
zarzĄdzenie 49lfo1z
Burmlstrza Griewkowa

z dnia 25 kw:etnia 2012 roku

w sprawie ustatenia Re8ulaminu oĘanizacyjnego Urzędu Mieiskiego W Gniewkowie

Napodstawie aTt' 33 ust' 2 uslawy z dr a8 marca 1990r. o sarnolzą.lzie gmirmym (Dz U. z20011. NI142,poz' I59|'I>'IJ.
z2002r. Nt 23' poz.220,Nr 6ż, poz. 558, NI 113, poz. 984, NI 153, poz. 1271 iNr 214, poz. 1806, Dz' U. z 2oo3l. NI80, poz'
717 i Nr 162, poz. 1568,D z.U.22004t. Nt lj2,poL 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2005r. Nr 172, poz l44l i Nr 175, poz.
1457,D2.U- 22006r Nr 17,por. 128 iNr 181, poz. 1337, Dz. U. 22007r. Nr 48, poz.327 i Nr 138, poz.914,Nr l13,poz.
1218, Dz' U' z 2008r. Nr 180, poz' l1l1, Nr223, poz' 1458, Dz' U. z 2009r. Nr \f,poz.420 ) zAizĄdzaln conĄstępĘJe:

sl. Nadać Urzędowi Mjejskiemu w Gniewkowie Regulamin organifacyjny' stanowiący załącznik do njniejszgło zaŻądzgn\a.

s2' Traci noc dotychczasowy Regulamin organjzŹcyjny Urzędu Miejskiego w Gniewkowie ustalony zarządzeniem Nr
1241201 I Bumistrza Gtriewkowa z dnia 1l pazdziemika 2011 r.

s3. wykomnie zaŹądzenia powierzam selcetarzowi Gmjny.

s4. lar,,ądlenie \łchodzi wż}cie zdniem podpisania.

1bl



ReguIamin organizacyjny Urzędu Miejski€go w Gniewkowie

Rozdział 1

PoslANoWIENIA oGóLN!

s 1. ReguIamin organizacyjny Urzędu Miejskjego w Gnjewkowie, fwany da|ej ReguIaminem, okreś|a:

1) Misję ] cele działania Urzędu,
2) o|ganizację | za5ady działania Urzędu,
3) Zasady kierowania Urzędem,
4) fakresy dziata n ia wewnętrznych koń órek orga njzacYjnych,

5) Zasady podpisyłVania pism'

! 2 ' ' e L I o c W  R . B - ' . 1 | n : e b P z b | i ż 5 7 e g o o k l e 5 ' e n ; a ' e 5 L . o . ' ' l , d o :

1) Gminie. należy przez to rozumieć Gminę Gniewkowo'

zj naazie 'nalezy plzezto rozumieć odpowiedn]o Radę Miejskq w Gniewkowie,

3' Burmistrzu - naIeży przezto rozumieć odpow]ednio Burmistęa GniewkoWa,

łj zastępcy aurmistrza -na|eży przez to |ozumieć odpowiednjo Zastępcę Burmjstrfa Gniewkowa,

sj senetarzu -nate:y przez to rozu m|€ć sekreta rza Gminy GnieWkowa,

6) skarbniku - na|eżY przez to rofu mleć skalbnika Gminy Gniewkowa,

7) Urzędzie-na]eży plzez to rozumieć U|ząd MiejskiGnjewkowo'

2' Siedribq UrzĘdu jest Miasto Gn|ewkowo, U| 17 slycznia 11.

:' urząajest czynny oa poni€działku do piątku ur następujących godzinach:

8co'16* w poniedziałki iWiorki
7oc- 15oo w pozostałe dniiygodn]a.
4' Ur7ąd stanu cywilnego Lrdz|ela ś|ubów, zgodnie z ]ndywidua|nyml Usta|enjami'

Rgzdział 2

MtsJA I cElE DzlAŁAN|A URZĘDU

5 3. Misją Urzędu jest pełna, skutecfna i zgodna z prawem realizacja zadań Wtasnych i zleconych GminY Gniewkowo oraz

two|zenie warunkóW d|a rozwoju Gminy.

s4' ce|am:działanja Unędu sq:
1) optyrraIne zalzqdzanie infra sru ktu rą tech niczna imajątkiem Gminy,

zi wvl.onl-.ni" 'ua.r tompetentnie, rzete|nie, z zachowaniem zasad ku|luryÓbstugi k]]enta,

]i st.t" poano.,"ni" pozjom! jakoścj L]słUg, fa!fudnianie w Urzędfie wYkwa]ifkowanych pracownikóW' szkoIenIe

4) DoskonaIenie organjzacji pracy w UrfędzIe,

ij i*"*"l""'" *'j'." 'iejikie] waruntów ola wypełniania funkcji organu stanowiąc€go i kontrolnego,

6) Przejr?ystość dz]alań i |zete|na jnfonnacja pub|]cu na.

ś 5'1. Urzqd prfestrzega zasad two|zenia i ko|zystania z zasobów informacyjnych oraz ochrony danY.h zawanych wtych

'' '.'""*ou", 
"" 

l.o''.r,, przetwarza 5ię dane osobowe, za|ządzajq informacja mi zgro madzonymi w tych zbiorach'



,. stanowhka o których mowa W 5 2 są Uprawnione, na zasadac'r wyłączności, do wprowadz3nia danych do fbiofóW
infoImacyjnych, ich mod}"fikacji]ub u5uWania' Pozostałe stanoWiska pos|ugują się infoImacjami zawartymi W zbiorach
stanowisk zarzqdzających przy |eaIiza€ji zadań wYmagających okreś|onego rodzaju ]nformacji'

Rord2ial3

(oNTRoLA zARzĄDczA

56'1' W ceIu zapeWnienia Burmistrzowi informacji niezbędnych dIa 5kuteczności i Iegalności dzialania w Urzędzie funkcjonuje
system kontroli falf ądczej.

