Zatacznik do Zarzadzenia 56/2015

Burmistrza Barlinka
z dnia 25 marca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego
w Barlinku



str.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Barlinku;
- Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barlinka,
Zastepce Burmistrza Barlinka, Sekretarza Barlinka, Skarbnika Barlinka;
- Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barlinku.

§ 3.1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedziba Urzedu jest miasto Barlinek.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1) schemat organizacyjny Urzedu i wykaz komorek organizacyjnych i etatow — zat. Nr 1,
2) zasady podziatu zadan i kompetencji, pomigdzy kierownictwo Urzedu (szczegotowy podziat zadan
i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, jego Zastepca, Sekretarzem i Skarbnikiem) - zat. Nr 2,
3) zadania i kompetencje poszczegolnych referatow,
4) regulamin obstugi prawnej Urzedu Miejskiego — zat. Nr 3,
5) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu — zat. Nr 4,
6) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw,
7) zasady podpisywania pism — zat. Nr 5.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty:
1) Referat Ogolnoorganizacyjny (RO),
2) Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji (RGPI),
3) Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami (RGN),
4) Referat Finansowo-Budzetowy (RF),
5) Referat O$wiaty, Sportu, Kultury i Spraw Spotecznych (ROSK),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
oraz samodzielne stanowiska:
7) Radca Prawny (RP),
8) Inspektor ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OC),
9) Inspektor ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji (INF),
10) Kontroler wewnetrzny (KW),
11) Audytor wewnetrzny (AW).

2. Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony przez ustugodawce niezatrudnionego w Urzedzie.

3. Strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny Urzedu oraz wykaz komorek organizacyjnych
i etatow stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Ilo$¢ etatéw moze by¢ zwigkszona
w uzasadnionych przypadkach.

§ 6.1.Wewnatrz referatow nie tworzy sie¢ komorek organizacyjnych lecz wylacznie stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
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§ 7.1.Praca referatu kieruja kierownicy referatow.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu, okresla zakres czynnosci dla podleglych pracownikow
oraz kontroluje wykonanie zadan.

lll. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§ 9.1.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa; obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani stuzy¢ Gminie
i Pafstwu.

§10.1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdéwien publicznych.

3. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 11. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 12.1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2. W razie niemoznosci petnienia obowiazkow stuzbowych przez Burmistrza - zastepstwo obejmuje
Zastepca Burmistrza, a w dalszej kolejno$ci Sekretarz i Skarbnik.

§ 13. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza. W zakresie powierzonych
obowiazkéw zapewnia kompleksowe rozwiazania probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie dzialalno$¢
referatow realizujacych powierzone mu zadania.

§ 14. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje prace Urzedu, w tym zakresie
nadzoruje dziatalno$¢ referatow.

§ 15. Szczegotowy podziat zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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V. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW | SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§ 16. Do wspdlnych zadan referatdw i samodzielnych stanowisk nalezy:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu,
2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa i terminowa realizacje
zadan okreslonych w budzecie,
3) organizowanie wykonania zadan zgodnie z aktami prawnymi, uchwatami Rady i zarzadzeniami burmistrza,
4) opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady,
5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, wnioskow radnych, wnioskéw komisji rady, wnioskow i postulatow
zglaszanych na zebraniach, wnioskéw sottysow,
6) rozpatrywanie i zalatwianie skarg oraz wnioskéw ludnosci, powierzonych do zatatwienia przez burmistrza,
7) przygotowywanie niezbednych materialéw i wykonywanie czynnosci organizacyjnych ze wspotudziatem
jednostek organizacyjnych gminy,
8) przygotowywanie dla potrzeb burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,
9) usprawnianie organizacji metod i form pracy referatow,
10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j,
11) podejmowanie wspdlnych dziatan zwiazanych z likwidacja kleski zywiotowej,
12) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
13) wykonywanie zadan z zakresu statystyki,
14) nadzorowanie i analizowanie stanu przeciwpozarowego, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
mienia w jednostkach organizacyjnych gminy,
15) realizowanie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych: dokonywanie zamoéwien, ustalanie formy
przetargu i przygotowywanie specyfikacji do zamdowien na roboty i ushugi oraz projekty umow,
16) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy,
17) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji.

