétudzialem
jednostek organizacyjnych gminy;
8) przygotowywanie dla potrzeb burmistrza sprawazdaen, analiz, biacych informacji o realizaciji
powierzonych zada
9) usprawnianie organizacji metod i form pracy raféw;
10) organizowanie i podejmowanie niedhych przedsiwzie¢ w zakresie ochrony tajemnicyiswowej
i stuzbowej;
11) podejmowanie wspélnych dziatawiazanych z likwidagj kleski zywiotowej;
12) wykonywanie zadaw zakresie spraw obronnych i zadzania kryzysowego;
13) wykonywanie zadaz zakresu statystyki;
14) nadzorowanie i analizowanie stanu przecigpowego, bezpiecastwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
mienia w jednostkach organizacyjnych gminy;
15) realizowanie przepiséw ustawy prawo zamdvgeblicznych: dokonywanie zamowvieustalanie formy
przetargu i przygotowywanie specyfikacji do zamawia roboty i ustugi oraz projekty umoéw;
16) wspotdziatanie z organami samggtawymi i organizacjami spotecznymi dziataymi na terenie gminy;
17) sporadzanie okresowych analiz, sprawo#ddatystycznych i informaciji.

VI. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW

§ 17 Do zada ogdlnych wszystkich referatow naje
1) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, spragaizi analiz dla organéw Gminy,
2) realizacja zadawynikajacych z postanowieuchwat Rady, zargzei i postanowié Burmistrza,
3) opracowywanie projektéw planéw spoteczno-gospamach rozwoju Gminy i bugetu Gminy w czsci
dotyczcej ich zakresu dziatania,
4) wspotdziatanie z innymi komdérkami Wdu oraz organizacjami spotecznymi, zawodowymi ipgagarczymi,
5) wspétpraca z komisjami Rady w zakresie kompgieeferatu,
6) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wrkdsv radnych oraz skarg i wnioskdw miesa&éaw,
7) przygotowywanie projektow decyzji administragygh,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, infotjnaraz sprawozdaw ramach prowadzonych prac,
9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i fomraqy,
10) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadesprawach nie obfych zakresem dziatania referatdw.

§ 18. Do zada i kompetencji Referatu Ogélnoorganizacyjnego nalgy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i orgafipaiacy Urzdu,
2) gospodarowanie kadrami,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikowedtei kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
4) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady i komisidiR
5) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow nkaszow Gminy oraz interpelacji i wnioskow radnych,



strb

6) prowadzenie i udogbnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych,
7) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw egpondenciji w Urtdzie,
8) dorczanie i odbiér korespondencji przychadej i wychodzacej oraz przelewdw bankowych,
9) wykonywanie prezentacji multimedialnych zlecomyrzez burmistrza oraz wszelkich innych opraadowa
graficznych,
10) prowadzenie spraw zazianych z redagowaniem i administrowaniem Biuletyheformacji Publicznej,
11) obsluga internetowego serwisu multimedialnegmsta i gminy Barlinek oraz administrowanie skrizgmi
pocztowymi e-mail,
12) przyjmowanie i rejestracja padavnioskéw i korespondenciji,
13) udzielanie informacji interesantom dotycych funkcjonowania ugzlu oraz sposobu i toku zatatwiania
spraw,
14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
15) obstuga sekretariatu burmistrza i gpsy burmistrza,
16) nadzér nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy,
17) utrzymanie czystgi na terenie urgdu,
18) prowadzenie rejestru i ewidencji Zadzen Burmistrza,
19) wykonywanie czynnigi zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybadovejmu i Senatu
RP, prezydenckich, do organéw samgiawych i europejskich, referendéw oraz wyborow e,
20) zaopatrzenie materialowo-techniczne na celdrasimacyjno-biurowe, zakup spitz i wyposaenia,
21) gospodarka lokalami biurowymi, dbanie o $etava ich konserwagji zabezpieczenie, prowadzenie
biezacych remontéw,
22) nadzér nad oznakowaniem westvanym,
23) prowadzenie stron internetowych w domenie beklipl,
24) aktualizacja i przekazywanie informacji pubtigzh do Biuletynu Informacji Publicznych
25) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad:
a) Barlineckim Grodkiem Kultury,
b) Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
c) Srodowiskowym Domem Samopomocy.