1)zgodność działaInośd z przepisamiprawa oraz proced u ra m] wewnĘtrznymi,
2) skulecfność i efektywność dfiałania,
3) Wjarygodność 5prawozdań'inansowych,
4)ochronę zasobóW,
5) prfesirzeganje i promowanie zasad etYc2nego postępoWania,
6) efektywność i skuteczność p|fepiywu infoImacji,
7) zarządzanie ryzYkiem-
3' Za prawidłowe wypełnjanIe funkcjikontroInYch 5ą odpowiedzia]ni:
l)  BUrTist l , ,  7asrępca Burmislr7d, 5et|elar l '  skd:bnik W tamac\ Usr.|onego oodzialu zdddn,
2]kie.ownicy referatówW 5io5unku do pod|eg|ych im pracownikóW,
]] inni p|JcowriLy w lamdLh udl ie|onvch im Upoważ r|eń'

Rozdział4

oRGAN|zAclA UBzĘ'U

s 7'1' Kierownikiem Urzędu izwie.zchnibem WszYstkich pracownikóWjesl Burm]sirz'
2 '  Bu|mislft  jako kierownik Urzędu:
1) replezentuje Urzqd n3 zewnątrz,
2) okreś|a po|itykę Urzędu,
3) zapewnia Warunki niefbĘdne d|a Wykonania przez Urzqd pow]eęonych mu zadań,
4) usta , ( i"tunki po|ityki osobowejW Ur7Ęd7ie'
5) wYdaje zarfądzenia ipolecenia służbowe,
6) sprawuje nadzó| nad rea|;zacjq zadań Wykonywanych przez L,rfĘd oraz nad przestrzeganiem zasad ptaworfadnościl
7) jest fwierzchnikiem służbowym pracownikóW UIzędu,
8) rozstrfyga spory pomiędfy poszcfegó]nymi konórkami organizac nYm], W sfcfegó|ności dotycfące podfiału zadań,
9} sprawuje bezpośredni nadfór nad podległymi komórkami o.ganizacYjnymi i samodzie|nymi stanowiskamiW ramach
st|uktury organizacyjnej Urf ędu,
10)wykonuje inne zadania wyn:kają€e z ustaw, statu|u Grniny i uchwa1Rady.
2' Burmktrz kie|uje pracą Urzędu prfy pomocYzasiępcy BUrmistrza, sekretarfa olaz skarbnika, któ.zy od p5fiadają przed
njm za Wykonanie swoich zadań'

ś 8.1. W cfasie n]eobecności Burmisttzajego zadania ikonrpetencj8 wykonuje zastępca Burrnis|rza'
fastępca Burmisirza wykonuje zadania ikompetencjeW zakresie okreś|onym poIeceniamiIub upoWażnieniami Burmistrfa-
2. Zaslępca Burmistna sprawuje nadzór nad pracą Referatu Rofwoju i P|omocjiGminy o ra z sam odfi€lnymi sla nowiska m i,
fgodnie ze schematem organifacyj.Yrn Urzędu'

l9' Do fadań 5ekreta.za naIeży za pewnienje sprawnego funkcjonoWania Urzędu a W szczególnoś.i:
t} opracowywanie projek!ów zmian Regu'aminu organizacyjne8o, ReguIaminu Pracy,
2) reaIizowanie z upowaźnienia Butmist.za poIityki farządzania zasobami Iudfkimi,
3) sprawowanie nadzoru nad pracą Referatu o|ganlzacyjno Administracyjn€go,



510'Do zadań skarbnika *głóWnego księgowego budżetu na|eży Wykonywanie. powierzonYch przez Burmistrza' fadań \i,/
zakres;e gospodarki fina nsowej gńiny, Wszczegó|ności:

1) WYkonYwanie okreś|onych prfepisami prawa oboWiąfkóW W fakresie |achunkoWości,
2) nadzór i kierowanie pmcq Referatu Finansowego,
3) nadforowanje i kontro]a rea|izacji budźetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powsianie zobowiqzań pienięźnych i !dzje|anie

L]poważnień innym osobom do dokonWVan:a kontrasy8na!y,
5) współdziałanie W opracowywaniu budżetu,
6) wspó,dzidł.niewspolządzaniu sptaWozddw(zośti budżeto!tej '
7) opracow}'\^/anie i aktuaIizacja p1anu kont, obiegu dokumentóW, instrukcji kasowej,
8} zb]eranie materiałóW i sporządzani€ projektu budżetu,
9) opracowywanie informa.ji f Wykonania budżeiu za 1 pókocze i opracowywanie Wykonania budżetu za dany rok,
10) opracowywanie ip.zygotowanie plojektów uchwał stanowiących zmiany do budżelu,
11) opracowywanie projekiów uchwał dotyczących zaciągania kredytóW i poźyczek,
12) bieżąca kontro|a środ ków fina nsowYclr,
13) przygotowwanie okresowych ana|iz dotyczą€ych wykonania zadań,
14) przygotowy\,vanie uchwał dotyczących udzieIenia dotacji.
15) opracoWyWanie iplzygotowanie umóW dotyczqcych war|lnkóW Wykorzystania przydzieIonych dotacji.
:16) nadzó| nad ro'iczaniem udzie|onych dotacji f bl.idŹetu,
17) we|yijkacja sporzqdzanych sprawozdańfinansowych,
18} spo.ządzanje iak|Ualifor^/anie fakresóW czyn ności p |acowników Refe|atu Finansoweg{,,
19] tWorze.ie Iokat terminowych przy posiadaniu wolnych środków, ogólnY nadfór nad go5podarka finansowq,
20) wykonywanie innYch fadań p.zewidzianych przepisami prawa o|az zadań wyńikają.Y*l f po|eceń |ub upoważnień

Bufmlstrra.