VI. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW

§ 17. Do zadan ogdInych wszystkich referatow nalezy:
1) przygotowanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz dla organow Gminy,
2) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwatl Rady, zarzadzen i postanowien Burmistrza,
3) opracowywanie projektéw plandw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy w cze$ci
dotyczacej ich zakresu dziatania,
4) wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu oraz organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,
5) wspdlpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji referatu,
6) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow mieszkancow,
7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan w ramach prowadzonych prac,
9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
10) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dzialania referatow.

§ 18. Do zadan i kompetencji Referatu Ogélnoorganizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu,
2) gospodarowanie kadrami,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
4) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady i komisji Rady,
5) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw mieszkancow Gminy oraz interpelacji i wnioskow radnych,
6) prowadzenie i udostgpnianie obywatelom zbioru przepisoéw prawnych,
7) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji w Urzedzie,
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8) doreczanie i odbior korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przelewow bankowych,
9) wykonywanie prezentacji multimedialnych zleconych przez burmistrza oraz wszelkich innych opracowan
graficznych,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem i redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
11) redagowanie i administrowanie serwisu multimedialnego miasta i gminy Barlinek,
12) przyjmowanie i rejestracja podan, wnioskow i korespondencji,
13) udzielanie informacji interesantom dotyczacych funkcjonowania Urzedu oraz sposobu i toku zatatwiania
spraw,
14) obshluga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
15) nadzoér nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy,
16) utrzymanie czystosci na terenie urzedu,
17) prowadzenie rejestru i ewidencji Zarzadzen Burmistrza,
18) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréow do Sejmu i Senatu
RP, prezydenckich, do organow samorzadowych i europejskich, referendow oraz wyboréw fawnikow,
19) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjno-biurowe, zakup sprzetu i wyposazenia,
20) gospodarka lokalami biurowymi, dbanie o wlasciwa ich konserwacje i zabezpieczenie, prowadzenie
biezacych remontow,
21) nadzér nad oznakowaniem wewnetrznym,
22) prowadzenie stron internetowych nalezacych i finansowanych przez Urzad,
23) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad:
a) Barlineckim Osrodkiem Kultury,
b) Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
¢) Srodowiskowym Domem Samopomocy.

§ 19. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarowania Nieruchomo$ciami (RGN) nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o gospodarce nieruchomosciami (sprzedaz, dosprzedaz,
zamiany, dzierzawy, uzyczenia, stuzebnosci, trwaly zarzad, podzialy i scalenia, podzialy nieruchomosci),
2) opfaty adiacenckie,
3) oplaty planistyczne,
4) inwentaryzacja i gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym sprawy ubezpieczenia i ochrony mienia,
5) przeksztalcanie prawa uzytkownika wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci i
zwrot udzielonych bonifikat,
6) bonifikaty od optat rocznych za wieczyste uzytkowanie,
7) aktualizacja oplat rocznych z tyt. uzytkowania wieczystego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona débr kultury, w tym dotacje,
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mieszkan komunalnych na rzecz gléwnego najemcy i zwrotem
udzielonych bonifikat,
10)prowadzenie spraw zwiagzanych z nadawaniem nazw ulic, placow oraz numeracji nieruchomosci,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia sotectw,
12)najem lokali mieszkalnych komunalnych, zamiany lokali oraz najem lokali socjalnych,
13)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wtasnosci lokali — wspdlnoty mieszkaniowe,
14)prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych i zmian w rejestrze,
15)opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci,
16)nadzor wiascicielski nad spétkami z udziatem gminy,
17)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustaw:
a) prawo wodne,
b) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
¢) o odpadach,
d) kodeksu spotek handlowych,
e) o gospodarce komunalnej,
f) o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
g) 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
h) o cmentarzach i chowaniu zmartych,
i) o ochronie zwierzat,
j) o lasach
k) prawo towieckie.
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§ 20. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji (RGPI) nalezy:
1) planowanie, przygotowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji gminnych w tym przygotowywanie
odpowiedniej infrastruktury pod nowe budownictwo, z zastosowaniem przepisoOw ustawy prawo zamdowien
publicznych,
2) analiza mozliwosci oraz przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskiwania funduszy krajowych i zagranicznych
na finansowanie inwestycji i innych dziatan zwigzanych z rozwojem gminy,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach
publicznych, w tym miedzy innymi: zarzadzanie drogami gminnymi oraz innymi stanowiacymi wtasno$¢ gminy,
4) oswietlenie drdg i placow publicznych, w tym planowanie rozbudowy i eksploatacja linii oswietleniowych,
5) wspotpraca z Zarzadcami drég wojewodzkich i powiatowych na terenie gminy Barlinek w zakresie ich
odpowiedniej rozbudowy, eksploatacji i utrzymania,
6) przekazywanie informacji oraz doradztwo w kreowaniu projektéw i przygotowywaniu wnioskow o
dofinansowanie projektow z funduszy i srodkow Unii Europejskiej realizowanych przez jednostki gminy oraz
organizacje pozarzadowe wykonujace zadania gminy,
7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym (decyzje o
warunkach zabudowy, opracowywanie planow zagospodarowania przestrzennego),
8) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw gminnych,
9) opracowanie i monitorowanie strategii rozwoju Gminy,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony
srodowiska,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

