Zatacznik do Zarzadzenia Nr 133/2022
Burmistrza Miasta Bartoszyce

z dnia 30 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA BARTOSZYCE

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Bartoszyce zwany dalej Regulaminem okresla:

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

zasady kierowania Urzgdem,

strukture i1 organizacj¢ Urzedu,

zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu,

zasady 1 tryb przygotowywania aktow prawnych,

zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow,
zasady realizacji interpelacji i zapytan radnych

zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Bartoszyce.

Rada — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bartoszyce,

Komisja — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ Rady Miasta Bartoszyce,

Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bartoszyce,

Zastgpca Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Bartoszyce,
Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Bartoszyce,

Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Bartoszyce,

Komorki organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej wydziaty, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

Samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komorke
organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonego rodzaju spraw,

10) Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong

w celu realizacji zadan Gminy,

11) Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Bartoszyce,
12) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bartoszyce,



§3

1. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
2) Statutu,
3) niniejszego Regulaminu.

§ 4

1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje
zadania, jako organ wykonawczy Gminy Miejskiej Bartoszyce.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepiséw
kodeksu pracy.

3. Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy, obowigzki pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

§5

1. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy — okreslone przepisami prawa,

2) zlecone — z zakresu administracji rzgdowej przekazane na mocy przepisOw powszechnie
obowigzujacych,

3) powierzone — na podstawie porozumien z zawartych z organami administracji rzadowe;j
lub z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) pozostale — wynikajace z ustaw szczegdlnych i wydanych do nich aktow
wykonawczych oraz okreslone Statutem, uchwatami Rady 1 zarzagdzeniami Burmistrza.



Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzgdem

§6

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej,

5) ogloszenie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

6) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

8) sktadanie Radzie raportu o stanie gminy zawierajagcego m. in. podsumowanie swojej
dziatalno$ci w roku poprzednim, realizacje¢ zatozonych polityk, programow i strategii,
uchwat Rady i budzetu obywatelskiego,

9) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa,

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych,

11) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy oraz zacigganie
zobowigzan w zakresie ustalonym przez Rade,

12) kierowanie dzialaniami prowadzacymi do zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych
lub ich usunigcia na terenie Gminy, w tym wydawanie w formie zarzadzenia przepisow
porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwtoki,

13) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu obowigzku powszechnej
obrony, obrony cywilnej oraz kierowanie bezpieczenstwem na terenie Miasta.

14) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

15) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw,

16) udzielanie pelnomocnictw procesowych.

17)udzielanie informacji przedstawicielom mediow w zakresie spraw zwigzanych
z dziatalno$cig Urzedu. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do udzielania
informacji przedstawicielom mediow ustalajac zakres tego upowaznienia.

§7

1. Burmistrz moze:
1) upowazni¢ Zastgpcow lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) powierzy¢ Sekretarzowi w drodze petnomocnictwa, okreslone kompetencje w zakresie
pelnienia obowigzkow kierownika Urzedu oraz prowadzenie spraw W swoim imieniu.
2. Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Wydzial Inwestycyjny,



2) Wydziat Techniczno - Komunalny,

3) Wydziat Kultury i Sportu,

4) Urzad Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie,

5) Radca Prawny,

6) Straz Miejska,

7) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

8) Audytor Wewnetrznego,

9) Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien,

10) Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1 pozyskiwania $Srodkoéw
zewngtrznych,

11) Ochrona danych osobowych i RODO,

12) Samodzielne stanowisko ds. Zieleni Miejskiej

§8

1. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowych lub
innych przyczyn wszelkie czynno$ci nalezace do Burmistrza wykonuje Pierwszy
Zastgpca Burmistrza.

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza i Pierwszego Zastgpcy Burmistrza z przyczyn
okreslonych w wust. 1 czynnosci niecierpigce zwloki wykonuje Drugi Zastgpca
Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza 1 ZastgpcOw Burmistrza z przyczyn okreslonych
w ust. 1, czynnosci niecierpigce zwloki wykonuje Sekretarz zgodnie z wydanym
upowaznieniem.

4. Szczegotowy zakres zadan swoich Zastepcow ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

5. Pierwszy Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje nastgpujace komorki
organizacyjne Urzedu:

1) Wydziat Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego.
2) Wydziat Spraw Spotecznych, Wspotpracy i Rozwoju,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Eksploatacyjno- Technicznych.

§9

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidlowego wykonywania zadan Urzedu.
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja pracy,
2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
3) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,
4) dbanie o prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
5) kierowanie obiegiem dokumentow i trybem zatatwiania spraw,
6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i1 skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych,



6) monitorowanie zmian oraz nadzor nad aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu 1 innych przepisow wewngtrznych,

7) sporzadzanie wykazu os6b zobowigzanych do skladania o$wiadczen majatkowych,
przyjmowanie tych o$wiadczen w imieniu Burmistrza oraz wysytanie do Urzedu
Skarbowego i zamieszczanie w BIP,

8) nadzorowanie skladanych Przewodniczacemu Rady o$wiadczen majatkowych przez
radnych,

9) zapewnienie terminowego i wlasciwego przygotowania przez komorki organizacyjne
materialow na sesje Rady,

10) nadzorowanie i prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie,

11) nadzér nad przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyboréw oraz referendow
ogolnokrajowych i lokalnych na terenie Gminy,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z promulgacja aktow prawa w postaci dokumentéw
elektronicznych,

13) nadzorowanie organizacji szkolen pracownikow,

14) nadzorowanie prawidlowego 1 terminowego przebiegu ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

15) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

16) nadzorowanie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze
w Urzedzie,

17) nadzoér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej 1 organizacja egzaminu
konczacego te stuzbe,

18) organizacja praktyk zawodowych dla ucznidéw i studentow,

19) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow tzw. testament allograficzny.

20) odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem

informacji.

2.Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaja nastgpujace komorki organizacyjne
Urzedu:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
a) Referat ds. Informatyzacji Urzedu,
b) Biuro Rady Miasta.
§ 10

1. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu nadzoruje i koordynuje dzialalno$¢ Gminy,
a w szczegoOlnosci:

1) koordynuje przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

2) dokonuje biezacej realizacji dochodow i wydatkéw okreslonych uchwala budzetowa
oraz przedstawia propozycje zwigzane z ewentualng potrzeba aktualizacji budzetu,

3) przygotowuje okresowe analizy, sprawozdania, oceny i biezacych informacje o sytuacji
finansowej Gminy,

4) dokonuje kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

5) przygotowuje 1 opiniuje projekty uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla
Gminy,

6) przygotowuje 1 przedstawia Burmistrzowi projekty uchwal wynikajacych z ustawy
o podatkach i optatach lokalnych,



2.

7) monitoruje stan finansow publicznych Gminy,
8) wykonuje obowigzki gtdéwnego ksiggowego budzetu okreslone w odrebnych przepisach,
9) wykonuje zadania z zakresu finansow publicznych powierzone przez Burmistrza,
10) kontrasygnuje o$wiadczenia woli mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.
11) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej zgodnie z udzielonymi przez Burmistrza upowaznieniami,
W toku wykonywania zadan Skarbnik wspoéldziala ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Urze¢du i1 kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, kierownicy wydzialow, referatow, biur
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku pracy wspotdziataja ze
Skarbnikiem w realizacji jego =zadan, w szczegolnosci przez udostepnienie
1 przygotowywanie wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.
Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika pozostaje Wydziat Finansowy.



Rozdziat 111
Struktura i organizacja Urzedu
§ 11

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu stanowig komodrki organizacyjne uzywajace
nastepujacych symboli do oznaczania spraw:

1) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny OA
a) Referat ds. Informatyzacji Urzedu IU
b) Biuro Rady Miasta BR
¢) Ochrona Danych Osobowych i RODO ODO
2) Wydziat Finansowy F
3) Wydziatl Gospodarowania Mieniem i Planowania Przestrzennego MP
4) Wydzial Inwestycyjny I
5) Wydziat Techniczno - Komunalny TK
6) Urzad Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie USCiSO
7) Straz Miejska SM
8) Woydzial Spraw Spotecznych, Wspodtpracy i Rozwoju SWR
9) Wydziat Kultury i Sportu, KS

2. Samodzielne stanowiska pracy stanowia:

1) Radca Prawny P

2) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego ZKO
3) Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien PU
4) Audytor Wewngtrzny AW

5) Samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych i pozyskiwania ZPP
srodkow zewnetrznych

6) Samodzielne Stanowisko ds. Ekspolatacyjno- Technicznych ET

7) Samodzielne Stanowisko ds. Zieleni Miejskigj ZM

3. Burmistrz moze na czas okreslony ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu
do realizacji okreSlonych zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy w zakresie
0znaczonym w pelnomocnictwie.