4) nadzó| nad opracowYwaniem zaklesóW czynności na slanowiskach pracy,
5) nadzór nad organizacją pracyW U.zędzie,
6) przedkładanie Burmistrzow: pro pozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,
7) koordy.acja inad,ór nad pracami remontowymi w Urzędz]e . za kupem środ ków .rwałych,
8) stwje.dzanie fgodności 'chwał i za rządzeń z zasadami :ech nik] pmwodawczej,
9) koo.dYnacja jorganifacja sprawzwiąfanych ? Wybora m; i spisami,
10) sprawowaniefunkcji pełnomocnika dosprawinformacji niejaw|Ych,
11) sprawowanjefunkcj] urzędnikaWyI}o.cz€go'
12) WykonYwanie innych fadań na po|ecenie l|]b z upoważnienja gurristr?a'

s11- Do zadań Kerownika Re'eratu Rozwoju : PromocjiGminY na1eży w sfczególnościi
1) organizowaniei nadfo.owanie pracywrefe.acią
2) Planowanieinwestycji,
3) KoordYnowanie dfiałań związ6nyci z otrzYmanymi dotacjami i inny.!]i źródła mi fi nansowa nia,
4) ocena p|ojektóWw zakresie 5!ełnienia kryterióWjakościowy€h iilościowych,

512' TWorzy się następujące komórkiorganizacyjne isamodzielne stanoW]ska pracy:
1} Ref€rato.ganizacyjnoAdm;nistracyjny'
2) Referat Finansowy,
3) Referai Rozwoju i P.omocjiGminy,
4) zastępca Kierownika Urfędu stanu c}^.l./il.ego,
5) Stanowlsko ds. rolniciwa !melioracjl,
6) Stanow:sko ds. gospodarki komuna:nej i lokalowej,
7) stanow:sko ds. och rony środ oWiska iochrony p.zyrody,
8J Radca Prawny,
9) Komenda st|aży Miejskiej'



łozdz.al5

ZADAN]A WsPóLNE I WSPóŁPRACA

ś 13. Do wspó|nYch zadań komó|ek olg;nifacyjnych należy W sfczegó|ności:
1) współdziałanie ze ska|bnik|em W przYgotowywaniu mateliatów do plojektu b!dżetu gm:ny i sprawozdań zje8o

wykonania,
2) prfy8otoWyWanie inny.h mts!eriałóW będacych przedmio!em pIacy or8anóW Gminy,
3) opraco\'r'ywanje projektóW aktóW prawnych wydawanych pfiez o|ganY Gminy'
4) proponoWanje 5po5obóW Wykonania uchwał Rady,
5) przygotoWYWanie ok|esowych ocen i informacji z bieżqcej dz;aiaIności oraz sporzQdzanie wymaganYch spraWozdań i

6) prowadzenie |ejestru zamówień pubIicznych,
7) współdziałanie w zakresie aktuaIizacji seruisU internetowego Gm]nY,
8) redagoWanie BiuIetynu nfornraci i  Pub]icfnel 'W zaklesie reaIizoWanych zadań,
9) prawldto\re przechowywanle akt,
10) srcsowanie zasac ob]€gU dokumentóW, w tym róWnież e ektron]cznego,
11) usprawnien]e własnej organifacji, metod jform pracy,
12) p|'estrz€ganie okreśtonYch !stawami zasad ochrony danych osobowych i :nformacji niejawnYch,
13) współdf]ałanie z komólkam] organDacYjnymi d]a prawidłowej rea|izacji p|ocesów zachodzqcych w organizacji,
14) współdziałanie W zakresie opracowywania wniosków o środki zewnętrzne oraz leaIizacji projektóW,
15) wykonywanie fadań prfekazany.h do reaIizacji przez BUrmistlza.

Rordzial6

ZAl(RESY'f IAIANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ś 14. Do zadań Referatu organizacyjno'Administracyjnego na|eżyW szczegó|ności:

1- Wysyłan]e i  rofdzie]anie korespondencj i  na zewnqtrz i  Wewnqtrz Urzędu'
2. Prowrdz"n'e Fw dFncj korFspordF' lc r.
3. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskóW, petYcji oraz innych pism Wpływających do Urzędu.
4' Prenumerata cfasopkm i dzienników urzędowych'
5. Nadzór nad prfechowywaniem pieczęci urzędowych'
6. Prowadzenie rejestrów kań drogowych sam ochodóW stu żbowych.
7' Przyjmowanie interesantóW f8łaszających petycje, ska|gi i Wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem,

Zastępcq Burmistrfa jub sekreta|fern bądź kierowanie jch na właśdwe stanowiska pracy'
8' obsługa pocztY eIektIonicznej.
9'  P"jeslracjJ d.ry(h o m'ej.Cu pobytL sId|eBo o dz Lzdlowego o9Ób'
10' Rejestracja danYch o urodzeniach, zgonach, zmianach danych fgodnie z ustawą o ewidencji iudności'
11' PrzygotowyłVanie decyzji dotyczących ewidencji ]udności.
12' spraWo2daWcf ość f f akresu ewidencji Iudności-
13' Prowadzenie stałe8o rejesiru wyborcóW d|a gminy Gniewkowo'
14' Wydawan]e pozWoIeń na przeproWadzenie zbiórki  pL]bIicznej '
15' Prowadfenie spraw f fakresu zgromadzeń or.z bezpieczeństwa imprez masowych.
16' Wykonywanie czynności związanych z powszechnym obowiąfkiem obrony oraz Współdfiałanie W tych sprawach z

orsanami wojskowymi.
17. Prowadzenie spraW zWiązanych z oboWiązkiem posiadania dowodu osobistego'
18. ReaIizacja zadań 2 2ak|esu obrony cywiInej.
19' Prowadzenie spraw dotyczących farządfania kryfysowego j ochrony Iudności'
20. Pfowadzenie magazynu OC.
21' ReaIizacja zadań z zakresu ochrony jnformacjj niejawnvch.