§ 21. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego (RF) nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,
2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych,
4) prowadzenie ewidencji kosztow w uktadzie przyjetym w polityce rachunkowosci,
5) biezaca obstuga rachunkéw bankowych,
6) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia,
7) prowadzenie ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych,
8) uzgadnianie spisow inwentaryzacyjnych,
9) prowadzenie rozliczen finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
10) planowanie i realizacja wydatkow osobowych (wynagrodzen),
11) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
12) wspotpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, bankiem wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym,
13) prowadzenie kasy Urzedu,
14) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie okreslenia stawek podatkowych i optat,
15) opracowywanie projektow uchwal w sprawie sposobu poboru podatkdw i optat oraz okreslenia inkasentow i
ich wynagrodzenia,
16) opracowywanie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym,
17) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
18) ewidencja elektroniczna podatkéw i oplat powstajacych z mocy prawa,
19) prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci podatkowych i oplat,
20) windykacja nalezno$ci podatkowych i oplat,
21) zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do
produkcji rolnej,
22) rozpatrywanie indywidualnych podan i wnioskdéw oraz przygotowywanie decyzji w sprawach:
a) odraczanie i rozkladanie na raty naleznosci podatkowych,
b) umarzanie zaleglosci podatkowych,
¢) ulg i zwolnien ustawowych w podatkach,
d) ulgi inwestycyjnej w podatku od nieruchomosci zgodnie z podjeta uchwata,
23) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,
24) rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci,
25) prowadzenie ksiegowosci analitycznej naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,
26) windykacja naleznos$ci publicznoprawnych w postgpowaniu administracyjnym,
27) windykacja naleznosci cywilnoprawnych w postepowaniu sadowym,
28) sprawozdawczo$¢ pomocy publiczne;j.
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§ 22. Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty, Sportu, Kultury i Spraw Spotecznych (ROSK)
nalezy:
1) przygotowywanie propozycji dotyczacych sieci szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
2) opiniowanie projektow arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
3) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow ztobka, przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw
oraz przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia zarzadzenia Burmistrza o powierzeniu funkcji bez
konkursu,
4) przygotowywanie propozycji oceny dyrektorow szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
5) sprawy zwiazane z rozliczaniem dojazdu, nauki i wychowania dzieci z terenu Gminy w placéwkach
znajdujacych si¢ poza terenem Gminy,
6) organizacja bezptatnego transportu i opieki dzieci do i ze szkoty, jezeli droga dziecka z domu do szkoty
przekracza 3 km w przypadku uczniow klas I — IV szkot podstawowych lub 4 km w przypadku uczniéw klas V-
VI szkot podstawowych i uczniow gimnazjow,
7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku niespelnienia obowiazku szkolnego lub obowiazku
nauki,
8) powolywanie komisji i prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem aktu nadania stopnia nauczyciela
mianowanego,
9) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych placowek opiekunczo-
wychowawczych, o§wiaty oraz ich realizacja,
10) przedktadanie wnioskow o przyznanie odznaczen dla dyrektorow szkot i placowek o§wiatowo-
wychowawczych,
11) planowanie remontéw w infrastrukturze edukacyjnej,
12) dokonywanie wpisu oraz prowadzenie ewidencji zlobkoéw i oswiatowych placéwek niepublicznych
funkcjonujacych w Gminie,
13) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom z Gminy Barlinek pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,
15) realizacja sprawozdawczos$ci z zakresu oswiaty,
16) merytoryczny nadzor i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu,
17) udostepnianie informacji w ramach kompetencji swojego referatu,
18) prowadzenie dzialan w zakresie propagowania kultury fizycznej w Gminie,
19) pomoc programowa, organizacyjna dla catosci imprez sportowo — rekreacyjnych organizowanych w Gminie
przez jednostki gminne, stowarzyszenia, kluby, zwiazki zawodowe, itp.,
20) $cista wspotpraca z placowkami szkolnymi, organizacjami zawodowymi, klubami, stowarzyszeniami,
podmiotami gospodarczymi gminy wobec ich poczynan sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych,
turystycznych, wypoczynkowych i spraw spotecznych.
21) opracowywanie plandw, koordynacja wspotpracy z jednostkami gminy oraz wykonywanie innych zadan
dotyczacych strategii promocji, polityki informacyjnej i tworzenia wizerunku gminy Barlinek,
22) opracowywanie odpowiednich materiatow reklamowych i informacyjnych o gminie, organizacja udzialu
gminy w imprezach wystawienniczych oraz innych przedsigwzigciach promujacych gming Barlinek,
23) wspotpraca oraz koordynacja dziatalnosci Barlineckiego Osrodka Kultury w zakresie strategii turystyki
gminy,
24) realizacja zadan zwigzanych z kontaktami i wspodtpraca zagraniczna gminy, w tym organizacja wspotpracy
gminy z miastami partnerskimi oraz przygotowywanie wnioskow o pozyskanie dofinansowania na zadania
realizowane w ramach wspotpracy zagranicznej,
25) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja gospodarcza,
26) zatatwianie spraw zwiazanych z przepisami o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
27) prowadzenie spraw dotyczacych licencji na transport ciezarowy i przewdz osob.

