
zanądzenle Nr 100/2009

Burmistrza Gniewkowa

zdnia 18 sie.pnia 2009..

w sprawie zmlany regu|amlnu organiza.yinego UEędu MIejŚkiego w Gniewkowie

\ź (Dż. U' .,@1|, Nl14,, paz, 1s91' Dż. u' Z 2@2|' N| 23, paz 22a Ńr 62 w' 55& Nr 113' pdz' gs4' N| 153'

61'Wfatądzeni !Nr2o/2oo7Burminża Gnlewkowaf dń ia 1marca2oo7rokuWspraw €
re3u|afoinU Ór€ańizacyjn.so uEędu Miejskiego w Gniewkowie fmieńionvń zanadzeniami
Nr 1oo/2o07 BU rnistźa Gniewkowa f dńia 5 paździe.nika 2oo7.oku, Nr 134/2oo7
BUrmGtża Gniewkowa zdnia 208rudńia2oo7roku, Nr9z2oo8 Burńisiża Gniewkowa z
dnia 0asierpnla 2003 |oku, Nr 1612009 Burmistża Gniewkowa z dnia 02 |utego 2oo9 roku ,

. Nr5'2009 Burnlsvza Gniewkowa z dnia 15 maja 2oo9 rÓku wprowadfa się ńasiępujące

1 '  97ph'  1otrzymu]e bżmienie:

5 7. 1. Rele fr t o ry a n i z d e yj Ao.Ad ń i n k ł dcyJ n y :

r) sbnowtkods.obstusisekera aru,
2) stanowtko ds. ewidenĆji ludnoki,
]) slanÓwkko ds' fażądfania kryŹyśowego,o.hronyIudności oraŹ p'poż.
4)  9 ld1ołńrod '  o rya  |o\ . :gosooda ' ' ' " i  J t r ry 'o ,łdĘ,
5) stanowiskodś' obslugi oĘanóWGminy,
6) stanowj5|.o ds. kŹdrÓraz BHŁ
7) stanowiska ds' obŚ|!8i k|ienta ,
3] P.a cowni.y Ó bs|ugi i adm h kl ra cyjn o.grspÓ da rey'



57 pkt.2 otżymuje bumienie:

s 7'2' R4efat FiĄansowr

3' 97 pkt'4 otżymuje btm]en]e
' z.4 Relłot Rewolu 1 P|Óńocii Gn]"y
1) P'o' xiercwnlkRefeEtu Rozwoju ] PńńocjiGminy,
Eurcpejskiej i pomocji Gminy.

, ,lsu|owiskodś' GÓśpodd'{iN eful baÓnidTi
v  } ] s | anoa i 5 r od ! 'Go . poda ' ( ! P Łe j 1 . 1ń . l ' Bd 'wo j J

:l]stanowiska ds' lśjęgowoścj budżÓtowej,
2] stanolviska ds' ł}Dia.u i księgowośĆi podatkowej,
3l sranowisło ds. podatk! vAT,
'D stalowisko ds' płaĆ i ubezpieczeń'
5] stanowiskods'obsłucilas'
6] sbnowisko dŚ' jnwesr'cii' kredytów i dek.eEcji'

4)stanowkkÓds' 0ró3.
5) sta nowisko ds- famówie ń Pub|i.hvch '
6) stanowiŚka ds' Proj.któw ]nwesrycyjny.h'
7) |dfonaly|! Adm|niślator Bezpiecf eńśwa hformtrji'

i'- 9 22 pkt' 1Ótżymujebnmieni.:
, 2 2.1' Re|erut o |g ż ń i,z.yi n o. A d ni n i śhcyj n y :

stanowisko ds' Prcjektów Unii

Do fadań stanowkka ds' obsfug| s.kcta atu na|eży Źapewnienie obs|Uc| ol €aniŹa.yjń.j
Bumklrfowi zastępcy Bulńis1na isekretaźÓwi, a w5zczegó|nosc':