§ 19. Do zada i kompetencji Referatu Gospodarki Mieniem Komunalrym i Ochrony Srodowiska

(RGM) nalezy:
1) prowadzenie spraw zgdanych ze sprzeda mieszka komunalnych na rzecz gtéwnego najemcy,
2) prowadzenie spraw zgdanych z nadawaniem nazw ulic, placéw oraz numiemaajuchomdci,
3) prowadzenie spraw z@danych z dziatalnicia sotectw oraz rolnictwem.
4) najem lokali mieszkalnych komunalnych, zamianyalokraz najem lokali socjalnych,
5) nadzér wiacicielski nad spotkami z udzialem gminy,
6) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjzada gminy wynikapcych z przepiséw:

a) ustawy prawo ochrornyodowiska,

b) prawo wodne,

C) 0 utrzymaniu czystai i porzadku w gminie,

d) o odpadach,

e) kodeksu spotek handlowych,

f) o gospodarce komunalnej,

g) o ochronie gruntéw rolnych ideych

h) o zbiorowym zaopatrzeniu w wedzbiorowym odprowadzanitciekdw

i) o cmentarzach i chowaniu zmartych,

j) 0 ochronie przyrody,

k) o ochronie zwiera,

I) o lasach i prawie fowieckim.
7) prowadzenie spraw wynikgagych z ustawy o wiasioi lokali — wspélnoty mieszkaniowe,
8) wykonywanie innych zadazleconych przez burmistrza,

§ 20. Do zadai i kompetencji Referatu Rozwoju Gospodarczego (RQ@)alezy:
1) prowadzenie spraw wynikgych z przepiséw ustawy o zagospodarowaniu przssign (decyzje o
warunkach zabudowy, opracowywanie planéw zagospedaria przestrzennego),
2) prowadzenie spraw wynikggych z przepiséw o gospodarce nieruchécrami (sprzeda dosprzeda
zamiany, dzierawy, wyczenia, stdebndci, trwaly zarad, podziaty, scalenia, rozgraniczenia),
3) opracowywanie koncepcji zagospodarowania teregrdmnych,
4) optaty adiacenckie z tytutu podziatéw i uzbrageterenow,
5) inwentaryzacja i gospodarowanie mieniem komuwraln
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a) przeksztatcanie prawayikownika wieczystego przystugigego osobom fizycznym w prawo wiasonp
b) bonifikaty od optat rocznych za wieczysteg/tkowanie,
c) aktualizacja optat rocznych z tytzydkowania wieczystego.
6) Prowadzenie spraw zazianych z ochranddbr kultury,
7) przygotowanie i realizacja strategii gospodargneiny,
8) prowadzenie spraw zgzianych z ewidengjgospodarcz,
9) zalatwianie spraw zazanych z przepisami o0 wychowaniu w te@sci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
10) prowadzenie spraw dotygx/ch licencji na transportgiarowy i przewoz osob,
11) przygotowywanie projektow decyzji o warunkaelbadowy i zagospodarowanie terenu i opiniowanie
projektéw podziatéw nieruchordoi,
12) wykonywanie innych zadaleconych przez burmistrza.