22' PrÓwadzenle całośc] spraw dotycz4cych akcj i  kur]erskiej '
2 '  a | a v ' " d ! e  ó ' p ' d s z zo ( | F . uo (h l o |  i  p  z . c iwpożJ  owe j
24' Koordynacja zad.ń z fakresu ochrony fdrowia na terenie miasia i  gminy'
.5 '  Beć]i ,a!-d adań w /a(re5'e k- L-.y. i/vc,ne. '
20. W"polprd.a z orga,r zdc-"" 'r i  pozarzqdowymi.
27' P|owadzenie spraw z zakresu wychowania W trzeźwośc] i  przeciwdziałan]a aIkoho|izmowi'
28. ReaIizacja zadań wynikajqcych z ustawy o przeciwdziaianiu narkomani i  i  ustawy o przeciwdzia|aniu prfemocy w

29' Prowadzen]e eW]dencj i  przed5iębiorcóW.
30' WydaWanie fezWoIeń na sprzedaż napojóW 3|kohoIowych'
31' TWorzenie warunkóW rozwoju instytucj i  i  p|acóWek upowszechniania ku|tury'
32' Prowadzenie spraw zwiqzanych zfunkcjonowaniem targóW itargowisk miejskich'
33' ochrona dóbr ku|tury i  zabYtkóW'
34' Real]zacja zadań okreś|onych W przepisach prawa w zakres]e ośWiaty i  Wychowania.
35' Przygotowywanie We Współpracy z WłaściWyri] merytorycfnie stanoWi5kaml materiałów dotyczqcych pIojektów

uchwa| Rady i jejkom]sj!oraz]nnych materiałóW na pos]edzen]a iobrady tych organóW'
36' Przechowywanie z8odnie z obowlqzujqcq instrukcjq kance|aryjnq uchwał podejmowanych przef Radę Miejska i jej

37' P|z €k3zywanie.z. pośrednictwem sekretar iatu - korespondencj ido iod Rady,jejkomisj ioraz posfczegó|nych

38' Przygotowywanie nr.teriałóW do projektóW p|anóW Rady ijej komisji'
39' Podejmowanie czynności organizacyjnych zw]qzanych z przeprowadzeniem sesj i ,  febrań, posiedzeń, spotkań Rady i

jejkomisj l .
40' Protokołowanie sesj i ,  posiedzeń, zebrań ispotkań'
41' Prowadzerr ie rejestru uchwał j innych postanowień RadY orazjej konrisj i '
42' ProWadzenje rejestru Wniosków, zapYtań i  interpe]acj i  składanych p|fez radnych.
43' Prowadf enie archiwum zakładowego'
44' ProWadzenje sptaW pracoWniczych fwiązanYch z zaWieranlem i rozWiązYwaniem umów o pracę'
45' Prowadzenje 3kt osoboWych pracoWników lJrzędu oraz kieroWnikówjednostek organ]zacYjnych gminy.
46' Współpra.a przy dokonywan]U ok|esowych ocen pracownikóW'
47' obs]uga adm]nistracyjna naborów na stanow]ska unĘdn]cze'
48' olganifacja ŚLrżby prfygotoWaWczej '
49' Plowadfenl€ spraw z zakresu bezpiecfeństwa i hi8ieny pracy'
50' W5półpraca z Pow]atowym Urzędem PracyWsprawach związanych z befrobociem na terenieGminy.
51' Udz]e]anie infornracj i  o procedurach za|atwianja spraw oraz o zakresie dzia1an]a poszczegó]nych stanow]sk p|acy'
52. PrfyjmoWanie ] sprawdzanie pod wzg|ędem popraWności dokurnentów składanych przef k] ientów' rejestroWanie

spraW oraz njezwłoczne przekafywanie jch do referatóW i samodzie|nych stanowisk pracy'
53' Wydawanje drukóW ] niezbędnych dokunrentóW'
54' Zaopatrywan]e Urfędu W niezbędny sprfęt i  Wyposażenie w tym materiaty biurowe i  kance aryjne'
.s '  W pó'prJ(d . ]"dnoŚrka.I pomoc1 . zyn Bn ny'
56' Prowadz€n]e spraw zwjQzanych z organ]zacjq wyborów sołtysów ] rad sołeckich'
57. UizymaniepoPądku jczystościw pom]eszcfeniach budynku UEĘdu Miejskie8o'
58. Prowadzenje ad.ptacj i ,  remontów i napraw oraf konserw.cja budynku Urzędu, pomiesfczeń i  inwentarza

biurowego.
59' Pobieranie opłaty targowej na targowiskach m]ejskich.
60' Roznoszeni €  korespondencj i  na terenie mjasta'
61. Obsluga ksero.

Poszcz €gó|ne stanoW]ska prfy fnakoWaniu spraW użyWajq symbol]|

1. Sekretarz ,, BS"
2. Pe|nomocnik Burmjst|za d5' uza eżnień ' , ,sPu,,
3. ds'  obsługi sekretarjat! . , ,sos,,
4'  ds'  €W]dencj] |udności . , ,sE"
5' ds' farfądfa|]a kryzysowego, ochrony Iudności oraz p.poż ,,szk"
6' d5' działainości gospodarczej, ku]tury ośw]aty . , ,sDg,,
7. ds'  obsługiorganóWgminy ,,soc,,



ds. kadr oraz BHP
ds. obsług] kl]enta

515' Do zadań Referatu F]nansowego na|eżyWszczegó ności:

8.
9. -,,sBk'

1' Księgowanie svntetYczne j anaIitYczne dochodóW budżetowych.
2' TerminoWy zwrot niewykorzYstanych dotacji budźetowych'
3. Prowadzenie ewjd e ncji lokat terminowych.
4. Prowadzenje księgowościw zakresie środkóW trWałYch wtYm Wyposażenia'
5. DokonYwanie WYceny środkóW trwałych, na icfanie !rmorzeń i .mortyzacj iśrodków irwałych'
6. Przeprowadzanie i  rozl iczanie inwentaryracr,.
7' Księgowanie syntetyczne i ana itYczne wydatkóW budż€towych'
8'  ProWadzenie księgoWościsyntetycznej ianaIitycfnejwydatkóW majątkoWych'
9'  ProWadfenieeWidencj i i Iośc]oWo'wartościowejmagazynupal iwjednostekosP'
10. Wyrniar podatków i opłat ioka]nych.
11. Prowadzenie |ejestru przyp]su j odpisóW zobowiqzań podatkowych'
12' Rofpatrywarie i  zalatwianie WnioskóW o t]dzie|enie u|g Lrstawowych , !morzeń oraz odrocfeń W