1' Wysylanie i rofdfielanie korcspondEncjinazewnąlrf i wewnątrz Użędu'
2' P rÓwa d.e nie ewiden.ji korespond e nĆji.
3' Prowadfeńie rejest.u skarg' wńjosków petycjl ońz innych pism wpłVwających do Ulzędu.
4' Prenumemta dasopism idfi €nnlkóW użędowy.h.
5' Nadzórnad pż.chow}vaniem p]eeęci u żędowy.h '
6' Prcwadfenie rejest|ów k.r1d.ogowy.hśamoĆhodów5|użbowych'
7. Pźyjńowanie lnteresantów fg|asfają.ych pety.je, śkargi i Wnioski otf organifoMnie kh

kontaktów f Bumistżeń, zastępcą BumiŚtża |ub sekretanem bądź kielowanie lch na
ł'|aściwe śbńowiska pm.y'

3. obnusa pocrty elektronicrnej.

Do fadańŚt.nowi{a ó' |wid.ń.i| Ludnoin t|e'y wV /ego rok

1' Rejestncja danvch o miejscu pob}tu stalego oraŹ łalowego osób,
2' ReFstEcja dańy.h o modfanlaĆh' zgona.h, fmianach danych 4odnie z ustawą o ewiden.ji

3. Pżygotowywaniedecv.jidotycfą.ych ewidencji |Udnoś.i.
4. sphwozdawdość,fakresu€wJdeicji udności'



Prowadf eni. s1alego rejeslu Wyborców d|a gń]ńy Gniewkowo'
wydawan]e pofwÓleń na pftprowtsdfenie zbiórki pub iĆfnej'
Prcwadf enie 5plaw f żakresU f gromadf eń oraf bezpieczeńŚtwa imprez masowy.h,
wykonywanle .zynnośc] fwiąanych z powśfe.hnYm obowiązkiem obrÓny ońz
wspó|dfialanie w tych sprawach ż olgadami woFkowym]'
Prowadf enie spraW,wiąf any.h. obowiąf kiem posiadan]a dowodU 05obkte€o'

Do fa&ń sta.owiska ds' Dżiała|ności Gospodarcfej, |(u|tu.v i ośwlaty na|eł:

1' Prowadzenie sprawu rk.esu wychoWtsnja wvzeźwości i pże.jwdzia|ania a|koho]żmow]'
2' Rea ifacja fadań uynikających ż Uśtawy o pże.iwdfiahniu narkomańi i u{awY

pż€.iwdziałaniu pżeńo.y w rodf inid
3. Plowódzenie ewiden.ji p'Pds ębio.ców'
4. wydawanie fefwo|eń na śpżedaż napojówalkoho|owych
5' TWożenie wdrunkówrożwojU inlMucji i p acówek upow9echniania kUhury.
6' Plowad,enieśpEw zwiąenych f f!ńkcjonowaniem targów] taGowhk miejskich'
7' oĆhrona dóbr kuiury iabytków'
3' Rea ifacja fadań Ókreś onych wpżepiśó.h prewa wfak€sje oświaty]wychowania.

oo fadań sianowkka ds. ob9łu8l organów Gmlny na|eł fapewnienie obnugi adminiśracyjnej
Rady i jej kÓm 5ji oraf spraw kance|aryjnotechn anych a ws.fegó noki:

oo fadań stanowkka ds' zarząd.an|a Kryfysowego, o.hr.ny Ludnoś.i, oraf P.poż' n.|eźy:

x ReaIizacja fadań zfakesu obrÓńy cywinej.
2. Plowadfeniespmw dÓtyaących fażądania kryzysow*o ] ochronyIudnÓą]'
3' P|owadzenie magażyńU oc'

01\ i1'olńa1 11w1y(!
5' Prowadfeniekóncelari tajnej'
6' PlÓwadzen]e ca|ośc] spcWdotycfących akcji kurieukiej'
7' Prowadfenie5pGw f akeśU och@|y pżeciwpożarowej
3' Koordynacja fadań zfakesu ochlonyfdrowia na telenie ńia5ta igminy'
9. RraIDa.ja zadań w akresje ku|turyfifydnej'
10' WspółpraĆa f organizacFmi pÓfaEądowymi'