§ 21. Do zada i kompetencji Referatu Inwestycji (RI) nalezy:
1) planowanie, przygotowanie, finansowanie orafizagja inwestycji gminnych w tym przygotowywanie
odpowiedniej infrastruktury pod nowe budownictw@astosowaniem przepisdéw ustawy prawo zamdwie
publicznych,
2) przygotowywanie zmian oraz koordynacja realizBtgnu Rozwoju Lokalnego oraz Wieloletniego Progua
Inwestycyjnego,
3) analiza maliwosci oraz przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskiwafuaduszy krajowych i zagranicznych
na finansowanie inwestycji i innych dziatawiazanych rozwojem gminy,
4) prowadzenie spraw zgzianych z realizagjzada gminy wynikapcych z przepiséw ustawy o drogach
publicznych w tym miedzy innymi: zagdzanie drogami gminnymi oraz innymi stanaeyimi wiasnd¢ gminy,
5) céwietlenie drdg i placéw publicznych w tym planowamozbudowy i eksploatacja liniswietleniowych,
6) wspoétpraca z Zaszlcami dr6g wojewddzkich i powiatowych na terenieigyrBarlinek w zakresie ich
odpowiedniej rozbudowy, eksploataciji i utrzymania,
7) opracowywanie planéw, koordynacja wspétpracgdnpstkami gminy oraz wykonywanie innych zada
dotyczcych strategii promociji, polityki informacyjnejwbrzenia wizerunku miasta i gminy Barlinek,
8) opracowywanie odpowiednich materiatéw reklamofviymformacyjnych o gminie, organizacja udziatu
gminy w imprezach wystawienniczych oraz innych pgekgvzieciach promujcych miasto i gmia Barlinek,
9) wspotpraca oraz koordynacja dziataicidBBarlineckiego Grodka Kultury w zakresie strategii turystyki
gminy,
10) realizacja zadezwiazanych z kontaktami i wspOtprazagranicza gminy, w tym organizacja wspoétpracy
gminy z miastami partnerskimi oraz przygotowywani@oskow o pozyskanie dofinansowania na zadania
realizowane w ramach wspétpracy zagranicznej,
11) przekazywanie informacji oraz doradztwo w kraow projektéw i przygotowywaniu wnioskéw o
dofinansowanie projektow z funduszgrodkéw Unii Europejskiej realizowanych przez jedthkogminy oraz
organizacje pozasgowe wykonujce zadania gminy,
12) wykonywanie innych zadaleconych przez burmistrza.

§ 22. Do zad& i kompetencji Referatu Finansowo - Budetowego naley:
1) opracowywanie projektéw bietu oraz nadzér nad jego wykonaniem,
2) wymierzanie i pobor podatkéw oraz optat gksaych w odebnych przepisach,
3) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospagfinansove gminnych jednostek organizacyjnych,
4) prowadzenie rachunkoda wptywow i wydatkow budetowych,
5)planowanie i realizacja wydatkdw osobowych (wynoaigeh),ubezpieczé spotecznych, nagrod
jubileuszowych, dodatkéw stawych, odpraw emerytalno - rentowych, kosztow padisuzbowych,
6) prowadzenie ewidencji sktadnikbw mienia Gmimydiziatéw oraz zmian w tym zakresie,
7) wspoétpraca z Regionalhizbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpiet&potecznych,
bankiem wykonujcym obstug kasowa oraz bankiem finansagym,
8) opracowywanie wymaganej sprawozdavéckav zakresie prowadzonych spraw,
9) opracowywanie i wykonywanie innych zadaynikajacych z przepiséw szczegélnych (m.in. wydawanie
zaswiadcze uprawniajcych do nabycia bonéw paliwowych),
10) zatatwianie spraw zazanych z pomagpubliczry dla przedsibiorcow,
11) prowadzenie Kasy Ugdu Miejskiego.