4. W Urzedzie mogg by¢ tworzone state lub dorazne zespoty lub komisje do wykonywania
okreslonych zadan.

5. Stale zespoty dziataja pod przewodnictwem koordynatora zespotlu, wyznaczonego przez
Burmistrza.

6. Szczegdlowe zadania, zakres oraz tryb dziatania zespotéw i1 komisji okreslajg zarzadzenia
0 ich powotaniu.

7. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 12



Praca wydzialow oraz referatow kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci
kierownika, dang komorka organizacyjng kieruje pracownik, ktéry zastgpstwo ma
ustalone w szczegOlowym zakresie czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci lub ustanowiony zastepca kierownika.

Kierownicy komorek organizacyjnych podlegaja stuzbowo Burmistrzowi.

Kierownicy swoje zadania realizuja pod kierunkiem bezposrednio nadzorujacych ich
prace Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Kierownik komorki organizacyjnej okresla wewnetrzng organizacje, szczegoétowy wykaz
zadan, podziat pomiedzy kierownikiem, a jego zastgpca oraz zakres zadan dla
poszczegblnych stanowisk pracy.

Obowigzki kierownikéw okreslone s3a zakresem dziatania wiasciwej komorki
organizacyjnej oraz zakresem czynnosci lub tez okreslone sa w upowaznieniach do
wydania decyzji administracyjnych, jezeli prowadzone przez wydzial sprawy moga
zakonczy¢ si¢ takimi decyzjami,

Zakres czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy ustala Burmistrz,

§13

Kierownicy organizuja prace oraz sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy
kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych, koordynujg ich dziatalnos¢
z dzialalno$cig innych komorek; sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w cz¢sci dotyczacej zadan
kierowanych przez siebie komorek oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

2) dokonywanie podzialu obowiazkow pomiedzy poszczegdlnych pracownikow,
okreslanie zakresu czynnosci i ich aktualizacja,

3) zapewnienie sprawnego, kompetentnego i terminowego zatatwiania spraw,

4) wnioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach kadrowych oraz zglaszanie
potrzeb dotyczacych zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu,

5) nadzoér nad podlegltym zespolem pracownikow, nad przestrzeganiem przez nich
postanowien  Regulaminu, przepisow bezpieczenstwa 1  higieny pracy,
przeciwpozarowych, dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej,

6) dbatos¢ o powierzone mienie,

7) sporzadzanie oceny pracy podlegtych im pracownikow, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

8) wystepowanie z wnioskami o przyznanie pracownikom nagréd, awansoéw lub
wymierzenie kary dyscyplinarnej,

9) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Rada, w tym przygotowywanie odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

10) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i dwustronne przekazywanie
informacji pracownikom i zwierzchnikom dotyczacych spraw Gminy i Urzgdu,

11) zapewnienie wspotdziatania komorek organizacyjnych zakresie realizacji zadan
Gminy.

Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:

1) opracowywanie planow finansowych do projektow budzetu,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

zgodne z prawem opracowywanie decyzji i pism,

wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,

przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw,

ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

nalezyte wykonywanie obowiazkow pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy,

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych,

11) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw

przeciwpozarowych,

Kierownicy oraz pozostali pracownicy sumiennie i starannie wykonuja wszelkie zadania

ustalone niniejszym Regulaminem, okreSlone w zakresie czynnosci lub zlecone
bezposrednio przez przetozonych.

Pracownik ma prawo odmoéwi¢ wykonania polecenia stuzbowego jesli jest przekonany,
ze jest ono niezgodne z prawem.



1.

1.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu
§ 14

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy szczegdlnosci:

1) inicjowanie rozwoju spotecznego 1 gospodarczego Gminy, m.in. poprzez
opracowywanie propozycji projektow wieloletnich programéow rozwoju w zakresie
prowadzonych spraw,

2) zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

3) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej ogoélnej i zespolonej, organami
samorzadu terytorialnego i organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi w ramach rozpatrywanie skarg, wnioskow
i interwenciji,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz 1 sprawozdan wynikajacych
z obowigzujacych przepisoéw,

6) wykonanie zadan wynikajacych z uchwat Rady,

7) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

8) przygotowywanie projektow uchwat,

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta oraz kontrola tych jednostek
w zakresie wlasciwej realizacji zadan oraz prawidlowosci gospodarowania
powierzonym mieniem komunalnym i $rodkami finansowymi,

10) biezaca wspotpraca migdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie przekazania informacji, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii,

11) przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji o prowadzonym postgpowaniu
w ich indywidualnych sprawach,

12) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem zamowien
publicznych w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j,

14) rozliczanie otrzymanych dotacji na dziatania bedace w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

15) archiwizowanie dokumentacji komorki zgodnie z przepisami.

§15

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego

nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzedu poprzez obstuge organizacyjno —
techniczng,

2) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania
spraw w Urzedzie,

3) obstuga kancelaryjno — administracyjna Burmistrza,

4) obstluga sekretariatu,



5) organizowanie spotkan stuzbowych kierownictwa Urzedu,

6) rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz nadzor nad wilasciwym
obiegiem dokumentow,

7) prowadzenie punktu potwierdzajacego profile zaufane,

8) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Burmistrza,

9) prowadzenie ogdlnego rejestru skarg i wnioskow wptywajagcych do urzedu oraz nadzor
nad ich realizacja, na zasadach okreslonych w rozdziale VI.

10) prowadzenie rejestru i nadzor nad terminowym zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig miasta do stowarzyszen, fundacji
1 zwigzkow samorzadu terytorialnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem miasta z organami wymiaru
sprawiedliwosci, Policjg oraz innymi stuzbami,

13) organizacja przetargdw oraz prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych,

14) udzielanie odpowiedzi w ramach dostepu do informacji publicznej,

15) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej,

16) przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci obwieszczen sadowych,
komorniczych i innych instytucji,

17) prowadzenie wykazu podmiotow, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia wolno$ci
oraz praca spotecznie uzyteczna,

18) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych Urzedu i gminy,

19) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta Bartoszyce,

20) przygotowywanie informacji z dziatalno$ci migdzysesyjnej Burmistrza,

21) organizacja wyborow parlamentarnych, Prezydenta RP, organéw jednostek samorzadu
terytorialnego, postow do  Parlamentu  Europejskiego oraz  referendum
ogolnopolskiego
i lokalnego,

22) zaopatrzenie urzedu w materialy biurowe meble i pozostaly sprzet niezbedny dla
prawidlowego funkcjonowania urzedu,

23) realizacja zapotrzebowania na pieczatki, pieczgcie 1 tablice urzedowe oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie, na zasadach okreslonych w odrgbnym
Regulaminie,

24) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie postanowien
regulaminu oraz przedktadanie Burmistrzowi projektow zmian do regulaminu,

25) opracowywanie projektow, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz innych regulaminéw zwigzanych z zakresem dziatania Urzgdu,

26) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

27) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z zatrudnieniem,

28) organizacja i przeprowadzenie naboru pracownikow Urzedu, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych oraz kierownikow samorzadowych jednostek kultury,

29) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

30) organizowanie zatrudnienia w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy absolwenckich w urzedzie,

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu,

33) kontrola dyscypliny pracy,

34) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,



35) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych,

36) prowadzenie archiwum zaktadowego,

37) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynku
Urzedu i jego otoczenia,

38) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym $rodkami transportu,

39) przygotowywanie odpowiedzi, protestow i sprostowan do medidw na pojawiajgce si¢
informacje dotyczace pracy Urzedu.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ds. Informatyzacji Urzedu nalezy:

1) obstuga informatyczna urzedu polegajaca na:

a) rozwoju infrastruktury teleinformatycznej,

b) zarzadzaniu infrastrukturg teleinformatyczna,

C) zarzadzaniu sprzgtem i oprogramowaniem komputerowym,

d) wsparciu i szkoleniu pracownikéw Urzedu,

2) zabezpieczenie informacji przetwarzanych przez urzad przy uzyciu systemoOw
i infrastruktury teleinformatycznej,

3) administrowanie ustugami internetowymi udostepnianymi przez Urzad,

4) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

5) koordynowanie projektow teleinformatycznych realizowanych przez Urzad,

6) administrowanie i serwis systemu monitoringu wizyjnego miasta,

7) administrowanie i serwis infrastruktury wchodzacej w sktad sieci samorzadowe;]
taczacej urzad z jednostkami organizacyjnymi,

8) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wystgpowaniem o nadawanie,
przedtuzanie, uzywanie i anulowanie podpisu elektronicznego,

9) wspotpraca przy tworzeniu Polityki Bezpieczenstwa.