1,Pżygotoqwaniewewspó|pm.yzwłaściwymińerytorycfniestanowGkamimaterialów
dÓt}Qący.h plojektów u.hwał Rady]iej komisjioGz innych młeritsłóW na posiedżenh iobladyrych

2' Pże.hÓwywan e zgodn]e zobowiąfująĆą instrukcją kan.e]aryjną u.hwa|podejmowany.h pnef

3. PżekażYłanie żapÓłednclweńseketa atu koleśpondencjidojodRad'jejkońGjioraf

4'Pżygolowywan]. hateriałów do projektóW p]anów Rady i jej komńji'
5' Podejmowańie oynności oGan facyjny.h żwiąfanYch z pnep|owadfeniem sesjii febrań,
posiedżeń, spotkań Rady i jej komiŚji'
6,Protokolowańie sesj], posjedfeń' zebBń ] śpÓtkań'
7' Ptowadzen e rejestfu u.hwali]nnych postanowień RadYorafjej kÓmiśjj'



3' Prowadfenie rEestru wnjosków, żapytań iinteQe acjiskhdanych pżef radnych'
9' Pbwadzenie ar.h]wum Źak|adoweEo'

Dofadań st.nowkka ds. xadroraf BHP na|eżv:
1 Prowadfenie sprawpreownicży.h,wiążanych zf awielan em i rcżwiąfywanień UmóWo pracę'
2'PmwadzenieakosobowychpracownjkówU[ęduorazkierownjkóWjednostekorsanifacyjnych

3'Wspólpru.a pty dokonywan u okeśowych o.en pracown(Óu
a. obnuga admininracyjna naborów na śónowkka Użęo|qe.
I.So ddYo'Ba1u fd'o^.iet5. eSod
6'PrÓwadfenie spraw f fakresu bezp]e.feńnwa jhigieny prdcy'
7.Współplaca z Powiatowyn Użędem Pracy W splawach fwiąfanYch f bełoboc]om ńateren]a

3. Aktua|iacja5trony iitemetowej Uu ędu'

Dozadań stanowisk d9' obsfugiklienta ńa|€źy:

1,Udzie anie informacjio procedulach ?alatwianió spGwomfo żakresie dfńłan a posŻĆfegó|nych

2' pnyjńowan]e isphwdzaniĆ pod Wzg ędem popreWnokidokumentów skhdanych pzez k|ientóĘ
rejestrowanie spEwolaz n e,włÓcfne p2ekafywań]e kh do refe.alówisamod.ie|nych sanowisk

3' Wydawanie druków i niefbędnych dokUńentów'
4' zaÓpatr}vanie Utędu w niefbędnyspżęt iw}posażenie w tym materióv biurcwe ikance|aryjne'
5' Wspólpru.a f jednostkami pońocnicfymi sminy'
7'Prowad!enie 5pEw f wiąanych z orgańkacją wybolóW soft ysów i ńd 50leckich'

Do zadań PÓcowńlków obs|ugl , AdministEcvjnośoslodakfych na]eży adminisnżcyjrc€ospoda@a
Óbnug. UĘdJ, a w3e€€ó no<i]

l'Utr4mul]. po''ądh i cąśo4ci { pomi6f*nieh
2'Prowadzenie adapb.ji, remontów i napreWońf bNefueF budynku Użędu, pońie'adń

3.Pobi.rónie oplaiy1argowej na targoWiskach m ejŚkich'
4.Rozno9enie koreśpond€ncji na terenie ńiasta'

5' 922 pkt 2otżymujÓ bżńjenie:
ś 22.2. Relefut Finon'owy,
Do Ddań sianowisk d9' KŚięgowoś.i Budżetow€J na|eźv:

1'K5ię8Ówanie Śyntetycf ne i ants|ityc,na do.hodów bJdżetowycŁ'
2'TerminowY zwot niewykożyśanYch dÓbcjj budźelowvch'
3'Powadf enie ewiden.]i |okat ierminowych i papielów wańościowy.h'
4'ProWadf anje k5ięgowołi w akesje łodków tMalYch w tym wyposaf en'a.
5'DokÓnywan]e wyreny łÓdkóW trwaly.hi nalicańie umoEĆń iamońyfacjiłodków tfualych
6.Pzepbwtsdante i ror icanje inwentaryD.li.
7,X5ięgowanie syntrtvdne i ana ityczne wydtstków budźetowych



3'PrÓwadfen'e }sęgÓwo(i śvntetyonej i ańa'ly.f ner nWP5tvc
9P 'ow.o r .1 " l l i ę cowox ' !  ?a . ' e  "p . ' . . a .^ ' - ' aa . . " t ros i cwroo  ow"d ,e  F "d idł  j  ' s ' oł

Do ,adań stańowisk ds'Wvmiaru i(sięgowołi Podalkowej na'efv:
1 \^'ymiat podatków ioplat]oka nych,
2'Prowadfsie rejełiu plfypisU odpkóWzobowią4ń podatrowych,
3'Prcwadzenie ewiden.ji kań gospodaretw i nielu.homoś.i
4  %rcdsd1"  l " |dwu| i e  ' r ' o5  ow o  Jd f  ó .1e  L | c  |  śdłUłv
pooa1a.h o op|ab(h |ol Ż|nv.h
5'Pżeprowtsdf anie kontro|i podatkowej w ter.n e'
6.Plowadzenie 5pmwfwiąanych f (RUs'
7'rcięgowanie do.hodów pÓdatkowy.h

: ' :Ą / , ' d{ ' ł "mon  lh ' ' t y .  Ib^ t r \ . o1d^.^ ' '  ł . a l ' . q "u /q  poo . t ' o '
oĘv50w i in |asen tDw

10'Prowadćnie 5prewedawaości w zakres]e udzie|Ónej pomo.y publcf nej.
l l i ' "9'- ""Po"" t"", '

13, Powadfenie spraw f bkresu fw|otu podłku akcyżowego.
14' ProwadżEnje 3praw zwią,any.h z ubeżp]ec,onj.m majątkU,

Doadań slanowkka d5. Podarku VAT na|eł:

1'prcwadPnie reJełrułkupów isplŻedtsżyd a ce óWewidenciipooa(u VAlÓrazjego loz|k,anie'
2'wv51awńn]efukU.,

]':'::.d]:. " .:. otao'od ' u .dltst Lofie|Ó1e' oonorypuoI one] d a p2edśiebio(ów

: : " , ' .  
, . ' " " " "  * " " ,  , . '  , ,  odTe . rpa r \  wc

] tsroWadfen e sprawozdawaości
6'Prowadf enie lpEw z żkresJ zFss l P(zP'

Dozadań stanowkka ds. P|ac iUbefpieeeń należy:
1'spożąd?anie ]ist pb. i prowadfenie kartotek atobkowych olalownIKou

3'spÓeądbnie umówf]eceń i umów o du elo
4'Ro'icanie podat|Q dochÓdowego od osób ńf vcznvch,

:.:1:l.,!ż1e 
."1t:o,| 1 d d p'a'ou l row fd.Lo' ioT.t w kńalh

b'WYdawanie zaśw tsdcf €ń o wynagrÓdzeniaĆh iprowadfen e reie!.u'
7.NaIiczanio dodatkowego wyntsgrodżen a ro-nego

' lponądfan e pianow linansowy.h doly.Żą.y(h p|a.
10'!pożądtnie 3pEwof dawąo('

DoŹdań stanowiśka d5. obsługi Kasyna|eźv:

1Wyp|aĘBotówlowe ' śpoĘądEn e lapÓftow l.śÓŃv(h

: j r j ' ] J . . "* "* '* ' * ' 1 ' t r Ó ' oa |e{Óo ' a l dgÓ r ó ' dpoho td7odo 'o4do 'en ' egÓ l os{



3,Prowadf enie księgi drukóW ściś|ego ?arachowania'
l  W}d" !an"  i ' o1 ' "a1"  tw i l . l '  ec i / ra1|  Joefp"c 'ą iosy ih  d|a( . |on .ow. o dż i  i o . o . Ó ł1 l ów '  | a ł  d JoBo
natury, bi|etów płkinsowvch wraz f plowadżeńiem kięgidrukóW ścrsbgo aru;howmh'.l|a Vw

5'E|ektonic,ne pżekazywanie wYnagrodżeń do banku i pÓzo5talYch phtności'
6'Prowadfenie i akua|izacja rejeśfu depozytów kasowych'

oo fadań stanowlska ds' lnw.stycji, (r€dytów i D€krct..jl naleł:

1'Roz icfanie ana|itYcfńe inwesty.ji i Ufgadnianie Ź sYntetyką'
7 voLąd7ar" d' ios owo Ledvl/ | po l' '' fe vlony tnJ lowe]
3'P|Ówad,eńie ewidencji anaIitycf nej i Śyntetyenei konta depoz}tów
4'spożądf anie spmwozdawcf ości i bi|ansu f b]oi.f eEo jednoŚtki'
5'Pżygo|owywanie fattur i innych dokumentóW do f aplaty'
6.Ksiegownie koetowe faktuf .

5' 5 22 pkt'4 otzYmuje btrńieiie:
s.Refefut Rożwoju i P|ohoej| 6ńiny.

Douadań sranowkka ds. PrcjektówUn'iEurcpejsklejiPlomo.j|Gńiny, p'o. kl.tÓwnika Ref.htu
Rozwoju i Promo.ji Gn|ny d6]eł|

1'ProwadzenietsktywnychdfiahńWceupożyskiwanhiuru.hamianiaśrcdkówfinanlowych
dÓśtępnychw ńmach fundU'y pomocowych f Unji Europejskiejorazf innychźródel'
2'opńĆoW}wanie- p2yudfiaIg innych pra.owników UEędu.wniÓ5kówIub]nny.h dokuńentóW
konleany.h do pofyskania i Uruchomienia łodków, o których mowa w pkt' 1'
3'PrÓmocja gośpodalcf a i lurystyana 6ń jny,
4'Pod.jmowa e dfia|ań wce|u pÓfyskiwania podńiotów chętnYch do inwenowania na tercnie

s.wspólpreca fe śpołeanościamiiÓkaInymilregonaInymiinnyĆh państw, a w 9czegó|nÓściw

6' Prowadzenie spńW zwiąf any.h f wydawanień aasopisma "cniewkomńa,,.7. oBanżÓwan e inadforowan]e pńcy w Refera.ie Rozwoju iPrÓmocjiGminy'
3' UfEadnianie f kie|ownictwem Unędu kierunków rof woju gminy.

Doż.dań siańÓwiska ds. GÓśpod.rk| Nieruch omoś.lań i n a |eży:
1' zbywanie pmWawlasnoś.l, praWa uźytkowania wieży9tego n]erU.hÓmościŚanowiących y.'la5ność

2'Nabywani € nieluchomok]ńiezbędnych d d rea i:acjiżadtsńGm ny'

4,Powadf .ńie ew]dencji gruntów komunalny.h'
5'UFwnianie plawa własności W k5iędŹewieczyŚtej'
6'spożądrnie infomac]i o stan]€ mienia końJna nego'
7' Prowadfenie spcw f bkresu uźytkowaniewiecfY{ego'
3' G0spÓdarowanie gminnym ża5obem nieruchomości'

g



c ' o@wdd7" ' epo*ęÓÓ id idood1d|oł .go 'o 'E i o1 . ' . ' | oueg
10. Pżygotowywanje umów najmu, uźy.fen]a ok'i komuna|ny.h'
11' spożądf an]e umów df ieEawny.h gluntów komuna|nych'
12' Na|ic4nie cf ynęóW d,irżawnych'