podatkach i  opłatach ]okaInych'
lr .  Drz"o owadzdri- lo 'r .rol i  ooddL(ow-. w .e enie.
14' Prowadfen]e spraw zwiąf3nych z KRU5'
15- AnaIitycf ne ks]ęgoWanie dochodów podatkoWych-
16. Wystawian]e uponrnień i tytułóW Wykon awczYch w zakresie W/w podatkóW.
17. Roz]iczanie rachunkowo.kasowe so|tysów i inkasentóW.
18' Prowadzenie sprawozdawczości w zakres]e udz]e onej pomocy pub|icznej.
19' PrzygotcWyWanie projektóW uchWół dotYczqcych stawek podatkowych.
20. Prowadzenle spraw z rakfesu zwrotu podatku akcyrowego-
21' Plowadzenje spraw zwiąfanych z ubezpieczenienr majqtku'
22' Prowadzenie rejestru zakupów ]sprzedaży d|a ce|óW ewidencj ipodatku VATorazj €go rozl jczanie'
23. Wystawianie faktur z iy i .  najmu.
24' Prowadzenie całości spraw i sporządfanie zbiorczych spraWozdań w fakresie udzie]onej pomocY publ]cznej

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31 .

dIa przedsiębjorcóW'
RofI iczanie opłat WynikającYch z p|zepisóW, a stanowiqcych dochody budźetu państWa'
Prowadzenie 5praW z zakresu zFss i  PęP'
spo|zqdzanie ] ist płac i  p|owadze|]e kartotek zarobkowych pracown]kóW'
RofI czan]e składek Zl]s '
spo|zqdzanie umóW z|eceń j umów o dzieło'
RozIjczanie podatku dochodowego od osób f izycfnych'
sporzqdzanje refundacj i  o fwrot środkóW f inansowYch dIa pracowników zatrudnionych W ramach |obót
interW€ncyjnych iub pubj icznych'

32' Wydawanje zaśWiadczeń o Wynagrodzenlach ] prowadzenie rejestru'
33' NaIicfan] €  dodatkowego WYnagrodzen]a |ocznego'
34' Prowadfenje spraw związanych z dobroWoInym ubezpieczeniem pracownikóW.
35' Spo|zqdzanje p|anóW f inansowych dotyczqcych p|ac'
36' Wypłaty gotóWkowe, sporządf.nie taportów kasowych oraf odprowadzanie gotówki do banku'
37' Prowadfe r:e |śięgidluków 5(is|eBo zdIa(\owania'
38' Wydawanie irozl]czanie kwitariuszy prfvchodowych, |egitymacj] ubefpiecfeniowych d|a członkóW rodzin ]

pracowników, kari drogowYch na samochód słuźbowY, ciqgn]k ro|niczy, arkl]sfy spisu f natury, blietów
parkingowych wraz z prowadfen]em ks]ęgi druków ścis lego zarachowania d|a W/W potrfeb'

39' ReaIifacja płatnośc]-
40' Prowadzenie ] aktuaIizacja rejestru depozYtóW kasowych'
41' sporzqdzanie Wniosków o kredyty ipożyczkize strony f inansowej '
42' Prow.dzenie ewidencji anal]tycznej i syntetycfnej konta depozytów.
43' spo lzqd fa nie spraWo zdaWczości i  bjIa nsu z bjorczego jed n o5tki '
44' Przygotowywanie fakiur i in]rych dokumentóW do zap|aty.
45' Księgowanie kosztowe faktur'



o. 'F 'd l  p|zy  znd ow" '  :u  'p | " ' ł  Jży l^d symbo -  , ,RF ' ,

Poszcze8ó|ne stanoW]ska
1. skarbnik

przy znakowaniu 5praW używają 5ymboIi:
,,8F,

. ,,F8,2' ds' księ8owośc] budżetowej
3' ds' wymiaru i księgowości podatkoWej
4' ds' podatku VAT i d€kretacji
5 '  d5.  p|ac i  ubezpieczeń
6'  d5.  obsługj  kasy
7'  ds '  inwestycj]  ikredytów

5 16' Do fadań Referatu Rozwoju i Promocjl Gm]ny na eży W szczególności:

1'  Prowadfenie aktYwnych df iałań w cel lr  pozyskjwania i  uruchamiania środków f inansowYch dostepnych W ramach
fundusfy pornocowych z Un]i Europejskiej oraz z innYch ź|óde|'

2. opracowywanie_przy udf i .Ie innych pracown ików Urzęd u - Wnjosków lL]b;nnych dokumentów konjecznych do
pozyskania i uruchom]enia środkóW, o których mowa W pkt' 1'

'L Dromo.jd gospodarcza irurysrycTna Grr iry.
4'  Podejmowanie df iałań W ce u pozYskiwanja podmiotów chętnych do lnWestowania na terenie Gminy'
5'  Współpraca ze 5po]ecznośc]am] |okaInymi i  reg]onaInym] innych państw, a W sfczególnościw ramach Un]i

Europejskiej.
ProWadzenie 5praW fWiąfanYch f wydawaniem czasopisma ,, Gn iewkora ma',.
ReaIifacja nadforu właścicjeIskiego gminY nad spółką komunaIną'
Zbywanie p|aw: własności i prawa uźytkowania Wieczyst€go nieruchomości stanoWiących Wła5ność 8miny'
Nabywanie nieruchomości njezbędnYch dIa reaIizac]. i  zadań gminy'
Komuna izacja grr'rntóW.
Prowadzen]e eWldencj i  grunióW komunalnych.
UjaWnianie prawa własnoścj gmjnY W księgach wieczystYch.
sporządfanie informacj i  o stanie mienia gminnego'
Oo.poddrowarre gmr^nymzdsobem nier-Lhomo,c :
a) przeksftałcanie prawa uźytkowania wieczystego w prawo w|asności,
b) aktuaIizacja opłat z tytl]łu użytkowania Wieczystego i trwałego zarfadu,

6 .
7 .
8 .
9 .
10.
11.
LZ.
13_
14.

c) sporządzanie umóW uźyczenia,
d) sporzqdzanie umóW dz]erŹawy gruntóW gminnych i  na]iczanle czYnsfów df ierżawnych-