§ 23. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:
1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,
2) wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,
4) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
5) przyjmowanie zgloszen urodzen noworodkdow,
6) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa do §lubu
konkordatowego,
7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za granica,
8) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich Ksiag,
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9) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

10) zmiany w aktach stanu cywilnego dokonywane na podstawie decyzji administracyjnych i postanowien sadu,
11) wydawanie decyzji dotyczacych sprostowania btedu, uzupetnienia tresci, zezwolenia na $lub przed uptywem
terminu oczekiwania,

12) zatatwianie korespondencji konsularnej,

13) organizacja jubileuszy 25 i 50-lecia pozycia malzenskiego,

14) prowadzenie ewidencji ludnosci,

15) wydawanie decyzji dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

16) kompletowanie dokumentéw do wydania nowych dowodow osobistych,

17) wydawanie dowodéw osobistych,

18) udzielanie informacji adresowych oraz dotyczacych nr PESEL,

19) opracowywanie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych spraw,

20) opracowywanie i wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 24. Radca Prawny (RP) prowadzi obstuge prawna Urzedu w oparciu o Regulamin obstugi prawne;j,
ktdry stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 25. Do zadan i kompetencji pracownika na samodzielnym stanowisku ds. obronnych i
zarzadzania kryzysowego (OC) nalezg zadania Gminy w zakresie obrony i zarzadzania kryzysowego
okreslone w odrebnych przepisach.

§ 26. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie uchwaty
Rady organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w statucie Gminy oraz organom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 27. Do zadan inspektora ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji (INF) nalezy:
1) peienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacej z ustawy o ochronie danych
osobowych,
2) administrowanie siecig komputerowa i istniejacymi zasobami programowymi, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie kopii zapasowych dla bezpieczenstwa zbiordw okreslonych w odrebnych przepisach
b) przyjmowanie od pracownikéw Urzedu informacji o wadliwym dzialaniu sprzgtu lub programu i
zgloszenie jej wyspecjalizowanej firmie w przypadku braku mozliwosci samodzielnego usunigcia
usterek.

§ 28. Do zadan kontrolera wewngtrznego (KW) nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli:
a) wewnetrznych w Urzedzie,
b) jednostek organizacyjnych gminy, spolek prawa handlowego, w ktérych gmina ma wigcej niz 50%
udziatow,
¢) innych podmiotéw otrzymujacych dotacje na cele publiczne zwigzane z realizacja zadan gminy,
2) opracowywanie planow kontroli poprzez:
a) wnikliwa analize zamierzen kontrolnych co do poszczegéInych komorek organizacyjnych Urzedu na
etapie planowania kontroli,
b) koordynowanie podmiotowego i przedmiotowego zakresu planowanych kontroli oraz terminéw ich
przeprowadzania,
3) sporzadzanie okresowej analizy z przeprowadzanych kontroli zawierajacej m.in.:
a) ocene merytoryczna ustalen zawartych w protokotach i sprawozdaniach z kontroli,
b) ocene dokumentacji pokontrolnej w zakresie przestrzegania trybu i zasad przeprowadzania kontroli,
¢) oceng realizacji wynikow kontroli, a zwlaszcza stawianych wnioskow pokontrolnych,
4) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznych.

