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BURMISTRZ

niALRS PISKIE] Zarzadzenie Nr 245/1/2012
Burmistrza Biatej Piskiej

z dnia 13 kwietnia 2012 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 218/1/09 Burmistrza Bialej Piskiej z dnia 22 grudnia 2009 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r,,
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) — Burmistrz Biatej Piskiej zarzadza, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 218/1/09 Burmistrza Biatej Piskiej z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej dokonuje sig nastepujgcych zmian:

1. w§ 19 dodaje sie punkty 84 i 85 w nastepujgcym brzmieniu:

,,84. Realizacja obowiazku prowadzenia metryki kaizde] sprawy administracyjnej
wynikajacego z uregulowan wprowadzonych ustawg z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zmiany
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U.
z 2011, Nr 186, poz.1100).

85. Realizacja ustawy z dnia 1 kwietnia 2012 roku o jezyku migowym i innych srodkach
wspierajacych komunikowanie sie {Dz. U. z 2011 r, Nr 209, poz. 1243) w zakresie
udostepnienie ustugi dla osdb stabo styszacych oraz gluchoniemych za pomoca $rodkow
wspierajgcych komunikowanie”.

2. w § 20 dodaje sie punkt 56 w nastepujgcym brzmieniu:
,, 56. Realizacja obowiazku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej wynikajgcego
z uregulowan wprowadzonych ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zmiany ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U.
z 2011, Nr 186, poz.1100)".

3. w § 21 dodaje sie punkt 42 w nastepujacym brzmieniu:

,,42. Realizacja obowiazku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej
wynikajacego z uregulowan wprowadzonych ustawg z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie
zmiany ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2011, Nr 186, poz.1100)".

4. w§ 22 dodaje sie punkt 37 w nastepujgcym brzmieniu:

,,§ 37. Realizacja obowigzku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej
wynikajgcego z uregulowan wprowadzonych ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie
zmiany ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2011, Nr 186, poz.1100}".

5. w § 23 dodaje sie punkt 28 w nastepujgcym brzmieniu:

., 28. Realizacja obowigzku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej
wynikajacego z uregulowan wprowadzonych ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie
zmiany ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2011, Nr 186, poz.1100)".
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6. dotychczasowe brzmienie § 24 zastepuje sie nowym sformutowaniem w brzmieniu:
,,§ 24. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1. Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i pobyt czasowy.

2. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

3. Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego.

4.Prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spiséw wyborcow.

5.Udostepnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego.

6.Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci.

7.Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

8.Przekazywanie dyrektorom szk6t informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji

dziecii mfodziezy w wieku 3-18 lat.

9. Prowadzenie postepowarn wyjasniajgcych i orzekanie w sprawach meldunkowych.

10.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwigzanych
z ruchem ludnoéci.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych
zbioréw.

12.Udzielanie przedsiebiorcom wszechstronnej pomocy przy wypetnianiu wnioskdw oraz
informowanie ich o biezacych przepisach prawnych dotyczacych dziatalnoéci gospodarczej.

13.Weryfikacja ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskéw CEIDG-1 o wpis, zmiang wpisu,
zawieszenie, wznowienie oraz wykreslenie dziatalno$ci gospodarczej pod wzgledem
formalnym.

14.Potwierdzanie tozsamoéci przedsiebiorcdw, ich statusu w przypadku cudzoziemcow oraz
potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecia od przedsigbiorcy wniosku CEIDG-1.

15.Przeksztatcanie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskéw CEIDG-1 na forme
elektroniczng i przesytanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, prowadzonej w systemie teleinformatycznym przez ministra wiasciwego
do spraw gospodarki, z wykorzystaniem profili zaufanych.

16. Wzywanie przedsiebiorcéw do skorygowania lub uzupetnienia wnioskow niepoprawnych.

17. Archiwizowanie wnioskéw CEDIG-1 w wersji papierowej i elektronicznej oraz
dokumentacji z nimi zwigzanej.

18.Wspotpraca merytoryczna z Ministerstwem Gospodarki — Departamentem
Administrowania Obrotem oraz Departamentem Gospodarki Elektronicznej — w zakresie
problematyki formalno — prawnej funkcjonowania Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze].

19.Przygotowywanie zaéwiadczen o historii podmiotéw zarejestrowanych

i wyrejestrowanych z ewidencji do dnia 31 grudnia 2011 r.