3. Do podstawowego zakresu dzialania Biura Rady Miasta nalezy:

1) zapewnienie obstugi administracyjno — kancelaryjnej Rady Miasta, jej komisji oraz
Przewodniczacego,

2) organizacja obrad sesji Rady:
a) rozsylanie zaproszen wraz z porzadkiem obrad,
b) kompletowanie i przygotowanie materialow pod obrady, zgodnie z ustaleniami

Przewodniczacego Rady,

C) prowadzenie listy obecnosci,
d) sporzadzanie protokotow,

3) prowadzenie ewidencji projektow uchwat,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,

5) prowadzenie wykazu radnych oraz czlonkéw komisji Rady, klubow radnych oraz
radnych niezaleznych,

6) prowadzenie ewidencji wnioskow i opinii komisji Rady,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady i rozpatrywanych
przez Radg,

8) prowadzenie Kkorespondencji wewnetrznej 1 zewngtrznej Rady, zgodnie
z kompetencjami,

9) przygotowywanie list diet radnych,



10) wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan Biura, w tym niezwloczne zamieszczanie uchwat Rady,

11) przesytanie uchwatl Rady organom nadzoru oraz do publikacji w wojewddzkim
dzienniku urzgdowym,

12) prowadzenie terminarza posiedzen komisji Rady,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow,

14) organizowanie szkolen radnych w oparciu o ustalenia Przewodniczacego Rady.

5. Do wilasciwosci stanowiska Ochrony Danych Osobowych i RODO nalezg sprawy $cisle
okreslone w ustawie o Ochronie Danych Osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz Ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

§ 16

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Finansowego nalezy:

1) stala analiza dochodow i wydatkow w aspekcie stopnia realizacji planu,

2) prowadzenie ksiegowosci Urzedu, jako jednostki budzetowej oraz organu w zakresie
planowania i wykonania budzetu Gminy,

3) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji podatkowej dotyczacej w szczegolnosci:
a) podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych i prawnych,
b) podatku od $rodkéw transportowych,
c) podatku rolnego,
d) podatku lesnego,
e) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
f) optaty targowej,

5) windykacja naleznos$ci podatkowych, publiczno-prawnych i cywilnoprawnych,

6) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw mienia Gminy, udzialdéw oraz zmian w tym
zakresie,

7) uzgadnianie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow na zadania wtasne
i zlecone,

8) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe;:
a) funduszu swiadczen socjalnych
b) sum depozytowych

10) obstuga  finansowo-ksiggowa  realizowanych  przez ~ Gming¢  projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych,

11) terminowe regulowanie zobowigzan wynikajacych z faktur, umow i innych tytutow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem naleznos$ci dotyczacych podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego 1 le$nego oraz innych nalezno$ci podatkowych
okreslonych ~ w odrgbnych przepisach,

13) prowadzenie ewidencji optat wynikajacych z zawartych uméw cywilno - prawnych
dotyczacych miedzy innymi:
a) dochodow za zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
b) dochodow z dzierzawy i najmu sktadnikow majgtkowych,



c) dochodow za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
d) dochodow ze sprzedazy sktadnikow majatkowych,

14) kontrola prawidtowosci pobierania i odprowadzania wptywow na rzecz budzetu
Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkéw i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

17) prowadzenie kontroli podatkowej,

18) sporzadzanie sprawozdan GUS wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw,

19) prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug,

20) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,

21) prowadzenie postegpowan wyjasniajacych w sprawach spornych, ewentualnych
egzekucji administracyjnych lub sagdowych od oséb prawnych 1 fizycznych,

22) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalenia stanu majatkowego os6b prawnych
i fizycznych.

§ 17

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Gospodarowania Mieniem i Planowania
Przestrzennego nalezy:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i zarzadzanie tym zasobem,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasob gminny.

3) sprzedaz nieruchomosci gruntowych i lokalowych.

4) oddawanie nieruchomo$ci w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaty zarzad,
dzierzawg i najem, uzyczenie.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zamiang nieruchomosci.

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntow uzytkownikowi wieczystemu.

7) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

8) wnoszenie nieruchomosci w formie aportu do spotek.

9) organizowanie przetargdéw dotyczacych zbywania, dzierzawy 1 najmu nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

10) ustalanie i1 aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i
trwalego zarzadu.

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nie wywigzywania si¢
uzytkownikéw wieczystych z termindéw oraz warunkow zabudowy.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci, z optatami
adiacenckimi oraz obnizeniem lub wzrostem warto$ci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci na cele publiczne.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci Skarbu Panstwa.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem shuzebnosci przesytu i stuzebnos$ci
gruntowych.

17) nazewnictwo ulic i numeracja porzadkowa nieruchomosci.

18) wydawanie zaswiadczen o sptacie wierzytelnos$ci zabezpieczonych hipoteka.



19) przygotowywanie zlecen wykonywanych dla potrzeb urzedu na ustalenie wartosci
nieruchomosci, inwentaryzacj¢ nieruchomosci, prace geodezyjne i kartograficzne oraz
opracowania planistyczne.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy oraz wspolnot mieszkaniowych; prostowanie udziatow
we wspotwlasnosci.

21) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

22) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych miasta

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podwyzszaniem i obnizaniem kapitatdéw spotkach
gminnych.

25) wspolpraca z TBS Sp. z 0.0. w Bartoszycach oraz Komisja Gospodarki Miejskiej,
oraz Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa w zakresie spraw mieszkaniowych.

26) biezaca wspotpraca z LOKUM Sp. z 0.0. w Bartoszycach w zakresie realizowanych
zadan mieszkaniowych, w szczegolnosci:

a) kontrola jakosci ustug $§wiadczonych przez zarzadce w zasobie mieszkaniowym
gminy,

b) kontrola wykonania i rozliczania rob6t w zakresie remontéw i eksploatacji,
swiadczonych przez zarzadce,

c) uzgadnianie i realizacja dodatkowych czynnosci zwigzanych z utrzymaniem
substancji lokalowej Gminy, nie obj¢tych umowg o zarzadzanie,

d) opiniowanie planu remontéw gruntownych i biezacych budynkéow komunalnych,
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza.

27) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz garazami bedacymi w
zasobach komunalnych.

28) prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty, odraczaniem terminu
platnosci oraz umarzaniem zalegtych naleznosci z tytulu najmu lokali.

29) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych.

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych z zasobu Gminy.

31) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokali z zasobéw komunalnych.

32) przekwaterowywanie 0sob z budynkow przeznaczonych do rozbiorki lub remontu.

33) prowadzenie postgpowan w zakresie zawierania i rozwigzywania umow najmu lokali
mieszkalnych.

34) wydawanie zezwolen na zamiang¢ mieszkan.

35) wyrazanie zgody na przebudowe i podnajem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

36) kontrola wykorzystania lokali w budynkach stanowigcych zasob mieszkaniowy
Gminy.

37) uzgadnianie zmian sposobu uzytkowania budynkéw komunalnych, a w szczegdlnosci:
adaptacja strychoOw i pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe, podziat
lokali mieszkalnych i uzytkowych, zmiany przeznaczenia lokali itp.

38) wspolpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi — reprezentowanie Gminy jako
wlasciciela we wspolnotach.

39) realizacja Programu Mieszkaniowego.

40) wspoltpraca z konserwatorem zabytkow.

41) wspélpraca ze Strazg Miejskg w zakresie bezprawnego zajmowania terendw
miejskich oraz kontrola prawidlowego wykorzystywania dzierzawionych



nieruchomosci.

42) ksztattowanie 1 prowadzenie polityki przestrzennej na terenie miasta

43) prowadzenie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z opracowywaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

44) prowadzenie czynno$ci formalno-prawnych zwigzanych z opracowywaniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

45) nadzor nad wdrazaniem i realizacja polityki przestrzennej okre$lonej w studium
uwarunkowan 1  kierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego oraz @ w
obowigzujgcych planach miejscowych.

