
Zarzqdzenle nr L6l2oo9

Burmistrza Gniewkowa

zdnia 2lutego 2009 r.

w sprawie zmiany reguIaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Gniewkowie

Na podstowie drt.33 ust.2 ustawy z dnia I mqrco 1.990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr L42, poz. 1597, Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 773, poz. 984 i Nr 153,
poz, 7277 i Nr 27+ poz. 7806, Dz. U. z 2003r. Nr 80, poz. 777 i Nr 162, poz. 1.568, Nr 102, poz. 1055, Nr tj.6, poz.
7203, Dz. U. z 2005r. Nr 772, poz. 144L i Nr 775, poz. 1457, Dz. U. z 2006r. Nr 77, poz. 128 i Nr 787, poz. j.337,
Dz. U, z 2007r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 7278, Dz. I). z 2OO8r. Nr 780, poz. 7777 )
zdrzodzqm,co nasteDuiev

51.Wzarzqdzeniu Nr 20/2007 Burmistrza Gniewkowazdnia 1marca2007 roku wsprawie
regu|aminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Gniewkowie zmienionym zarządzeniami
Nr 100/2007 Burmistrza Gniewkowa z dnia 5 października 2007 roku, Nr 734/2oo7
Burmistrza Gniewkowa z dnia 20 grudnia 2007 roku oraz zarzqdzeniem Nr 97/2008
Burmistrza Gniewkowa z dnia 08 sierpnia 2008 roku wprowadza się następujące zmiany:

1. S4pkt. l  otrzymuje brzmienie:
s4.1. Urzqd jest czynny W dniach roboczych w godzinach od 700 do 1500

2. 97 pkt.4 otrzymuje brzmienie:
I 7.4. Referat Rozwoju i Promocji Gminy.

1) P.o. Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Gminy, Stanowisko ds. Projektów
Unii Europejskiej i Promocji Gminy.

2) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomościami .
3) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego.
4) Stanowisko ds. Dróg.
5) Stanowisko ds' Zamówień Publicznych.
6) Stanowisko ds. Projektów Inwestycyjnych.
7) |nformatyk, Administrator bezpieczeństwa Informacji.
8) Stanowisko ds. Remontów i Gospodarki Gruntami.

3. W 9 18 dodaje się pkt. 12 o następujqcej treści:
5 18.12. Sprawowanie funkcji urzędnika wyborczego.

4. I22 pkt.4 otrzymuje brzmienie:
I 22.4 Referat Rozwoju i Promocji Gminy.



r-

Do zadań stanowiska ds. Projektów Unii Europejskiej i Promocji Gminy, p.o. Kierownika
Referatu Rozwoju i Promocji Gminy należy:
1' Prowadzenie aktywnych działań w ce|u pozyskiwania i uruchamiania

środków finansowych dostępnych w ramach funduszy pomocowych z Unii
Europejskiej oraz z innych źródeł.

2. opracowywanie - przy udzia|e innych pracowników Urzędu - wniosków Iub
innych dokumentóW koniecznych do pozyskania i uruchomienia środków, o
których mowa W pkt. 1.

3. Promocja gospodarcza iturystyczna Gminy poprzez:
a)organizowanie imprez promocyjnych,
b)przygotowywanie materiałów promocyj nych,
c}prowadzenie strony internetoWej U rzęd u.

4. Podejmowanie dziatań w celu pozyskiwania podmiotów chętnych do
inwestowania na terenie Gminy.

5. Współpraca ze społecznościami |oka|nymi i regiona|nymi innych państw, a w
szczególności w ramach Unii Europejskiej.

6. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem czasopisma,,Gniewkorama,,.
7. Organizowanie i nadzorowanie pracy w Referacie Rozwoju i Promocji Gminy.
8. Uzgadnianie z kierownictwem Urzędu kierunkóW rozwoju gminy'

Do zadań Stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomościami naIeży:

1.zbywanie prawa wtasności, praWa użytkowania Wieczystego nieruchomości stanowiących
własność gminy.
2. Nabywanie nieruchomości niezbędnych d|a rea|izacj i zadań Gminy.
3. KomunaIizacja gruntóW.
4. Prowadzenie ewidencji gruntóW komunaInych.
5. Ujawnianie prawa własności w księdze wieczystej.
6.Sponądzanie informacji o stanie mienia komunaInego.
7. Prowadzenie spraw z zakresu użytkowania Wieczystego.
8' Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości.