9ozadaństanowiska ds' Gospodalki pĘeśżennej i RofwÓju |oka|ńeso na| €ży:
1'Koordyna.ja iobsłUga dfiahń związany.hfopinioMniem iuf8adnianiem dokumrntów

2.KoordYnacF iÓb5luga dżiałań zwiąbnych zwpmwadzaniem fadań rfądÓWYch do ńieFcowy.h
p|anow bBÓ9podarowtsnia pżełżennego'
3'Pżechowywańie p anu żgo5podarÓwania pnełnennecoobfuYdawanie odpisów iwyrysów,
a.Prowadf enie i aktualiza.ja lejenru mieF.owych p|ańóW f ago!poots
5'oĆena zmhn wfagospoda@waniU pEeltżenńym Gminy ip'ygotowanie wy| kóW tejo.env'
6'Dokonywanieanaif wnioskówwsprewielponądfenió |ubzmMDy'l
ż3gospodalowania pżestĘenne3Ó'
7.Plowadzen]e spraw,wiąfanych z roideniami finŻn50Wymi wyńikającyń] f usta eń ń ejŚcowyĆh
p|anow agospoda|owania pżestaennego'
3'Prowadfeniesprawfw ąfanych f UstalanieńWarunkówfabudowy] facospodalowan a ierenu'
9 opracou,ywatria p.ogmńówgospodarcfych, wtyńWykonywania p|anówśludia|ny.h i

10'Ana]ifowónie idiagnofowan]e fjaWisk Śpo| €dnych igospodarcfych wYstępujący.hnaob*aEe

11' Wydavańie decyfjiÓ p2eznaeeniugruntU nie|eśnego Iub nieużńku dÓ fa|esienja'

Do adlń slano{islra ds- Dróg ie|eł]
1'zanadżnie dro€ańi gminnymi i UIkani ńiei5kimi'
f  U .1 -d1Ad 'ogg f r r y ' 1 t | '  | .md1 lo^  {  ńe . c i e  g r ' F
3, oĘanifacja i befpieaeństwÓ ruchu na drogach'
4' Nadfól nad budową ikon5erwacją d.óggminny.hl u|ic, mÓstóW, p a.ów, chodnikówolaż nódfór

5' P@wadf enie oceny nanu oznakowania dlóg
6'WydaWaniÓ ,efwo|Ćń na fajęcie paę drogowego dngi gminnej i |oka|nej m ejskiej,
7' Prowadf enie ewidencji dróg i obie|ft w mÓltowych'
3'wśpólpmca ffakładeń EneĘetydnym Wżakes e oświedenia drogowego.
g'Wspólpraca f Pzeds]ębiońlwem Komuna nym Wfake5ie fińowego utr.ymanh dróg iU|].,

Do f adań stanowlska dś' f amówień Pub|ionv.h na|eźy:
!,Prowadf enie pÓśtĘpowań doĘcząc1ch f anóWień pub|i.,nych w akre'e
pżew dłanymwustawie- Prawo famówień pub]icfnyĆh pżepisa.h Wykonawcfych do lslawY'
2.spożądfan]e póhocżnyĆh irocfnyĆh!pruwofdańdotycfących udfie|onych famówień pub|icznych'

Do zad.ń stanowisk ds. Prcjektów |nw€stYryjnych na|eźv:
1'opnc0w}vanie plo8ramU rozwoju inweśty.ji
2'optcowyMn]eplojektówpanówfnansowychdÓlyczącychińweslycjigńinnychiana|Dy
noliwości w a kes]e źlódel ichfinansowania'



3'PĘy8otorywanie kompletrej dokumenta.ji do Ós|o'enia i pźcprowaof en awYtonawstwo robdtw Ekrere redt row. nv(h ,nwetu. ,
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