15- Prowadfenie postępowania rozgraniczenioWego'
16. Koordynacja iobs|uga działań zwiqzanych z rea]izowan]ern po|ityki przestrfennejGminy Gniewkowo.
17' Koordynac].a i  obsługa działań zwiqzanych ze 5porzqdzaniem Iub fmianq miejscowych planóW fagospodaroWania

przestrzennego dla miasta i gmlnY Gniewkowo
18' KoordYnacja i  obsłUga dzialań związanYch ze sporfądzaniem Iub zm;ana studium uwa|unkowań i  k ierunków

zaSospodarow.nia pfzestfrennego mlasta i  gminy Gniewkowo.
19' Prowadzenie rejesiru miej5coWych p]arróW fagospodarowania pIzestIzennego'
20' WYdaWanie Wyp]5ów iwyrysóW z miejscowych p|anów zagospodarowan]a przestrzennego rń|asta igminy

21' Wydawa n ie Wypisów i WyrysóW ze studiL] m uwaru nkowa ń i kjeru nków zagosp o d a rowa nia przestrzen n ego miasta i
gmlny Gniewkowo.

22. Prowadzenie rejestru WnioskóW o sporfądzenie miejscowych planóW za8ospodarowania przestrzennego'
23. Prowadzenie spraw związanych z roszczeniami w związku ze zrniana wartości nieruchomości W miejscowym pLanie

2agospooarowanra przesrrzennego.
24. UstaIan e WarunkóW zabudowy i  zagospodarowania terenu'
25' UstaIan e IokaIifacj i]nwestycj i  ce|u pub|lczn €go-
26. Prowadzenle rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyrji o lokaliracji inwestycji celu publicznego.
27. Prowadzenje spraw związanYch z podz]ałem nieruchomości '
28' P|owadzenie spraw zwiąfanych z naIiczaniern opłaty adiacenck]ej.



29. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrz€nnYm miasta i gmjny Gniewkowo i przygotowanie WYników tej oceny'
30' Zarfądfan]e drogami 8minnymi'
31. Utrzymanie dróg cmjnnych i  chodn]ków'
32' o|ganifacja i  bezpieczeństwo rUchu na drogach gminnych'
33' Nadzór nad budową j konserwacjq dróg gnrinnych, u|ic, mostóW, p|acóW, chodników oraz nadzór nad ich

ekspIoatacją'
34. Prowadzenie oceny stanu ozn.kowania dróg gminnych'
35' Wydawanie zefwo|eń na zajęcie pasa drogowego dróg gminnych'
36' Prowadzenie ewidencji dróg gminnych i obiektów mosiowych'
37' WspÓ|praca z fakładem €ner8etycfnym w zakresie ośw]edenia drogowego na terenie gm]ny'
38. Współprac. f Przedsiębiorstwem Komuna|nym w zakresie zimowego utrzymania dróg 8minnych'
39. Prowadz €n]e postępowań dotyczqcych zanróWień pub]icznych W zak|es]e przewidz]anym W ustawie_ PraWo

famÓWień pubIicznych i  prfepisach WykonawczYch do ustawy'
40. sporzqdzanie sprawozdań dotyczących udf ieIonych zamówień pubIicznych'
41. Prowadzen]e postępowań o udzie|enie zamóW]enia pub|iczne8o, którego Wartość nie przekracza Wy|aźonej W złotych

róWnowartości kWoty 14.000 euro.
42. o p racowywa nie p rojektów p |a nóW frnańsowych dotyczacych inwestycji gminnych i ana |jzy nr ożjiwoś ci W zakresie

Źróde| ich finansowania'
43' Prfygotowywańie komp|etnej dokunrentacji do ogłoszenia i przeprowadzenia przetargóW na wykonawsiwo robót W

zakresie l €a l]f  oWanych inwe5tycj] '
44' Nadfór techniczny nad inwestycjanri  lea]i fowanYmi przez Gm]nę.
45- Typowan]e, nadforoWan]e i  rozI iczanje remontów obiektóW gminnych'
46. Wykonyw3nie zadań Wynikających z ustawy Prawo ener8etyczne dotyczĘcych założeń do p|anu zaopatrfenia w

ciepło, en€|gię e|ektrycznq i paIiwa gafow€
47' Przygotowywanie sprawozdań z reaiizowanych inwestycji i remontóW.
48' P|anowanie i organizacja p|ac f fakresu informaiyzacji Urzędu'
49' Adnrin strowanie i  p € |nienie nadforu nad |okaIna sieciQ komputerowq oraf systemam] informatycznymi

zain5ia]oWanymi w !rf ędzie.
50' Wdrażanie nowych rozwiqzań W zakresie systemóW info|matycznych i te|ekorńun]kacyjnycn-
51. P.owadzenie stfony Bluletynu lnformacj i  Publ lcznej.
52. Prowadzenie strony internetoWej Urzędu'
53- Przeciwdzjałanie dostępnościosób niepowołanych do systemóW informatycznych, W których pĘetwarzanesq.lane

osobowe oraz podejmoWanie dziatań W przypadku naruszeń W systemie zabezpieczeń'
54' ReaLizowanie zadań wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych'
55- Zgłaszanie fbioróW danych osobowych do Genera]nego Inspektora ochrony Danych osobowych.
56' NadzoroWanie ] kontroIoWanie bezpieczeństwa danych o5obowych.
57' ZapeWni €n]e ochrony sy5temóW is ieci  teIeinformatycznych we Współpracy z PeInomocnikiem ]nformacj i

58' ReaIizacja zadań zwjązanych z budową społeczeństwa informacyjnego zgodnie z obowiązujqcymi przepis!mi'

Poszczególne stanoWi5ka przy fnakowaniu spraw uźyWają symboIi:
1. Kiefownik feferatu ' , ,2R"
2' d5' projektów Uni i  Europ € jskjej i  Promocj i  G.. iny , ,BPu,,
3'  ds'  gospodarki nieruchonrościami . , ,RGn,,
4. ds. gospodarkl przestrzennej i rozwoju lokalnego -,,RGp"
5' d5' dróg ,,RD"
6' ds' zamóWień pub|icznych -,,Rzp,'
7' ds' projektóW inwestycyjnych ,,RPl,
8. informatyk, admin]5tratorbezpieczeństwa informacjj . , ,RL

0 17' Do zadań Z3stępcy Kierownika Urzędu stanu cywiInego należy W szczegó|nościI

l '  oIowadzF.je ksiqg ulodleń ' '1d|Żeń|lw z8onow'
2' Wydawanie decyfj i  o Wp]sanie aktu urodzenia, matżeństwa Iub zgonu sporządzonego za granicq, do po|skich ks]qg

stanu cywrnego.