Do zadań stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego na|eźy:

1' Koordynacja i obstuga dziatań zwiqzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów
planistycznych,

2. Koordynacja i obsługa dziatań związanych z wprowadzaniem zadań rzqdowych do
miejscowych pIanów zagospodarowania przestrzenne8o.



3. Przechowywanie p|anu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisóW i
wyrysów.

4. Prowadzenie i aktuaIizacja rejestru miejscowych p|anów zagospodarowania
prze$rzennego.

5. ocena zmian w zagospoda rowan iu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej
oceny.

6. Dokonywanie ana|iz wniosków w sprawie sporzqdzenia |ub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

7. Prowadzenie spraw zwiqzanych z roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z usta|eń
miejscowych pIanów zagospodarowania przestrzennego.

8. Prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowa nia
terenu.

9. Prowadzenie Ęestru deqĘji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
10. Rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne

organy administracj i  pub|icznej oraz ana|izowanie ich zgodności z usta|onvmi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

11'. opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywania prac
v studialnych iprognostycznych.

12. Ana|izowanie idiagnozowanie zjawisk społecznych igospodarczych występujqcych na
obszarze Gminy i gmin sqsiednich.
13. Wydawanie decyzj i o przeznaczeniu gruntu nieleśnego Iub nieużytku do za|esiania.

Do. zadań Stanowiska ds. Dróg na|eŻy prowadzenie spraw związanych z zarządzanem
drogami gninnymi i ulicami miejskimi oraz prowadzenie inwestycji drogowych. Zadanta te
obejmują w szczególności:
1. Przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy,

dotyczących zaIiczenia dróg i uIic do poszczególnej kategorii.
2' Projektowanie przebiegu dróg.
3. Budowę, modernizację iochronę dróg.
4, Zar zqdzanie d roga m i.

\' 
5. okreś|anie szczególnego korzystania z dróg w tym Wykorzystywania pasów drogowych na

cele niekomunikacyjne.
6. Koordynację iobsługę w wspótpracy z innymi zarządcami dróg pub|icznych.
7. Wydawanie opinii W sprawie przebiegu dróg wojewódzkich i powiatowych i w sprawie

za|iczenia dróg do w/w kategorii.
8. Wydawanie opinii W sprawie za|iczenia dróg do kategorii dróg gminnych i |oka|nych

miejskich.
g. Za|iczanie dróg do kategorii dróg zaktadowych.
10. P|anowanie if inansowanie budowy, modernizacj i , utrzymania iochrony dróg gminnych i

lokalnych miejskich.
,J.'J.' zarzqdzanie sieciq dróg gminnych i lokaInych miejskich.
12. Wydawanie zezwo|eń na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej i |oka|nej miejskiej.
13. orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej miejskiej.



14. Wydawanie zezwo|eń na |oka|izację w pasie drogowym dróg gminnych i |oka|nych
miejskich obiektóW i urzqdzeń nie związanych z gospodarką drogowq.

15. opracowywanie projektów p|anów finansowych i rzeczowych w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania dróg oraz obiektów mostowych.

16' Prowadzenie ewidencji dróg iobiektów mostowych.
17. organizowanie WykonaWstwa robót.
18. Nadzór nad wykonywaniem robót.
19. ochrona dróg.
20. Współpraca z Zarzqdem Dróg Powiatowych, Zarzqdem Dróg Wojewódzkich i Zarzqdem

Dróg Krajowych.
21. Wspótpraca z Zakładem Ener8etycznym i załatwianie spraw w zakresie konserwacji

oświetIenia drogowego'
22. Nadzór nad prawidłowym oznakowaniem dróg i u|ic.
23.Współpraca z Zakładem Gospodarki Komuna|nej i  Mieszkaniowej w

zakresie zimowego utrzymania dróg i u|ic.
24.Umieszczanie i utrzymywanie tab|ic z nazwami ul ic i  p|aców.

25.Dysponowanie środków z Funduszu ochrony Gruntów RoInych'
26.Prowadzenie dokumentacji inwestycji komunalnych.
27.Nadzór nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robót pubIicznych,

interwencyjnych.
28.Wyposażanie gruntów w urzqdzenie komunaIne.
29.Prowadzenie ewidencji dróg gminnych.