46) wspotdziatanie przy opracowywaniu planow i programow zwiazanych z realizacja
polityki przestrzennej.

47) opracowywanie koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu.

48) wspoétdziatanie w zakresie opracowywania i realizacji Strategii Miasta

49) udzial w pracach komisji urbanistyczno — architektonicznej.

50) przygotowywanie materialdbw 1 analiz pozwalajacych na dokonanie oceny
aktualno$ci studium i planéw miejscowych.

51) opiniowanie zgodnos$ci projektow podziatdéw nieruchomosci z ustaleniami plandéw
miejscowych oraz warunkami okreslonymi w decyzjach o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

52) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci.

53) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

54) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci.

55) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen.

56) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang.

57)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

58) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

59) uzgadnianie opracowan projektowych w zakresie ich zgodno$ci z decyzjami
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

60) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
zwigzanych z ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, ustawgag o ochronie praw lokatoréw
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawami
pokrewnym

§ 18
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycyjnego nalezy:
1) przygotowywanie inwestycji gminnych do realizacji pod  wzgledem
dokumentacyjnym,

2) realizacja wlasnych zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy,
3) nadzorowanie realizacji prowadzonych inwestyciji,



4) realizowanie potrzeb Gminy w zakresie budowy, rozbudowy oraz modernizacji
infrastruktury technicznej,

5) rozliczanie pod wzgledem rzeczowym zadan realizowanych przy wspotudziale
srodkoéw finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi publicznymi,
przypisanych dla zarzadcy drogi,

7) wydawanie i ewidencja zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie
zZwigzanych z ruchem drogowym oraz przygotowanie decyzji na czasowe zajecie
pasa drogowego,

8) wspolpraca z zarzadcami drog publicznych i wlascicielami sieci w zakresie planow
rozwoju sieci drogowej i infrastruktury techniczne;j.

§19
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Techniczno - Komunalnego nalezy:

1) zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

2) utrzymywanie cmentarza wojennego i kwatery wojennej na cmentarzu komunalnym,

3) utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenach komunalnych,

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja
urzadzen komunalnych w zakresie: szaletow miejskich, fontann, placow zabaw,
dekoracji $wigtecznych, wiat przystankowych, stupow ogloszeniowych, koszy na
$mieci, tawek, poidetek, kurtyn wodnych i sitowni zewngtrznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sieci o§wietlenia ulicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sieci kanalizacji deszczowej lokalnych
osadnikow $ciekow, sieci melioracyjnych,

7) utrzymanie zimowe drog nalezacych do Gminy Miejskiej Bartoszyce,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami miejskimi,

9) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem miejskiej komunikacji zbiorowe;j,

10) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym: wspolpraca Panstwowa Inspekcja
Weterynaryjng oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,

11) podejmowanie interwencji w sprawach dotyczacych zngcania si¢ nad zwierzetami,

12) postgpowanie administracyjne w sprawie wydania decyzji na prowadzenie hodowli
lub utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne oraz monitoring prowadzenia
hodowli lub utrzymania ps6w ras uznanych za niebezpieczne,

13) prowadzenie rejestru psow ras uznawanych za agresywne,

14) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

15) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzgcych i ich czesci,

16) opracowywanie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i przeciwdziatania
bezdomnosci,

17) nadzoér i tworzenie gminnego systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,

19) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,



20) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

21) postgpowania administracyjne w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych 1 transportu
nieczystos$ci ciektych,

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zt6z surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami,
gospodarki odpadowej oraz wykonywania kontroli w tym zakresie,

23) realizacja programu usuwania azbestu i wyrobOw zawierajgcych w zakresie
dotyczacym Gminy Miejskiej Bartoszyce,

24) opracowanie i realizacja ,,Programu ochrony srodowiska”,

25) wydawanie i1 prowadzenie rejestru decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
1 zgody na realizacje przedsiewziecia,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na usunig¢cie drzew i
krzewow oraz nakladania kar za samowolne zniszczenie, usuwanie, drzew i krzewow,

27) nadzor nad zadaniami zleconymi Zaktadowi Ustug Komunalnych,

28) wspolpraca ze spotkami komunalnymi oraz innymi podmiotami w zwigzku z
realizacja ustug w zakresie wodociagéw i kanalizacji, oczyszczania, zieleni miejskiej,
cieplownictwa, lokalnego transportu zbiorowego, innych potrzeb komunalnych.

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Eksploatacyjno-
Technicznych nalezy:

1) bezposrednia wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta, w szczegdlnosci z Wydziatem
Techniczno — Komunalnym oraz Gospodarowania Mieniem i Planowania
Przestrzennego,

2) realizacja programoéw ochrony srodowiska ( np. Czyste Powietrze),

3) zarzadzanie drogami gminnymi, wewng¢trznymi w zakresie kontroli nawierzchni drog
oraz zlecanie napraw i remontow czastkowych,

4) kontroli stanu nawierzchni chodnikéw, zlecanie napraw i remontow,

5) utrzymanie oznakowania poziomego przejs¢ dla pieszych,

6) utrzymania istniejagcego oznakowania pionowego i poziomego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem szyldow i reklam w pasie
drogowym drég gminnych publicznych oraz na terenach stanowigcych mienie
komunalne,

8) realizacja polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie procedur odszkodowawczych
w zakresie realizowanych zadan nawierzchni drog i chodnikow,

§ 21

Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego i Sprawy Obywatelskie nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow urodzen,
aktow malzenstw i1 aktow zgonow,
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru uznan,



3) sporzadzanie protokotow i przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowa
przyjecia uznania ojcostwa,

4) sporzadzanie protokotow i przyjmowanie o$wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie
nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspoélne dziecko,

5) sporzadzanie protokotow i przyjmowanie oswiadczen o zmianie nazwiska pierwszego
dziecka pochodzacego z matzenstwa,

6) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia lub imion
dziecka w ciggu 6 miesiecy od dnia sporzadzenia aktu urodzenia,

7) udzielanie odmowy przyj¢cia o$wiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka,
jezeli wybrane imi¢ lub imiona s3 w formie zdrobniatej lub maja charakter
o$mieszajacy lub nieprzyzwoity lub nie wskazuja na pte¢ dziecka, kierujac si¢
powszechnym znaczeniem imienia,

8) nadawanie dziecku imienia z urzedu jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia
dziecka,

9) informowanie rodzicow dziecka o sporzadzeniu aktu urodzenia z urzedu,

10) powiadamianie organow sadowych o urodzeniu dziecka przez maloletniag matke w
celu, ustanowienia opiekuna prawnego,

11) powiadamianie wtasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca,

12) przekazywanie do wlasciwych organow dowodow osobistych i paszportow,

13) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego,

14) przyjmowanie zapewnien od nupturientow o braku przeszkod prawnych do zawarcia
malzenstwa,

15) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

16) wydawanie zgody lub odmowa na zawarcie zwigzku matzenskiego poza siedzibg
Urzedu Stanu Cywilnego,

17) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wyltgczajacych zawarcie
malzenstwa, o ktorych mowa w art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

18) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo
za granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

19) sporzadzanie protokotdw i przyjmowanie oswiadczen malzonkow rozwiedzionych
o powrocie do nazwiska, ktore nosili przed zawarciem matzenstwa,

20) udzielanie odmowy przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wydania
zaswiadczenia o braku okolicznoSci wylgczajacych zawarcie malzenstwa, wydania
zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigca od dnia kiedy osoby,
ktére zamierzaja je zawrze¢ zlozyly kierownikowi urzedu stanu cywilnego
zapewnienie, sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 1 3
Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, wydania za§wiadczenia stwierdzajacego,
ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,

21) sporzadzanie projektow wnioskow o nadanie Medalu za Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie,

22) organizowanie 1 celebrowanie uroczystoSci jubileuszy dtugoletniego pozycia
malzenskiego i 100- lecia urodzin,



23) sporzadzanie karty zgonu w cze$ci przeznaczonej dla administracji cmentarza,

24) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

25) transkrypcja aktow urodzen, matzenstw, zgonéw sporzadzonych za granica,

26) rejestracja urodzen albo zgonéw, ktore nastgpily za granica i nie zostaly tam
zarejestrowane oraz urodzen, malzenstw albo zgondéw, ktore nastgpily za granica,
jezeli w danym panstwie nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