§ 23. Do zada i kompetencji Referatu Gswiaty, Sportu, Kultury i Spraw Spofecznych naley:
1) prowadzenie spraw wynikajych z zada wkasnych gminy w zakresie edukacji publicznej,
2) przygotowywanie propozycji dotyazych sieci szkét podstawowych, gimnazjéw i przeddizk
3) opiniowanie projektéw arkuszy organizacyjnychqutszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
4) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektopézedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw oraz
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przygotowywanie materiatéw niegtnych do podjcia zaradzenia Burmistrza o powierzeniu funkcji bez
konkursu,

5) przygotowywanie propozycji oceny dyrektoréw dzddstawowych, gimnazjéw i przedszkoli,

6) sprawy zwizane z rozliczaniem dojazdu, nauki i wychowaniadizz terenu Gminy w placéwkach
znajdupcych sk poza terenem Gminy,

7) organizacja bezptatnego transportu i opiekidzie i ze szkoly, jeeli droga dziecka z domu do szkoty
przekracza 3 km w przypadku uczniéw klas | — IV&zkodstawowych lub 4 km w przypadku uczniéw klas V
VI szkét podstawowych i uczniéw gimnazjéw,

8) udziat w pracach nad przygotowywaniem projekitzetu w cz$ci dotycacej Gwiaty,

9) prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w przypadku niespetnieniavdzku szkolnego lub obowiku
nauki,

10) wspotpraca z organem sprawaym nadzor pedagogiczny nad szkotami i placoOwkaiwiatowymi,

11) powotywanie komisji i prowadzenie spraw zmanych z uzyskaniem aktu nadania stopnia naucayciel
mianowanego,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiepradzen Burmistrza dotycgecych gwiaty oraz ich
realizacja,

13) przedkiadanie wnioskéw o przyznanie odznacita dyrektorow szkét i placowelswiatowo-
wychowawczych,

14) koordynacja i inicjowanie dziatawiazanych z maliwoscia pozyskiwania funduszy zewmznych, grantow
oraz programéw pomocowych dla placowalimtowych,

15) przygotowywanie informacji z realizacji projékt wspartych zewgtrznym finansowaniem,

16) planowanie remontéw w infrastrukturze edukaejyjn

17) kontrola i nadzorowanie uméw na realizacgda oswiatowych,

18) dokonywanie wpisu oraz prowadzenie ewidengjiatowych placéwek niepublicznych funkcjoaaych w
Gminie,

19) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczai@miny Barlinek pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym,

20) prowadzenie spraw zazianych z przyznawaniem dofinansowania kosztéw keatéa pracownikow
mitodocianych,

21) realizacja sprawozdawcod z zakresu wiaty,

22) przekazywanie do szkot i placowedniatowo-wychowawczych zagdze), instrukcji i wytycznych
dotyczcych organizacji szkolnictwa,

23) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramiompetencji referatu,

24) udos¢pnianie informacji w ramach kompetencji swojegceratfu,

25) prowadzenie dziatawv zakresie propagowania kultury fizycznej w Gmjnie

26) opracowanie rocznego planu dziatdigodstawowej obejmagej kalendarz imprez sportowo —
rekreacyjnych w Gminie,

27) planowanie i pomoc administracyjna w zakresadizacji zada inwestycyjnych sportu i rekreacji,

28) pomoc programowa, organizacyjna dla €@tomprez sportowo — rekreacyjnych organizowanyc@muinie
przez jednostki miejskie, stowarzyszenia, klubyiazki zawodowe, itp.,

29) $cista wspoétpraca z placéwkami szkolnymi, organiaatjzawodowymi, klubami, stowarzyszeniami,
podmiotami gospodarczymi miasta wobec ich pocaysportowych, kulturalnych, rekreacyjnych,
turystycznych, wypoczynkowych i spraw spotecznych.