§ 29. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w komdrkach organizacyjnych oraz jednostkach
organizacyjnych, ktore nie sa zobowiazane do samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie w porozumieniu z burmistrzem na podstawie analizy ryzyka planu audytu wewnetrznego
na rok nastepny;
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2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w komorkach organizacyjnych oraz jednostkach organizacyjnych, na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego;

3) przeprowadzanie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach audytu wewnetrznego poza rocznym planem
audytu wewnetrznego, na podstawie odrebnych przepisow;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

5) przedktadanie burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni oraz do konca roku planu audytu na rok nastepny;

6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

7) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
w przepisach prawa, zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego oraz przyjeta metodyka;

8) wspieranie burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng funkcjonujacego systemu
kontroli zarzadczej;

9) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej w urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych;

10) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

VII. ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 30.1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow petnia nadzér nad wypetianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierownik referatu, nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, za akceptacja burmistrza zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 31. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych
spraw.

§ 32. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu $cisle okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu, ktory
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

VIIl. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIENIA SPRAW

§ 33. Pisma i delegacje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

§ 34. Burmistrz moze udzieli¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikowi referatu
lub pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych i pelnomocnictw do
jednorazowych czynnosci w swoim imieniu. Pelnomocnictwo winno by¢ udzielone na pismie.

§ 35. Upowaznienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obshugi prawnej okre$laja aktualnie
obowiazujace przepisy prawne.



str. 10

IX. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 36. Akty prawne powszechnie obowiazujace wydaja:
1) Rada - w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem Gminy Barlinek;
2) Burmistrz - w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach niecierpiacych zwloki.

§ 37. 1. Burmistrzowi przyshuguje prawo wydania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady oraz innych
zadan wynikajacych z przepisow prawa.

2. Burmistrz podejmuje czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki, zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.

3. Burmistrz wydaje wewnetrzne akty prawne w formie okolnikow i zarzadzen wewnetrznych. Okolniki
i zarzadzenia wewnetrzne nie posiadaja mocy przepisow gminnych.

§ 38. Projekt aktu prawnego opracowuje odpowiedni kierownik referatu zgodnie ze swoim zakresem
dziatania i przekazuje do zaopiniowania zgodnie z przepisami prawa i Statutem Gminy Barlinek. Projekt aktu
prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 39. Przepisy (uchwaly, zarzadzenia) oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych lub
w inny sposob zwyczajowo przyjety, a takze przez ogloszenie w prasie lokalnej - chyba, ze przepisy prawa
stanowia inaczej.

§ 40. 1. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okres$laja aktualnie obowiazujace przepisy
prawne.

2. Urzad prowadzi zbior przepisow gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu w Referacie
Ogolnoorganizacyjnym.

§ 41. Opracowujac projekty aktow normatywnych nalezy stosowac zasady techniki prawodawczej,
a mianowicie:
1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z prawem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice, upowaznienia ustawowego (delegacji
prawnej), a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,
3) nalezy unika¢ zamieszczenia w projekcie postanowien stanowiacych powtdrzenie przepiséw zawartych
w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione organy,
4) uktad projektow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $Scista i zwiezta bez zbytecznych zdan
pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,
5) w projektach nalezy unikac¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych i zwrotéw technicznych
niebedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna poshuzy¢ si¢ okresleniem i zwrotem powszechnie
stosowanym,
6) zawarte w projektach okreslenia dotyczace woli pracodawcy powinny by¢ redagowane w formie bezosobowej
(np. zarzadza sie, ustala sig, zatwierdza sig, orzeka sig itp.),
7) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywac takich samych wyrazow i okreslen prawnych,
jakie sa przyjete w ustawodawstwie.

§ 42. 1. Akty wlasne wydawane przez Burmistrza powinny zawierac:
1) oznaczenie (np. zarzadzenie, postanowienie, pismo okdlne i numer kolejny w danym roku kalendarzowym),
2) date podjecia: dzien, miesiac (stownie), rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,
4) wskazanie podstawy prawnej (zarzadzenie) lub odpowiedniego artykutu z Regulaminu Organizacyjnego UM,
5) tres¢ regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za wykonanie i ewentualny termin wykonania,
7) date wejscia w zycie,
8) ewentualne wskazanie aktow ulegajacych uchyleniu.