27) odtwarzanie, prostowanie oraz uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

28) uniewaznianie aktow stanu cywilnego oraz wzmianek dodatkowych,

29) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnoSci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

30) wydawanie z rejestru stanu cywilnego: odpiséw zupeilnych i odpisow skroconych
aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, zaswiadczen o stanie
cywilnym,

31) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

- prawomocnych orzeczen sagdow,

- ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

- odpisow aktow stanu cywilnego,

- protokotow sporzadzanych przez kierownikéw urzedow stanu cywilnego albo
konsuléow z czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja
dotaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

- odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentdéw
pochodzacych od organdw obcego panstwa, niewymagajacych uznania, innych
dokumentoéw majacych wplyw na tres¢ lub waznos$¢ aktu

32) zamieszczanie przypiskow o innych aktach stanu cywilnego,

33) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

34) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

35) wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra
wlasciwego do spraw wewnetrznych o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu
urodzenia dziecka urodzonego na terytorium Rzeczypospolitej Pospolitej oraz o
zmiang numeru PESEL,

36) meldowanie noworodkow po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka,

37) wymeldowywanie 0s6b zmartych po sporzadzeniu aktu zgonu,

38) anulowanie numeru PESEL,

39) przygotowywanie sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci urzedu stanu
cywilnego,

40) aktualizowanie danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego,

41) usuwanie niezgodnosci danych zamieszczonych w rejestrze PESEL,

42) przekazywanie danych statystycznych do Gtownego Urzgdu Statystycznego,

43) prowadzenie korespondencji z zakresu wlasciwosci urzedu stanu cywilnego,

44) potwierdzanie kopii za zgodno$¢ z oryginatem dokumentoéw stanu cywilnego,

45) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowe;j,

46) prowadzenie rejestrOw spraw realizowanych w urze¢dzie stanu cywilnego,



47) prowadzenie, konserwacja i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

48) przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

49) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji ludnosci,

50) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz
przygotowywanie decyzji w sprawie wymeldowania, zameldowania, uchylenia
czynnosci materialno-technicznej zameldowania i decyzji o0 umorzeniu postgpowania,

51) prowadzenie zbioru danych ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,

52) $wiadczenie ustug, w tym wydawanie zaswiadczen w zakresie dokumentacji ewidencji
ludnosci,

53) udostepnianie danych z: ewidencji ludnosci, Rejestru Dowodow Osobistych,
dokumentacji dowodow osobistych,

54) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w prowadzeniu prac
przygotowawczych zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw 1 konsultacji
spotecznych,

55) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

56) sporzadzanie spisow wyborcow,

57) przygotowywanie decyzji o wpisie do stalego rejestru wyborcow,

58) swiadczenie ustug w zakresie dokumentacji dowodow osobistych,

59) sporzadzanie wykazoéw, meldunkow, sprawozdan i danych statystycznych z zakresu
wykonywanych zadan,

60) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow,

61) przygotowywanie odpowiedzi na petycje,

62) obstuga wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
63) udzielanie informacji o przedsigbiorcach z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
istniejacej przed CEIDG, ktorzy zakonczyli swoja dziatalnos$¢ przed 1 lipca 2011 r.,
64) wydawanie odpisow decyzji o wykre$leniu wpisu z ewidencji dziatalnosci

gospodarczej, dotyczacej dziatalnosci zakonczonej przed 1 lipca 2011 r.,

65) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

66) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie cofnigcia 1 wygaszenia
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

67) prowadzenie zbioru danych udzielanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

68) wspolpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami funkcjonowania placowek handlowych
ustugowych i gastronomicznych,

70) prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami innymi niz hotelarskie i prowadzenie ich
rejestru,

71) wydawanie licencji na transport drogowy takséwka,

72) kontrola w zakresie spelniania wymogow bedacych podstawa do wydania licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka,

73) prowadzenie zbioru danych udzielanych licencji na wykonywanie transportu
drogowego,

74) wydawanie za$wiadczen dotyczacych wykonywania regularnych przewozoéw osob
w transporcie zbiorowym,



75) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie cofni¢cia licencji na
wykonywanie transportu drogowego,
W zakresie swego dzialania Wydzial wspotpracuje z administracjg rzadowsa, Rzadowym
Centrum Informatycznym PESEL, Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, Policja,
Straza Miejska, Inspekcja Transportu Drogowego oraz innymi organami i urzedami.

§ 22

W strukturze organizacyjnej Wydziatu Spraw Spolecznych, Wspotpracy i Rozwoju znajduje
si¢ Bartoszyckie Centrum Informacji Turystycznej (BCI).

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatlu Spraw Spotecznych, Wspodtpracy i Rozwoju
nalezy:

1) monitoring i ocena realizacji Strategii Rozwoju Miasta Bartoszyce,

2) wdrazanie, monitorowanie i aktualizacja Programu Rewitalizacji Miasta Bartoszyce,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Miasta Tytutow . Honorowy
Obywatel Miasta Bartoszyce" i  Zastuzony dla Miasta Bartoszyce" oraz prowadzenie
kroniki zastuzonych obywateli dla Miasta,

4) opracowywanie, analizowanie planéw finansowych dotyczacych realizacji zadan
Wydziatu,

5) opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci MOPS,

6) wydanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych, kontrola przestrzegania
wydanych decyzji,

7) przygotowywanie i prowadzenie konkurséw ofert na zadania wtasne Gminy w zakresie
ochrony zdrowia 1 opieki spotecznej realizowane przez organizacje pozarzadowe
i zwigzki wyznaniowe, a takze przygotowywanie uméw na realizacje zadan
publicznych oraz nadzor nad ich realizacja,

8) wspolpraca ze stowarzyszeniami realizujagcymi zadania Gminy z zakresu zadan
wydziatu,

9) organizacja wydarzen i przeprowadzanie procedury przyznawania wyroznien, tytutow
I innych form wyrdzniania w obszarze opieki spotecznej i ochrony zdrowia,

10) prowadzenie i aktualizowanie tematycznej strony internetowej w zakresie spraw
wydzialu, dokumentowanie wydarzen,

11) monitorowanie, aktualizowanie oraz nadzor nad realizacja programow
dotyczacych rozwoju i upowszechniania ochrony zdrowia oraz dziatan zwigzanych
zopieka spoteczna,

12) wspoétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz z innymi instytucjami
1 organizacjami prowadzacymi dziatalno§¢ zwigzana z ochrong zdrowia i opieka
spoteczng w zakresie pozyskiwania niezbednych danych i informacji celem
przygotowywaniaopinii, stanowisk, projektow, programéow, itp.,

13)realizacja polityki prozdrowotnej Miasta, w zakresie ochrony zdrowia,
przeciwdziatania patologiom spolecznym oraz kreowania dzialah na rzecz osob
niepetnosprawnych,

14) nadzor nad pomoca spoteczng, m.in. strefg wsparcia rodziny i systemem pieczy
zastepczej,

15) wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogodlnopolskich kampanii



edukacyjnych w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

16) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacj¢ projektow o tematyce
prozdrowotnej oraz z zakresu opieki spotecznej,

17) rozwijanie ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta na rzecz mieszkancow,
przedsigbiorcéw i inwestorow,

18) prowadzenie dziatan strategicznych i operacyjnych, nastawionych na poznanie,
generowanie i zaspokajanie potrzeb mieszkancoéw oraz podmiotéw gospodarczych,

19) koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem glownych kierunkéw
rozwojowych, przy wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, spotkami i innymi instytucjami i partnerami,

20) koordynacja wspotpracy Gminy z przedsigbiorcami z uwzglgdnieniem sektora mikro,
matych i $rednich przedsigbiorstw oraz jednostek szczebla ponadgminnego w zakresie
marketingu gospodarczego,

21) gromadzenie informacji danych ekonomicznych dotyczacych Gminy, w tym
przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania ocen, prognoz
i informacii,

22) wspOlpraca zwigzana z prowadzeniem strony internetowej poswigconej
przedsigbiorczosci z baza informacyjng nt. m.in. firm lokalnych, ofert i propozycji
wspolpracy, nieruchomosci, wspotpracy z osrodkami badawczo-rozwojowymi,

23) organizowanie wydarzen promocyjnych krajowych 1 zagranicznych oraz
wspotudzial w organizacji przedsigwzig¢ promujacych Gming, w tym potencjatu
turystycznego poprzez organizacje Oraz uczestnictwo w roznego rodzaju
wydarzeniach, targach, festiwalach, itp.,