§ 24. Do zada i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego naley:
1) sporadzanie aktéw urodze matenstw i zgondw,
2) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,
3) przyjmowanie éwiadcze o uznaniu dziecka,
4) przyjmowanie éwiadcze o nadaniu dziecku nazwiskeema matki,
5) przyjmowanie zgtoszeurodzeé noworodkéw,
6) wydawanie zaviadcza o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa doslubu
konkordatowego,
7) wydawanie zéwiadcze o zdolngci prawnej do zawarcia zeiku makenskiego za granig
8) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilndggolskich Ksig,
9) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
10) zmiany w aktach stanu cywilnego dokonywaneadsfawie decyzji administracyjnych i postanawisdu,
11) wydawanie decyzji dotygeych sprostowania &dlu, uzupetnienia téei, zezwolenia ndlub przed uptywem
terminu oczekiwania,
12) zatatwianie korespondencji konsularnej,
13) organizacja jubileuszy 25 i 50-leciazgoia makenskiego,
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14) prowadzenie ewidencji ludém,

15) wydawanie decyzji dotygeych zameldowania i wymeldowania,

16) kompletowanie dokumentéw do wydania nowych didve osobistych,

17) wydawanie dowoddw osobistych,

18) udzielanie informacji adresowych oraz dotygyzh nr PESEL,

19) opracowywanie sprawozdaweegbz zakresu prowadzonych spraw,

20) opracowywanie i wykonywanie zad&miny wynikapcych z przepiséw szczegoéinych.

§ 25. Do zadaPetnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnéci zapewnienie
ochrony informacji niejawnych, zaydzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych i kontrola ochrony
informacji niejawnych.

§ 26. Radca Prawnyprowadzi obstug prawra Urzedu w oparciu o Regulamin obstugi prawnej, ktory
stanowi zatcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 27. Do zada i kompetencji pracownika na samodzielnym stanowisk ds. obronnych i zaradzania
kryzysowego nalea zadania Gminy w zakresie obrony i zgtzania kryzysowego ok§lene w odgbnych
przepisach.

§ 28.Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicareee by powierzone na podstawie uchwaty
Rady organom wykonawczym jednostek pomocniczyclestiknych w statucie Gminy oraz organom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 29.Do zadai inspektora ds. informatyki i bezpieczdéstwa informacji nalezy:
1) pehienie funkcji administratora bezpiesgeva informacji wynikajcej z ustawy o ochronie danych
osobowych,
2) administrowanie siegikomputerow i istniejacymi zasobami programowymi, a w szczegétio
3) sporadzanie kopii zapasowych dla bezpietsteva zbioréw okrdonych w odebnych przepisach,
4) przyjmowanie od pracownikéw Wdu informacji o wadliwym dziataniu spgi lub programu i zgtoszenie
jej wyspecjalizowanej firmie w przypadku braku fheosci samodzielnego usutiia usterek

§ 30. Do zada kontrolera wewnetrznego nalezy:
1) Przeprowadzanie kontroli:
a) wewretrznych w Urzdzie,
b) jednostek organizacyjnych gminy, spotek prawa handbo, w ktérych gmina ma wdej niz 50%
udziatow,
c) innych podmiotéw otrzymuggych dotacje na cele publiczne zmane z realizacja zadlgminy,
2) opracowywanie planéw kontroli poprzez:
a) wnikliwg analiz zamierzé kontrolnych co do poszczegdlnych komérek organjiggeh Urzdu na
etapie planowania kontroli,
b) koordynowanie podmiotowego i przedmiotowego zakmanowanych kontroli oraz terminéw ich
przeprowadzania,
3) sporadzanie okresowej analizy z przeprowadzanych kargealieragcej m.in.:
a) ocere merytoryczi ustalé zawartych w protokotach i sprawozdaniach z kontrol
b) ocer dokumentacji pokontrolnej w zakresie przestrzeganyibu i zasad przeprowadzania kontroli,
c) ocer realizacji wynikow kontroli, a zwtaszcza stawiahywenioskéw pokontrolnych,
4) wspétdziatanie z organami kontroli zestrznych.