20.Wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

21.Prowadzenie ewidencji wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

22. Prowadzenie postepowania w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, cofnigcia zmiany
lub stwierdzenia wygasniecia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

23.Wydawanie licencji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

24.Kontrola przedsiebiorcéw prowadzacych transport drogowy taksowka w zakresie
spetnienia wymogow bedacych podstawa do wydawania licencji.

25.Prowadzenie ewidencji wydanych zezwoler na sprzedaz detaliczng napojow
alkoholowych.

26.Prowadzenie postepowania w sprawach wydania, odmowy wydania, cofnigcia
i wygasniecia zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, w tym
dokonywanie ogledzin punktéw sprzedazy oraz przygotowywanie materiatéw do Gminnej
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Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

27. Wydawanie zezwoleri na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy oraz prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzane;j.

28.Wydawanie decyzji 0 odmowie, wygaszeniu lub cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

29.Naliczanie naleznych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz
prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej.

30.Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych zawierajacych powyiej 4,5 % alkoholu ( z wyjgtkiem piwa) przeznaczonych
do spozycia poza miejscem | w miejscu sprzedazy.

31.Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji obiektow prowadzacych ustugi hotelarskie
w zakresie nalezacym do wiasciwosci gminy.

32.Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury.

33.Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler albo zakazem organizowania
imprez masowych kulturalnych i sportowych.

35.Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych.

36.W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

3) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone", "poufne", "tajne",

5) przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Burmistrza, wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" lub "poufne”,

6) przechowywanie akt zakoriczonych postepowar sprawdzajgcych, prowadzonych
w odniesieniu do 0s6b ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi

taczy sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnicg stuzbowa,

7) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktdrej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
osohowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujgce, ze nie daje ona rekojmi zachowania
tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego,

8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

9) wspdtdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami
Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

10) prowadzenie kancelarii niejawnej,

11) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

12) doreczanie korespondencji niejawnej w obrgbie Gminy Biata Piska,

13) przekazywanie korespondencji niejawnej upowainionym pracownikom Urzedu,

14) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatdw zastrzezonych, poufnych

i tajnych przez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

15) archiwizacja dokumentow niejawnych,

16) nadzdr nad ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje

niejawne,

17) nadzdr nad wprowadzaniem zalecen Stuzb Ochrony Paristwa dotyczacych bezpieczeristwa

teleinformatycznego,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

19) opracowywanie szczegétowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
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teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentow niejawnych,
20) kontrola poprawnoséci wprowadzonych przez uzytkownikdw systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii.

37. Realizacja obowiazku prowadzenia metryki kazde] sprawy administracyjnej wynikajacego
z uregulowari wprowadzonych ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zmiany ustawy

Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa {Dz.U.z 2011,
Nr 186, poz.1100)".

7. w § 25 dodaje sig 111 12 w nastepujacym brzmieniu:
,,11. Wydawanie dowoddw osobistych.
12. Realizacja obowigzku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej wynikajacego
z uregulowan wprowadzonych ustawg z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zmiany ustawy

Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa (Dz.U.z 2011,
Nr 186, poz.1100)".

8. w § 26 dodaje sie punkt 11 i 12 w nastepujgcym brzmieniu:
,,11. Uczestnictwo w pracach Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego i realizacja zadan w zakresie:
1) pomocy osobom, rodzinom, grupom problemowym i $rodowiskom dysfunkcyjnym
w przezwyciezaniu ich problemaéw,
2) podejmowania dziatari pomocowych i interwencyjnych w momencie zaistniatego problemu,
3) wspobtdziatania z innymi podmiotami przy rozwiazywaniu problemow i przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie,
4) rozpowszechniania informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy
w srodowisku lokalnym.
12. Realizacja obowiazku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej wynikajacego
z uregulowan wprowadzonych ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zmiany ustawy

Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa {Dz. U.z2011,
Nr 186, poz.1100)".

9. w § 272 dodaje sie punkt 17 w nastepujacym brzmieniu:
,,17. Realizacja obowigzku prowadzenia metryki kazdej sprawy administracyjnej wynikajacego
z uregulowan wprowadzonych ustawg z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie zmiany ustawy

Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2011,
Nr 186, poz.1100)".

§2.
Kierownicy referatéw Urzedu Miejskiego w Biate] Piskiej majg obowiazek zapozna¢ w terminie 14 dni
od daty wejécia w zycie postanowien niniejszego zarzadzenia, pracownikow referatu z trescig

niniejszego zarzadzenia oraz zapoznawac nowo zatrudnionych pracownikow przy podjeciu przez nich
pracy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposGh zwyczajowo przyjety.
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