24) wspotpraca w zakresie promocji Gminy z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, stowarzyszeniami, innymi organizacjami i instytucjami,

25) przygotowywanie i opracowywanie, merytoryczne i graficzne, wydawnictw,
materiatéw, produktéw promocyjnych 1 turystycznych Miasta, z wykorzystaniem
roznych metod i technik promocyjnych, w tym sieci internetowej,

26) promowanie atrakcji i produktéw turystycznych Bartoszyc i okolic przy wspolpracy
z branzg turystyczng, podejmowanie inicjatyw zwigzanych z tworzeniem marki Miasta
Bartoszyce,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu
Miasta Bartoszyce,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem Gminy do stowarzyszen, zwigzkow
1 porozumien migdzygminnych oraz spraw zwigzanych z przystgpieniem do
migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych, narodowych 1 regionalnych oraz
wystapieniem z ich struktur w zakresie dzialalno$ci wydziatu,

29) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z miastami partnerskimi, w tym aplikowanie
o fundusze zewngtrzne, w zakresie wspotpracy partnerskiej,

30) koordynowanie i inicjowanie dzialan zwigzanych z aplikowaniem o $rodki
pomocowe/zewngtrzne w zakresie promocji, turystyki, realizacja oraz rozliczanie
projektow w tym obszarze tematycznym, promocja projektéw unijnych realizowanych
przez Gming,

31) obstuga oficjalnych delegacji krajowych i zagranicznych,

32) planowanie, koordynacja i nadzor nad kampaniami promocyjnymi,
informacyjnymi I spolecznymi z wykorzystaniem



internetowych narzedzi komunikaciji,

33) wspotpraca przy prowadzeniu i aktualizowanie oficjalnej strony internetowej
Urzedu oraz BCI,

34) wspolpraca z mediami w zakresie biezacej informacji i obstugi dziennikarzy,

2. Kierownik wydziatu moze pehic jednoczesnie stanowisko rzecznika prasowego.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

Do zadan i kompetencji Bartoszyckiego Centrum Informacji Turystycznej (BCI), nalezy:

udzielanie informacji w zakresie prowadzonej bazy noclegowej i gastronomicznej,
rekreacyjnej w Bartoszycach i okolicach a takze wojewddztwie warminsko -
mazurskim, udzielanie informacji w zakresie ustug transportowych, przewozow
krajowych

i zagranicznych; udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych Gminy i regionu,
wspotpraca z branza hotelarska, gastronomiczng, agroturystyczng w zakresie ich
promowania, wspotdziatania, informowania turystow 0 ich dziataniach (takze
w jezyku angielskim, niemieckim 1 rosyjskim),

wspoéldziatanie przy tworzeniu i aktualizacji bazy firm, instytucji otoczenia
biznesu,

prowadzenie warsztatéw komputerowych dla oséb bezrobotnych oraz na wniosek
0sob zainteresowanych (stowarzyszenia, osoby indywidualne),

pomoc osobom bezrobotnym, niepelnosprawnym w przygotowywaniu dokumentow
aplikacyjnych,

opracowywanie nowych ofert turystyczno — rekreacyjnych.

wspotpraca z Regionalng Organizacja Turystyczng w Olsztynie oraz Warminsko-
Mazurskim oddziatem PTTK w zakresie informacji turystycznej oraz innymi
branzowymi instytucjami,

promocjaisprzedaz materiatow 0 charakterze upominkowo - promocyjnym Gminy,
podejmowanie inicjatyw 1 przedsiewzie¢ zwigzanych z promocja Gminy,
udostgpnianie w punkcie BCI aktualnych przewodnikdéw, map, katalogdw oraz
plakatow informacyjnych, itp.

10) opracowywanie sprawozdan i statystyk z dziatalnosci BCI.

§ 23

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Kultury i Sportu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie, analizowanie planéw finansowych dotyczacych realizacji zadan
Wydziatu,

opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalno$ci instytucji kultury i BOSIR,
prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

wspotpraca z jednostkami kultury i BOSiR w zakresie opracowywania rocznego
kalendarza najwazniejszych imprez Kkulturalnych, patriotyczno — religijnych
I sportowo - rekreacyjnych odbywajgcych si¢ na terenie Gminy, wspotpraca przy
ich organizacji,

przygotowywanie i prowadzenie konkursow ofert na zadania wtasne Gminy w zakresie



kultury, sportu i rekreacji realizowane przez organizacje pozarzgdowe i zwigzki
wyznaniowe, a takze przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan publicznych oraz
nadzor nad ichrealizacja,

6) wspolpraca ze stowarzyszeniami realizujacymi zadania Gminy z zakresu zadan
wydziatu,

7) inicjowanie, organizacja dzialan upowszechniajgcych kulture, kulture
fizyczng, rekreacje, w roznorodnych formach organizacyjnych, w tym
wspieranie organizatoréw imprez kulturalnych isportowo-rekreacyjnych,

8) organizacja wydarzen i przeprowadzanie procedury przyznawania wyrdznien, tytulow
I innych form wyrdzniania w obszarze kultury i sportu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidéw 1 nagrod
sportowych,

10) promowanie potencjalu kulturalnego i sportowego miasta w kraju i zagranicg oraz
wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami w tym zakresie,

11) prowadzenie i aktualizowanie tematycznej strony internetowej w zakresie spraw
wydzialu, dokumentowanie wydarzen,

12) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie rozpowszechniania dziatan
Gminy,

13) redakcja oraz wydawanie biuletynu informacyjnego,

14) prowadzenie dystrybucji oraz rejestru udostgpniania gadzetow 1 materialow
promocyjnych miasta,

15) nadzér nad merytorycznym  przygotowaniem  materialdow  promocyjnych
i informacyjnych przez inne wydziaty,

16) prowadzenie archiwum cyfrowego z wydarzen kulturalnych, sportowych,
okolicznosciowych,

17) nadzoér graficzny i merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami, produktami
promocyjnymi, przygotowywanie projektow umow i zlecen w tym zakresie,

18) opracowanie projektow graficznych materiatow turystycznych promocyjnych
Gminy w postaci: plakatow, zaproszen, banerow, grafiki wykorzystywanej na
stronie internetowej serwisu miasta, dyplomow, ulotek, itp.,

19) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony internetowej Urzedu,

20) wspotpraca z mediami w zakresie biezacej informacji i obstugi dziennikarzy.

§ 24

Zakresu dzialania Stanowiska ds. Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysowego
1. Do podstawowych zadan Inspektora ds. obronnych i1 zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej,

2) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja zadan wynikajacych z Planu Obrony
Cywilnej,

3) kierowanie organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania
(SWA) oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO) o zagrozeniach,

5) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek zagrozen czasu
pokoju i wojny,



6) przygotowanie podmiotow leczniczych miasta na potrzeby obronne panstwa
(ZMSz),

7) przygotowywanie realizacji zaciemniania i wygaszania o$wietlenia,

8) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych,

9) organizowanie i przygotowanie do dziatania oddziatéw Formacji Obrony Cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,

10) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

11) opracowanie i prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru,

12)realizacja 1 aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Bartoszyce”,

13) logistyczne zabezpieczenie potrzeb Obrony Cywilnej,

14) zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany sprzetu OC, srodkow technicznych oraz umundurowania,

15) rejestracja zgloszen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu
Miasta z niewypalow i1 niewybuchow,

16) udziat w planowaniu i wykonywaniu przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem
gotowosci obronnej,

17) wspotpraca z Wojskowag Komendg Uzupelnien,

18) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

19) prowadzenie postgpowan w zakresie uznania zolnierzy za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

20) prowadzenie postgpowan w zakresie rozpatrywania wnioskow o utraconym
wynagrodzeniu za odbyte ¢wiczenia wojskowe dla Zotnierzy rezerwy,

21) opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb
Wojewody,

22) opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania w zakresie
bezpieczenstwa 1 zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej na terenie
miasta,

23) reklamowanie osob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

24) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem $wiadczen
osobistych i rzeczowych w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie rejestrow, planow i zestawien,

25) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

26) monitorowanie zagrozen, prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej w miescie
oraz prowadzenie akcji informacyjnej dla ludnosci,

27) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja zadan z wynikajacych z Miejskiego
Planu Zarzadzania Kryzysowego,

Inspektor ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego peini jednoczes$nie funkcje

Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Do Jego

podstawowych zadan i czynnosci nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie ,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,



3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

nadzor nad ochrong informacji niejawnych,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,
opracowanie planu ochrony Urzgdu oraz nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajagcymi informacje
niejawne,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

10) opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,
11) opracowanie wykazoéw stanowisk oraz rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze

faczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych.