§ 31. Do zada audytora wewrgtrznego nalezy:

1. Audytor wewtrzny wykonuje swoje zadania w komoérkach organipagh oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych, ktére nieggobowihzane do samodzielnego prowadzenia audytu wemmego na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Do zada audytora wewetrznego naley w szczegdingci:

1) przygotowywanie w porozumieniu z burmistrzem nagtadie analizy ryzyka planu audytu

wewretrznego na rok nagony;

2) przeprowadzanie audytu wegtrenego w komérkach organizacyjnych oraz miejskéxnostkach

organizacyjnych, na podstawie rocznego planu auagturetrznego;

3) przeprowadzanie w szczegdlnie uzasadnionych prigmddaudytu wewgtrznego poza rocznym

planem audytu wewetrznego, na podstawie adimych przepisow;
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4) wykonywanie czynnéci doradczych, w tym skladanie wnioskéw ggich na celu usprawnienie
funkcjonowania urgdu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

5) przedktadanie burmistrzowi do koa stycznia kadego roku sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni oraz do kea roku planu audytu na rok ngsty;

6) przeprowadzanie czynid sprawdzajcych;

7) przeprowadzanie czynéc audytowych zgodnie z zasadami i trybem ékngym
w przepisach prawa, zgodnie z standardami audytuneteznego oraz przgfa metodylk;

8) wspieranie burmistrza w realizacji celéw i zagmprzez systematycgzmocerg funkcjonupcego
systemu kontroli zaggczej;

9) ocena adekwatroi, efektywndci i skutecznéci kontroli zaradczej w urzdzie oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych;

10) prowadzenie akt statych i akt bieych audytu zgodnie z ogbnymi przepisami prawa.

VII. ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§ 321. Kierownicy referatéw odpowiedzialm przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow petainadzér nad wypetnianiem obaakow stizbowych przez podlegtych
pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierownik referatu, nie raqgetné swoich obowizkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, za akceptadjurmistrza zagpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 33. Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do kldm reguluj Kodeks Pogpowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna orazgpisy szczegdlne dotygze prowadzenia okénych
spraw.

§ 34. Zasady i tryb funkcjonowania Usdu scisle okrelone s w Regulaminie Pracy Uedu, ktory
stanowi zadcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

VIIl. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZAL ATWIENIA SPRAW

§ 35.Pisma i delegacje wychoglze z Urzdu podpisuje Burmistrz lub osoba upawena.

§ 36.Burmistrz mae udzielé¢ Zastpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierokowi referatu
lub pracownikowi petnomocnictwa do wydawania decgdministracyjnych i petnomocnictw do
jednorazowych czynrici w swoim imieniu. Pelnomocnictwo winno dudzielone na gimie.

§ 37.Upowaznienia i obowazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej ékje aktualnie
obowiazujace przepisy prawne.
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IX. ZASADY | TRYB POST EPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 38. Akty prawne powszechnie obazujace wydaj:
1) Rada - w formie uchwat, w sprawach ckoeych przepisami prawa i Statutem Gminy Barlinek;
2) Burmistrz - w formie zaeglzer poradkowych w przypadkach okslenych w art. 41 ust. 2 ustawy
0 samorzdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku.

§ 39. 1.Burmistrzowi przystuguje prawo wydania zadzei w celu wykonania uchwat Rady oraz innych
zada wynikajacych z przepisow prawa.

2. Burmistrz podejmuje czynic w sprawach nie ciergiych zwtoki, zwazanych z bezpwednim
zagraeniem interesu publicznego.

3. Burmistrz wydaje wewatrzne akty prawne w formie okélnikéw i zadzer wewretrznych. Okélniki
i zarmdzenia wewetrzne nie posiadajmocy przepiséw gminnych.

§ 40.Projekt aktu prawnego opracowuje odpowiedni kierweferatu zgodnie ze swoim zakresem
dziatania i przekazuje do zaopiniowania zgodniezepisami prawa i Statutem Gminy Barlinek. Projpaiki
prawnego wymaga zaopiniowania przez egoi@wnego.

§ 41.Przepisy (uchwaly, zagdzenia) ogltaszasprzez rozplakatowanie w miejscach publicznych lub
w inny sposob zwyczajowo prayy, a take przez ogtoszenie w prasie lokalnej - chyleaprzepisy prawa
stanows inaczej.