3' Wydawanie decyzj] o Wpisaniu do księgi stanu cywi nego wpisu Wydanego z księgi wyznaniowej sprzed 1'01'1946r'
4 '  WYdawanie decyzj] o Wpisaniu imienia i  nazwiska ojca do aktu urodzenia 5porzqdzonego przed 30'08.1955r-
5' ProWadfenie skoroWidzóW aktów stanu cywiInego'
6' WYdawanie wypisów z ksiqg sianu c}.wiInego o|az nanoszenie wzm ia nek przypisóWW księgach stanu cyw]|nego
7' WydaWanie zaświadczeń stw]erdza].qcych brak okoIicz]rości WYłączających zaWarcie ma|żeństwa-
8' Wydawanie decyzji o sptostowaniu oczywktego błędu pisarskiego w sporzqdzonynr .kcie stan!r cywiInego'
9'  Wydawanie decyzj ina 5porządzenie aktu stanu cywiInego, jeże|] akt urodzenia, matżeńsiwa IUb zgonu nastapjt za

granicq'
10' Wydawanie decyzj i  o uzupełnieniu aktu stanu cywiInego spo|ządzonego za granicą'
11' WydaWan €  zaśW]adczeń o zdoInościprawnejobywate]a po|skiego do zawarcia małżeństwa za 8ranicq'
12' WydaWanle decyfj i  o unjeważnienju jednego z dwóch aktów stanu cywiInego stwierdzających to 5amo zdarzenje'
13' Wydawanje decyfj i  o fmianie im1 €n ia i  nazwiska.
14- Prfygotowywanie formuIarfy f danYm] osobowymido sporządfenia Wniosku o nadanie medaIi za długo| € tn]e poźycje

maiżeńskie.
15' organifowanie urocfystych form Wręcfania meda|i za długo|etnie pożycie małżeńskie'
16' Załatwianie spraw konsuIarnych.
17' PrzyjnrowaIje ośWiadczeń oI

a) wstqpieniu W fW]azek nratźeński,
b) braku o ko]iczn ości Wyłącza].acYch zawarcie rnałżeństwa przed up]Ywem miesięcznego ternrinu,
c) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i  dzieci  z|odzone z małżeństwa,
d) wstqpienie w fWiąfek małżeński wWypadku grożąc€go niebezpieczeństWa,
e) powrocie ma|żonka |ozwjedzionego do nazwiska nosfonego przed zawarc]em małżeństwa,
t) uznani€ ojcosiwa'
g) uznan]e dz]ecka W wypadku grożqcego niebezp;eczeństwa,
h) nadanle dzjecku rrazwiska męża matk],
i) p|zYjęcie oświadcfenia o fmianie imienia df iecka'

18' WydaWanie dokumentów stwjerdzajqcych tożsamość.
19' PrzygotoWywanie pro]ektu spisanie ustnych oświadczeń woIi spa d kodawcy'

Z.ca Ki€rownika Urzędu stanu cywjInego przy znakowaniu spraw używa symbolu ',Usc,,.

stanow]sko d5' dowodćw o5obistych przy znakowaniu spraw używa symbo u ,,Do,,'

518' Do zadań stanowiska d5. RoInictwa i  Mel ioracj ina|eży:

1' Wydawanle zefwo eń na L]prawę ..aku l  konopi W tym:
a) Pf owadzenle rejestru.

2'  WspÓ|praca z ro|nikamiW 7akresie potrzeb przeprowadzania sfko|eń i  pozyskiwan]a f!nduszy PRoW.
3. Współpraca z jed nostkam i dfiałajqcynr i na rfecz ro|nictwa z zakresr'] produkcji roś|innej izw erzęcej'
4' PrzYjmowanie fgłoszeń W przypadku wystąpienia chorób zakaźnych zwierząt'
5' Wyznaczanie rzeczoznawców do 5zacowania Wartości rynkowej zWierząt'
6' Rea ]zacja ustawy o ochronie lwierzqt, W tym:

d)Wydawanje zezwo €ń na utrzYmanie psóW ras agresywnych,
b) Prowadzenie r € jestru,
c) Rea izacja pro8ramu opieki nad zw]erzętami bezdor.nymi oraz fapobiegania bezdornności fwierzat.

7' Przyjmowanie zgłoszeń o Wystąpieniu Iub podejrfeniu W3ystapienia organjznróW szkodIiwych pod]egających
obow]ązkowemu W uprawach rolnych'

8. Szacowanle strat w rolnictwie.
9- Rea]ifacja fadań Wynik.jqcych z prawa łoW]eckiego orazwspółpraca z kołamitowieckirnidzialajqcymi na terenie Gm]ny'
10' Rea iZacja zadań Wynikajqcych z ustawy o kształtowaniu ustroj!r ro|nego'
11' WydaWanie zefwoIeń dIa prfedsiębioIców W zakresje och|ony przed bezdomnymi zwierzętami.
12' Wydawanie zaśW]adczeń'
13. Rea izacja zadań wynikajqcych z prawa Wodnego oraz wspó|praca z podmiotami działajacymiw tym zakresie. '
14' R€a ifacja zadań Wynikajqcych z ustawy o funduszu sołeckim i wspó1praca z so|tysami.



15.
16.