§ 25

1. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Burmistrza
I Rady,

akceptowanie pod wzgledem prawnym uméw i porozumien zawieranych przez
Gming,

prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, samorzagdowymi,
kolegiami odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym 1 Sadem
Najwyzszym,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza lub Gminy w
postepowaniu  sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow statutéw i regulaminow,
udzielanie pracownikom wyjasnien 1 informacji dotyczacych obowigzujacych
przepiséw prawnych,

udzial w negocjowaniu warunkdw umow 1 porozumien zawieranych przez Gming,
opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym
projektéw umow 1 porozumien

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych,
informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy), odpowiednio: Burmistrza,
Zastepcow, Sekretarza 1 Skarbnika oraz kierownikdéw komorek organizacyjnych o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym gminy,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu (komoérek) w przestrzeganiu prawa
1 skutkach tych uchybien.

2. Radca prawny ma prawo domagaé¢ si¢ od pracownikéw Urzedu wszelkich wyjasnien
1 dokumentow, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien nalezy:



1. Nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomantii,

2) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe i uzaleznienia od
narkotykoéw, pomocy psychospolecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed
przemocg w rodzinie,

3) zwickszenie dostepnoSci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0séb
uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw,

4) wspomaganie dzialalno$ci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

5) kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy,

6) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisOw okreslonych art. 131
1 15 ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci oraz wystepowanie przed sagdem w
charakterze oskarzyciela publicznego,

7) przygotowanie projektu, realizacja i rozliczanie miejskiego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz programu przeciwdziatania
narkomanii.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

3. Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych oraz narkomanii i stanu zasobow
w dziedzinie ich rozwiazywania.

4. Przygotowywanie wspodlnie z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
1 przedktadanie Burmistrzowi Miasta:

1) projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych na dany rok,

2) projektu preliminarza wydatkowania $srodkoéw na realizacje Programu,

3) projektu sprawozdania z realizacji Programu.

5. Oglaszanie 1 prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegolnych zadan
w ramach Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych:

1) Dbiezaca koordynacja i nadzor nad tymi zadaniami,

2) przygotowywanie umOw z organizacjami pozarzagdowymi na zadania realizowane
w ramach Miejskiego Programu, kontrola wykorzystania srodkéw przeznaczonych na
realizacj¢ programow,

3) rozliczanie finansowe zleconych zadan instytucjom i organizacjom pozarzgdowym
oraz wlasnych w ramach Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

6. Planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdzialania narkomanii
w Bartoszycach.

7. Wspolpraca z organizacjami 1 instytucjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania problemow alkoholowych o raz przeciwdziatania przemocy.

§ 27



Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9

organizacja zamowien publicznych,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamédwien publicznych,

wspotpraca z Urzegdem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o zamoOwieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i
zapytan sktadanych do organow UZP,

koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem uméw sporzadzanych
w ramach zamodwienia publicznego, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli
projektow umow przed przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

kontrola poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
przeprowadzeniem procedury zaméwienia publicznego,

przygotowywanie regulamindw wewnetrznych dla procedur z zakresu zamdwien
publicznych, nie objetych zapisami ustawy,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
pozyskanych funduszy zewngtrznych,

pozyskiwanie informacji o mozliwosciach finansowania dziatan Gminy i jej jednostek
organizacyjnych ze §rodkdéw zewngtrznych krajowych i zagranicznych (projekty tzw.
twarde 1 migkkie), analiza pod katem mozliwosci pozyskania dofinansowania,

10) monitorowanie terminu i rodzaju naboru wnioskéw,
11) przygotowywanie informacji, wnioskow o ptatno$¢, sprawozdan rozliczen i raportow

z przebiegu oraz realizacji projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie,

12) monitoring i biezaca kontrola stanu realizowanych projektéw, z udzialem funduszy

zewngetrznych,

13)analiza i1 ocena strategicznych dokumentow gminy pod katem mozliwosci

dofinansowania w ramach funduszy zewnetrznych, przygotowywanie propozycji
zmian do tych dokumentéw pod katem pozyskiwania srodkow zewnetrznych zrodet
finansowania, w tym z Unii Europejskiej.

§ 28

Do wlasciwosci Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy okreslone w ustawie o finansach
publicznych.

§ 29

Do wiasciwosci Strazy Miejskiej naleza sprawy okreslone odrebnym Regulaminem
Organizacyjnym Strazy Miejskiej przyjetym Uchwatg Rady Miejskiej w Bartoszycach.

§ 30

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Zieleni Miejskiej nalezy:
21) organizacja utrzymania czystosci i porzadku na terenach komunalnych w miescie

Bartoszyce,



22) realizacja zadan Miasta w zakresie zasobow zieleni miejskiej — prowadzenie nadzoru
nad jej urzadzeniem i utrzymaniem,

23) organizacja utrzymania letniego drog, chodnikoéw, parkingéw, placow,

24) opracowywanie koncepcji zagospodarowania krajobrazu na terenach komunalnych,

25) opracowanie perspektywicznych i okresowych programoéw rozbudowy i konserwacji
terenow zieleni,

26) koszenie i grabienie trawnikOw na skwerach i parkach, na terenach be¢dacych
wlasno$cig Miasta, obejmujacych: pasy drogowe ulic, tereny o charakterze
wypoczynkowo — rekreacyjnym tj. parki, place,

27) zabiegi pielggnacyjne roslin ozdobnych, nasadzenia kwiatow jednorocznych,

28) przygotowywanie zapytan ofertowych, materiatow przetargowych w zakresie
prowadzonych spraw,

29) przygotowywanie i nadzor nad realizacja umow na nasadzenia uzupelniajace na
terenach zieleni,

30) kontrolowanie prawidtowosci i terminowosci oraz jako$ci zabiegéw pielggnacyjnych
na terenach objetych umowami,

31) ustalanie zakresu i sposobu wykonania prac pielggnacyjnych,

32) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku zniszczenia terendéw zieleni,

33) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie zieleni miejskiej,

34) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie utrzymania
1 rozwoju terenow zieleni.



Rozdzial V

Zasady i tryb przygotowywania aktow prawnych

§ 31

Projektami aktow prawnych w niniejszym regulaminie sa:

1) uchwaly Rady,

2) zarzadzenia Burmistrza.

Projekty aktéw prawnych przygotowuja kierownicy wilasciwych pod wzgledem

merytorycznym komorek organizacyjnych lub kierownicy jednostek organizacyjnych

zgodnie z planem pracy, na podstawie polecenia Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy

w przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych

uregulowan prawnych.

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz

redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika komorki organizacyjnej — w zakresie poprawnos$ci merytorycznej
propozycji zawartych w projekcie aktu prawnego,

2) Radcy Prawnego — w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan i zgodnosci
z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,

3) Skarbnika — w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywotywacé bedzie skutki finansowe.

Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby

komorek organizacyjnych, Burmistrz wyznacza komorke koordynujaca prace oraz

nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.

§ 32

Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedhug techniki legislacyjnej okreslonej
przepisami prawa.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy kierowaé si¢ nastepujacymi
zasadami:

1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujacym ustawodawstwem,



2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego,

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych.

Dla projektow uchwat nalezy zataczy¢ sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie.

Uzasadnienie powinno w sposob jasny 1 wyczerpujacy, zwiezty i konkretny ujmowac

argumenty przemawiajace za celowoscig wydania aktu oraz zawiera¢ podstawe prawng

jego wydania.

Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca aktu.

§ 33

Projekt uchwatly po akceptacji Radcy Prawnego, podpisuje Burmistrz a nastepnie jest on
przekazywany Przewodniczacemu Rady za posrednictwem Biura Rady.

Opinie 1 wnioski komisji Rady dotyczace projektu uchwaly przekazywane sa
niezwlocznie Burmistrzowi przez Biuro Rady.

W przypadku, gdy wynika to z przepisow, badz tez, gdy wymaga tego charakter i waga
normowanej danym aktem sprawy, projekt po wczesniejszym przedstawieniu
Burmistrzowi nalezy uzgodnic¢ z zainteresowanymi komisjami statymi Rady.