§ 42.1. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscanelgelaja aktualnie obowizujace przepisy
prawne.

2. Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych, dgstych do powszechnego wdu w Referacie
Ogdlnoorganizacyjnym.

§ 43.0pracowujc projekty aktéw normatywnych nalestosowé zasady techniki prawodawczej,
a mianowicie:
1) postanowienia projektu nie mophy¢ sprzeczne z prawem;
2) projekt nie mae zawierd postanowié wykraczagcych poza granice, upowaienia ustawowego (delegacji
prawnej), a take wkraczé w sfeg spraw zastrzenych do kompetencji innych organdw;
3) nalezy unikat zamieszczenia w projekcie postanawsanowacych powtdrzenie przepiséw zawartych
w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawamiorgany;
4) ukiad projektow powinien léyprzejrzysty, a redakcja jasnigjsta i zwizta bez zbytecznych zda
pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej;
5) w projektach naley unikaé uzywania obcych wyrazéw oraz okten jezykowych i zwrotéw technicznych nie
bedacych w powszechnymayciu, jezeli mozna postuay¢ sie okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym;
6) zawarte w projektach olglenia dotycace woli pracodawcy powinny Byedagowane w formie bezosobowej
(np. zaradza s¢, ustala i, zatwierdza i, orzeka s itp.);
7) dla oznaczenia jednakowych gbpalezy w projektach aywac takich samych wyrazéw i okdlen prawnych,
jakie g przyjete w ustawodawstwie.

§ 44.1. Akty wlasne wydawane przez Burmistrza Barlipkavinny zawieré:
1) oznaczenie (np. zadzenie, postanowienie, pismo okélne i numer koleyrganym roku kalendarzowym),
2) dat podgcia: dziey, miesic (stownie), rok,
3) okre&lenie zakresu przedmiotowego podlegajgo regulacii,
4) wskazanie podstawy prawnej (zgdzenie) lub odpowiedniego artykutu z Regulaminuadigacyjnego UM,
5) tres¢ regulowanych zagadnie
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za wykoeamwentualny termin wykonania,
7) dat wejscia wzycie,
8) ewentualne wskazanie aktéw uleggch uchyleniu.

2. Wydanie zarmzenia nasgpuje z inicjatywy danej komorki organizacyjnej gdzi.

3. Komérka organizacyjna przygotowaoa akt prawny po potwierdzeniu i podpisaniu przeeniistrza
przedktada jeden egzemplarz do Referatu Ogoélno@aeyjnego.
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X. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 45.Ustala st ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Wazie.

1. Korespondencja, przesytki pocztowe oraz pismas&one osobcie przyjmowaneasw Biurze Obstugi
Interesanta, ktore przekazuje cattorespondencji do dekretacji dla Burmistrza.

2. Po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w 'luzileu podawczym" Biuro Obstugi Interesanta
przekazuje je zainteresowanym referatom - zgodamkresem dziatania referatow olomym w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu.

3. Zabrania si przyjmowania korespondencji beZpednio w referatach z pomgaiem Biura Obstugi
Interesanta.

4. Pod pajciem "korespondencji" natg rozumies:

1) pisma przychodgce z zewatrz,
2) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawnee jjednostki organizacyjne.
5. Korespondengjdzieli sk na:
1) zwyk,
2) specjala (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresprzesyiki wartéciowe).

6. Na kadym wptywapcym pgmie zamieszczaesiw gornym rogu pierwszej strony (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania - na przedniej striojeerty) piecatke wptywu okreilajaca dat otrzymania. Na
fakturach i rachunkach pieqtke wptywu umieszcza siw gérnym rogu drugiej strony faktury.

7. Kierownicy zgtaszajdo Biura Obstugi Interesanta osoby upamiane do odbierania korespondenciji.

8. Odbierajc korespondengjkierownik referatu lub upowaiony pracownik referatu potwierdza jej
odbior w dzienniku podawczym swoim podpisem.