30.Nakładanie opłat za przejazdy pojazdów nienormowanych oraz kar
pieniężnych za przejazd takich pojazdów bez zezwo|enia Iub niezgodnie z
warunkami podanymi w zezwoleniu.

3J.'opracowywanie projektów p|anów rozwoju sieci drogowej.
32.Prowadzenie książek obiektów budow|anych d|a każdej drogi gminnej.

33'Przeprowadzen ie co najmniej raz w roku okresowej kontro|i stanu dróg oraz
co najmniej raz na 5 |at stanu sprawności technicznej iwartości użytkowej.

34'Sprawowanie nadzoru nad prawidłowościq pobierania optat i kar za
parkowanie pojazdu samochodowego w strefie ptatnego parkowania.

Do zadań Stanowiska ds. Zamówień Pub|icznych należy:
1'Prowadzenie postępowań dotyczących zamówień pubIicznych w zakresie

przewidzianym W ustawie - Prawo zamówień pubIicznych i przepisach
wykonawczych do ustawy.

2.Sporzqdzanie półrocznych i rocznych sprawozdań dotyczqcych udzieIonych
zamówień pubIicznych.

Do zadań Stanowiska ds. Projektów |nwestycyjnych na|eźy:
l.Opracowywa nie programu rozwoju inwestycji.



2.opracowywanie projektów pIanów finansowych dotyczących inwestycji
gminnych ianaIizy moź|iwości W zakresie źródet ich f inansowania.

3. Przy8otowywan ie kompIetnej dokumentacji do ogłoszenia i przeprowadzenia
przetargóW na wykonawstwo robót w zakresie reaIizowanych inwestycji.

4'Nadzór techniczny nad inwestycjami reaIizowanymi przez Gminę.
5.Przygotowanie dokumentacji, o której mowa W pkt 3 W zakresie

reaIizowanych remontów bieżqcych oraz spraWoWanie nadzoru technicznego
nad przebiegiem tych remontów.

6.Wykonywanie zadań wynikających z ustawy Prawo energetyczne dotyczqcych
założeń do p|anu zaopatrzenia w ciepło, energię elektrycznq ipal iwa gazowe'

Do zadań |nformatyka, administratora bezpieczeństwa informacji naIeży:
1'P|anowanie iorganizacja prac z zakresu informatyzacj i Urzędu.

, 2.Administrowanie i petnienie nadzoru nad |oka|nq siecia komputerową
\ś.f 

orazsystemamiinformatycznymizainsta|owanymiWUrzędzie.
3.Wdrażanie nowych rozwiazań w zakresie systemów informatycznych i

telekom unikacyjnych.
4'Prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz serw|su
technicznego sprzętu komputerowego.
5.Zapewnienie technicznego wsparcia dIa strony internetowej Urzędu i strony Biu|etynu
lnformacji Publ icznej.
6.Przeciwdziałan ie dostępności osób niepowotanych do systemów informatycznych, w
których przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie dziatań w przypadku naruszen W
systemie zabezpieczeń.
7'realizowanie zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych.
8.Zgłaszanie zbiorów danych osobowych do GeneraInego lnspektora ochronv

Danych Osobowych.
ę., 9.Nadzorowanieikontro|owaniebezpieczeństwadanychosobowych.

10.Zapewnienie ochrony systemów i sieci teIeinformatycznych we wspótpracy z
Petnomocnikiem Informacji Niejawnych.

11'Rea|izacja zadań zwiqzanych z budowq spoteczeństwa informacyjnego
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Do zadań stanowiska ds. remontów i gospodarki gruntami naIeźy:
l.Typowanie i nadzorowanie remontóW obiektów komunaInych W jednostkach
organizacyjnych gminy.

2. P|anowanie i rozliczanie remontóW W w/w obiektach.
3. Prowadzenie postępowania podziałowego i rozgraniczeniowego.
4. Przygotowywanie umów najmu, użyczenia |oka|i  komuna|nych.
5'  Sporzqdzanie umów dzierżawnych gruntów komunaInych.
6. NaIiczanie czynszów dzierżawnVcn.



1. W s 22 pkt.6 skreś|a się ppkt. 22.

$ 2 Schemat organizacyjny Urzędu otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem Nr 1'

5 3. ńegu|amin wchodzi w życie z dniem 01 marca 2009 roku.

4,
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