W przypadku, gdy projekt zawiera postanowienia naktadajagce na inne komorki
organizacyjne, organy lub instytucje okreslone obowiazki, nalezy uzgodni¢ stanowiska
zainteresowanych stron.

Projekty aktow w sprawach wywotujacych skutki finansowe powinny by¢ uzgadniane ze
Skarbnikiem.



Rozdziat VI

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 34

Przedmiotem skargi moga by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez Urzad lub jego pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub shusznych
interesOw obywateli, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie spraw.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmacniania praworzadnosci, usprawnienie wykonywania zadah Miasta i zapobieganie
naduzyciom, ochrony wiasnosci spolecznej, lepszego zaspokajania potrzeb spotecznos$ci
lokalnej.

§ 35

Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatrujg 1 zalatwiaja:

1) Burmistrz lub Zastgpcy Burmistrza — w sprawach objetych zakresem dziatania
Gminy,

2) Burmistrz — w sprawach skarg i wnioskow na pracownikow Urzedu,

3) Sekretarz, Skarbnik i1 Kierownicy komorek organizacyjnych — w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci podleglych im komorek organizacyjnych.

Interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskoOw przyjmuja:

1) Burmistrz lub Zastepcy Burmistrza we wtorek kazdego tygodnia w ustalonych
godzinach,

2) Sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu lub ich zastepcy oraz
pracownicy Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu,

§ 36

Skargi na ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw Urzedu
rozpatrywane sg przez Burmistrza.



Skargi na Burmistrza 1 dziatalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych 1 ich
kierownikow przekazywane sa Przewodniczacemu Rady celem przedstawienia do
rozpatrzenia przez Radg. Do skarg dotacza si¢ wyjasnienie Burmistrza lub
kierownika jednostki organizacyjnej na okolicznos$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.
Skarge na Radg¢ lub przewodniczacego Rady, wnoszone za posrednictwem Urzedu,
przekazywane sg celem rozpatrzenia wojewodzie lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej
(w zakresie spraw finansowych).

§ 37

Skargi i wnioski moga by¢ wniesione ustnie do protokotu, w formie pisemne;j, i podlegaja
rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno —
Administracyjny.
Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokol przyjecia, w
ktérym odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokot podpisuje wnoszacy sprawg oraz przyjmujacy
zgloszenie.
Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku
wydzialow, Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz wyznacza komorke
koordynujacg zbadanie i zatatwienie sprawy.
Kierownicy maja obowigzek natychmiastowego zgloszenia do Wydziatu Organizacyjno —
Administracyjnego skarg i wnioskow, ktore wptynety do Urzedu z pominigciem tego
wydziatu w celu ich w rejestracji.

§ 38

Zatatwienie skargi 1 wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny stosownie do dyspozycji Burmistrza, jednego
z ZastepcOw Burmistrza lub Sekretarza zleca wlasciwym komorkom 1 jednostkom
organizacyjnym przygotowanie dokumentacji 1 projektu odpowiedzi na skarge lub
wniosek.

Odpowiedzi na skargi i wnioski udzielane sg w formie pisemnej i zawierajg wyczerpujaca
informacj¢ o wynikach rozpatrzenia sprawy, dokonanych rozstrzygnigciach oraz
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow wraz z informacja o podjetych srodkach
zaradczych.

Odpowiedz ma skarge lub wniosek podpisuje Burmistrz lub w razie jego nieobecnosci
Zastepcy Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

Oryginal odpowiedzi przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego.
Kontrole oraz biezaca koordynacje w zakresie rozpatrywania i1 zatatwiania skarg
1 wnioskow w Urzedzie sprawuje Sekretarz. W przypadku powtarzajacych si¢ uchybien
w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow Sekretarz informuje Burmistrza przedktadajac
stosowne wnioski.



Rozdziat VII
Zasady realizacji interpelacji 1 zapytan radnych
§ 39

Interpelacje 1 zapytania radnych kierowane sg do Burmistrza i ewidencjonowane przez
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

Po dekretacji Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza lub Sekretarza przekazywane sa
wlasciwym rzeczowo komorkom lub jednostkom organizacyjnym celem ich realizacji.
Pracownicy merytoryczni w danej sprawie przygotowuja wyczerpujaca odpowiedz
1 przedktadaja do podpisu Burmistrzowi, po uzyskaniu aprobaty kierownika, a nastgpnie
nadzorujacego Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, z zachowaniem 14-
dniowego terminu liczonego od dnia przekazania interpelacji lub zapytania przez
Przewodniczacego Rady.

Jeden egzemplarz odpowiedzi kierownicy przekazuja niezwlocznie do Wydzialu
Organizacyjno - Administracyjnego w celu kontroli oraz odnotowania w rejestrze
sposobu jej zatatwienia.

Interpelacje, zapytania oraz odpowiedzi na nie przedktadane sa3 w formie pisemne;j
1 podawane sa do publicznej wiadomo$ci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Urzedu.

Nadzor nad realizacjg spraw, o ktorych mowa w ust.1 sprawuje Sekretarz.



Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 40

1. Burmistrz Miasta podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, instrukcje wewngtrzne, regulaminy, pisma okolne, okolniki,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

wystapienia 1 odpowiedzi kierowane do organdéw wiadzy panstwowej, administracji
rzadowej 1 samorzadowe;j,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspotpracy
zagranicznej,

akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajagce oswiadczenia woli w zakresie
zarzadu mieniem Miasta,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracyjnymi,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
11) uzasadnienia do projektow uchwat Rady,
12) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza

oraz  w stosunku do ktorych nie zostalo udzielone imienne upowaznienie.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1 — 6, 10 - 11 mogg by¢ podpisywane przez

Zastepcow Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika na podstawie udzielonych upowaznien.

Kierownicy komorek organizacyjnych parafuja dokument przed przediozeniem go do

podpisu przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

W uzasadnionych przypadkach dotyczacych umow lub porozumien wymagana jest opinia

i akceptacja Radcy Prawnego.

§ 41



Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych maja zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowos$ci, a szczegdlowy zakres reguluje odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

Szczegdtowy zakres upowaznien do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania
reguluje zarzadzenie Burmistrza, wydane odpowiednio dla kazdej komorki
organizacyjnej urze¢du.

Pracownicy Urzedu wydaja decyzje w imieniu Burmistrza na podstawie imiennego
upowaznienia, ktére moze by¢é w formie zarzadzenia Burmistrza. Upowaznienie
wydawane jest na czas okreslony albo nieokreslony, wygasa ono z dniem cofnigcia lub
rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem.

Rejestr upowaznien prowadzi Wydziatl Organizacyjno — Administracyjny.

§ 42

Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie, w tym
obieg, rejestracje, znakowanie spraw, reguluja przepisy w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Korespondencje przyjmuje sekretariat, ktorego pracownicy uprawnieni sg do
przyjmowania lub  wysytania przesytek. Korespondencja rejestrowana  jest
w elektronicznym dzienniku korespondencji.

Kierownicy komorek organizacyjnych po zapoznaniu si¢ z tre$cig korespondencji
wplywajacej do komorki, przekazuja ja na wlasciwe merytorycznie stanowiska pracy.

W komorkach organizacyjnych obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.



w

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 43

Kontrola Urzedu oraz jednostek organizacyjnych jest prowadzona zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewng¢trznej zatwierdzonym przez Burmistrza lub na podstawie
statutow

i regulaminéw organizacyjnych obowiazujacych w jednostce organizacyjne;.
Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Sekretarz.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
Whnioskowanie o zmiang lub uzupelnienie regulaminu nast¢puje za posrednictwem
Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

W przypadku natozenia na Gmin¢ zadan, komorki organizacyjne wskazane przez
Burmistrza obowigzane sg je realizowa¢ do czasu zmiany Regulaminu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego
Regulaminu oraz do stosowania jego zapisOw przy realizacji swoich obowigzkow.
Kierownicy komoérek organizacyjnych obowiazani s3 zapozna¢ pracownikdéw
z postanowieniami Regulaminu niezwlocznie po jego wejSciu W  zycie,
a nowozatrudnionych niezwtocznie po podjeciu przez nich pracy.

Upowaznienia 1 pelnomocnictwa wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
zachowujg moc, o ile nie sg sprzeczne z niniejszym Regulaminem.

Regulamin podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Miasta Bartoszyce
/-1 Piotr Petrykowski