9. Zasady obiegu i rejestracji dokumentow w refieraeguluje instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

10. W Urzdzie stosuje gijednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i askéw miedzygminnych
oraz uredéw obstugujcych te organy i zvagki.

11. Pracownik Biura Obstugi Interesantazadanie interesanta sktadaggo pismo potwierdza jego
odbiér na kopii dokumentu.

Xl. POSTEPOWANIE Z AKTAMI

§ 46.1. Akta spraw przechowujeesiv referatach i archiwum zaktadowym.

2. W referatach przechowuje sikta spraw biecych, kedacych w zatatwieniu oraz spraw zatatwionych
w roku kalendarzowym.

3. Akta spraw zakiczonych przekazujeeto archiwum zakladowego do 31 marca rokugmastgo.

XII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 47.1. W Urzdzie obowazuja nastpujace godziny przyc¢ interesantdw:
1) Burmistrz i jego Zagpca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i vk@esw kazdy poniedziatek;
Burmistrz w godzinach 8.00 — 10.00 i 15.00 — 16.2@s¢pca Burmistrza w godzinach 10.00 - 15.00.
2) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicyarftow przyjmuj interesantow we wszystkich sprawach od
poniedziatku do pitku w godzinach pracy Ugdu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi praik Biura Obstugi Interesanta.
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3. Kontrok i nadz6r w zakresie organizacji przygotowaniapairywania i zatatwiania skarg i w
wnioskoéw sprawuje Sekretarz Barlinka.

4. Kierownicy referatéw zgtoszone skargi i wnioskizobowhzani rozpatrzy i zatatwi z nalezyta
starannécia, wnikliwie i terminowo zgodnie z zasadami odomymi w KPA oraz przepisach olglajacych
organizacj przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skavgnioskow.

5. Kierownicy oraz pracownicy referatéw zobagani g przyjmowa poza kolejnécia:

1) postow i senatoréw,
2) radnych Rady Miejskiej i Powiatu Miborskiego,
3) osoby niepetnosprawne.

Xlll. ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§ 48.1. Z wnioskami o udzielenie upowden do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiliggbej oraz do sktadanigwiadcze woli w imieniu
Gminy w zakresie zagglu mieniem mogwysktpowa:

1) Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

2) Kierownicy Referatéw,

3) Dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych i@y
2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadagensformie pisemnej do Burmistrza.
3. Projekty upowznien opracowuje Referat Ogoélnoorganizacyjny.

§ 49.Rejestr upowznien do wydawania decyzji administracyjnych, w indywadtuych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upawian do sktadania &wiadcze woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzdu mieniem prowadzi Referat Ogolnoorganizacyjny.

XIV. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 50.1. Kierownik referatu jest bezgrednim przetaonym pracownikéw zatrudnionych w referacie.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedziafda prawidtovg organizacg} pracy w referacie, pogdek,
dyscyplire pracy oraz doskonalenie zawodowe pracownikow.

3. Burmistrz mae wyd& szczegoétowe zalecenia wegtrzne dotycace sposobu realizowania
postanowié niniejszego regulaminu.

4. Kierownicy referatéw obowkani s zapozné nowo przygtych pracownikow ze Statutem Gminy
Barlinek oraz z:
1) Regulaminem Organizacyjnym o,
2) przepisami dotyezymi zasad i form pogpbowania z dokumentami niejawnymi,
3) rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz@idl2. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukejsprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

5. Gdwiadczenie o przyciu do wiadoméci i przestrzeganiu przepisow, o ktérych mowaadpd s¢ do
akt osobowych pracownika.

6. Zmiany regulaminu nagiuja w trybie okrglonym dla jego uchwalenia.

§ 51.Schemat organizacyjny UWsdu stanowi zaicznik do niniejszego Regulaminu.

§ 52.Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.