2. Wydanie zarzadzenia nastepuje z inicjatywy danej komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Komorka organizacyjna przygotowujaca akt prawny po potwierdzeniu i podpisaniu przez Burmistrza
przedktada jeden egzemplarz do Referatu Ogdlnoorganizacyjnego.
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X. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 43. Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie.

1. Korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sag w Biurze Obstugi
Interesanta, ktore przekazuje cato$¢ korespondencji do dekretacji Burmistrzowi.

2. Po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w "dzienniku podawczym" Biuro Obstugi Interesanta
przekazuje je zainteresowanym referatom - zgodnie z zakresem dziatania referatow okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

3. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w referatach z pominigciem Biura Obstugi
Interesanta.

4. Pod pojeciem "korespondencji" nalezy rozumiec:

1) pisma przychodzace z zewnatrz,
2) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne oraz inne jednostki organizacyjne.
5. Korespondencje dzieli si¢ na:
1) zwykla,
2) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe).

6. Na kazdym wplywajacym pismie zamieszcza sie w gdrnym rogu pierwszej strony (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania. Na
fakturach i rachunkach pieczatke wptywu umieszcza si¢ w géornym rogu drugiej strony faktury.

7. Kierownicy zglaszaja do Biura Obstugi Interesanta osoby upowaznione do odbierania korespondencji.

8. Odbierajac korespondencje kierownik referatu lub upowazniony pracownik referatu potwierdza jej
odbior w dzienniku podawczym swoim podpisem.

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

10. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwiazkéw miedzygminnych
oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki.

11. Pracownik Biura Obstugi Interesanta na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego
odbior na kopii dokumentu.

Xl. POSTEPOWANIE Z AKTAMI

§ 44. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w referatach i archiwum zaktadowym.

2. W referatach przechowuje si¢ akta spraw biezacych, bedacych w zalatwieniu oraz spraw zatatwionych
w roku kalendarzowym.

3. Akta spraw zakonczonych przekazuje sie do archiwum zaktadowego do 31 marca roku nastepnego.

Xll. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 45. 1. W Urzedzie obowiazuja nastepujace godziny przyjec interesantow:
1) Burmistrz i jego Zastepca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek;
Burmistrz w godzinach 8.00 — 10.00 i 15.00 — 16.30 , Zastepca Burmistrza w godzinach 10.00 - 15.00.
2) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicy referatow przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach od
poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik Biura Obstugi Interesanta.
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3. Kontrole i nadzor w zakresie organizacji przygotowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i w
wnioskow sprawuje Sekretarz Barlinka.

4. Kierownicy referatow zgtoszone skargi i wnioski sa zobowiazani rozpatrzy¢ i zatatwic z nalezyta
starannoscia, wnikliwie i terminowo zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA oraz przepisach okreslajacych
organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

5. Kierownicy oraz pracownicy referatow zobowiazani sg przyjmowac poza kolejnoscia:

1) postéw i senatoréw,
2) radnych Rady Miejskiej i Powiatu Mysliborskiego,
3) osoby niepetnosprawne.

XIll. ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§ 46. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczef woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

2) Kierownicy Referatow,

3) Dyrektorzy, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sa w formie pisemnej do Burmistrza.
3. Projekty upowaznien opracowuje Referat Ogdlnoorganizacyjny.

§ 47. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych, w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do skladania os§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem prowadzi Referat Ogoélnoorganizacyjny.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. 1. Kierownik referatu jest bezpos$rednim przelozonym pracownikow zatrudnionych w referacie.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacje pracy w referacie, porzadek,
dyscypline pracy oraz doskonalenie zawodowe pracownikow.

3. Burmistrz moze wyda¢ szczegdtowe zalecenia wewnetrzne dotyczace sposobu realizowania
postanowien niniejszego regulaminu.

4. Kierownicy referatow obowiazani sa zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow ze Statutem Gminy
Barlinek oraz z:
1) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
2) przepisami dotyczacymi zasad i form postgpowania z dokumentami niejawnymi,
3) rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

5. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktorych mowa, dolacza sie do
akt osobowych pracownika.

6. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie okreslonym dla jego uchwalenia.

§ 49. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.
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