Współpraca z U|zędem statyst\/cznym'
Prowadz€n]e Wydatków związ.nYch z L]tuymaniern świetIic wiejskich '

stanowisko d5' roln]ctwa i  me|ioracj i  przy znakowanju spraw używa synrbo|u ,,RM,,.

s 19' Do fadań stanowiska ds'  Gospodarki Komuna|nej ] Loka|owej należq:

1' Adm]nktrowanie, gospodaroWanie i  zarzqdzanie gm]nnym zasobem IokaIowym'
2' PrzYgotowywani €  Wielo]etnich programóW gospodarowania mieszkanjowym zasobem gminy oraz zasad

wynajmowania Iokali wchodzqcych w skład miesfkan]owego zasobu gminy.
3' Przygotowywan]e propofycj] stawek cfynsfu za 1 m. powierzch|] użytkowej Ioka|i mieszkaInYch.
4' Przyznawani €  |okaIi  mieszkaInych w tym socjaInych i  zastępczych oraz zapewnienia W razie potrzeby czasowego

zakwaterowanla 05ób fwo|nionych z zak}adóW karnych.
ProWadzenie spraW f fakIesu sto5owania zasad po.fądku domowego'
Rozstrzyganie spraw dotycfących fajmowania przeztq s3mą osobę |ub małżonków dwóch miesfkań komunaInych'
Przekwaterowanie najerncy do iokalu zamiennego.
P rfydzjat fwo |n]onych izb w |okaIach Wspó]nych.
Przvdz]ał |okaIi  5ocjaInych.
Wylażani €  zgodY na podIajem całego Iokalu.
UreguIowan]e uprawn]eń do IokaIu osób pozostałych W nir.  po śmierci  lub Wyprowadzeniu s ię głóWnego najemcy'
Przekwaterowanie do innego ]oka|u mieszkaInego osób f budynkóW przeznaczonych do remontu lub rozbiórki '
Zarzqd n]eruchomośc]ami wspó nynri .
Przejmowanie zakladowych budynków mieszkalnych.
Egzekucja w sprawach Ioka|owych i  usuwania skutków samowo|i ]oka|owej '
ProWadzenie dokumentacji dotyczqcej cmentaży, Wtym cnrentarzy wojennych:

a) decydowanie o zamknięciu crńentarfa,
b) orgaf lzowanie i  sprawowanie opieki nad grobami I cmeniarzami wojennymi.

Współdz]ałan]e z Radami sołeckjm] w zakresie utrzyman]3 o|az wynajmowan]a śW]etl lc wiejskich'
Prowadzenle spraW zWiqzanych z ogrodami df iałkowym]'
Prowadzen]e spraw związanych z ustaIaniem nazw miejscowości, ul ic i  objektóW fjzjograf icfnych oraz nunreracj i '

5 .
6.
1.
8.
9 .
10.
11.
\2.
13.
14.
15.
16.

t].
18.
19.

stanowisko ds' gospodarki komunaInej i loka|owej p|zY znakowanlu sp|aw Używa symbo|u ,,G(''.

ś 20' Do stanow]ska ds. ochronY środowiska i  ochrony Przyrody należy:

1' Rea|]zacja zadań nałoźonych ustawą Prawo ochrony środowlska, w tymI
a) Wydawanje decyzji o środoWiskowych uW3runkowaniach,
b) udostępnianie informacj i  o środowisku.

2.
3 .

5 .
6 .
7 .
8 .

10.
11.
12.
13.

l\4oni iorowanie i  aktua]ifacja Programu ochrony środowkka i  Planu Gospodarkj odpadami.
Nadzór nad utrfymaniem czystości i  porfądku W grninie i  Współpraca W tym zakresie z Przedsiębjorstwem Korńunalnyn]'
ProWadzenie ewid €ncj l :
a) Zbiorn]kóW bezodplywowych,
b) prfydomowych ocfysfczaIni śc]eków,
c) umóW fawartych na odbiór odpadów komunaInych'
Wydawa nie zezwo|eń na odbiórstałych ic iek|ych odpadóW komuna]nych'
Rea|]zacja zadań nałożonych na gminę ustawq o Iasach.
ochrona gl €by ] wód eśnych'
Wykonywanie fabiegóW prof i  aktycznych i  ochronnych W lasach gminnych'
Zakładanje 1 utrzymywanie w n.Ieżytym stanie terenóW zie|eni i  zadrzewień'
Wyo" n d i-  .  erwole'  rr u .uwdri- orrew i \r/ewotr.
Wymi € | fanie kaI p]en]ężnYch za sanrowo|ne usunięcie drzew i krzewów.
organizowanie prac zad|zewieniowych na terenie stanowiqcym własność komunaIną'
WYkonyWan]e zad.ń okreś|onych W ustawie'prawo geoIogiczne i  górnjcze.
KoordynoWanie całoksftałtu działaIności w fakresie ochrony przyrody.



sianowisko ds' och rony środowiska iochrony prfyrody przY znakowaniu spraw używa sYmbolu,,oś,.

ś 22. Do zadań Pełnomocnika ds. ochtony Informacji Niejawnych na|eżą sprawy zwjąfane z o€hroną tajemnicy pańsiwowej i
służbowej, a w 5f czegó]nościI

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych-
2' ochrona systemów i sieci informatycznych '
3. zapewnienie ochrony fizYcznej Ur2ędu'
4. Kontrola ochronY jnformacji nie]'aWnych oraz ptfesrzegania p.zepisóW o ochronie tych jnformacji.
5' okresowa kont|oIa eWidencji, materiałów i obie8U dokumen!ów'
6' opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowaniejego rea|;zacji'
7 '  5fkolenie pracownikówwzakresieochronyinformacj i  niejawnych.

P€łnomocnik ds. ochrony informacji njejawnych przy znakowaniu spraw używa sYmbo|u /PJ,|.

! 23.Do zadań strażY Miejskiej należyW sfczegó|nościI

1.ochrona spokoju i porządku w miejscach pub|icznych.
2.KoniroIa W}1^/iązywania się z o bowjązków WłaścicieIi i fa rządców nieruchomościw zakresie utrfymania naIeŹ],tego stanu
sanitarno.porzqdkoWego.
] 'Ujdwnidn e wyklocz"ń i ic i8dnie i .h <pr.WCóu'
4.zabezpieczenie miejsca przes!ępstwa, katastrory, Iub innego podobnego fdarzenia aIbo rniejsc zagrożonych takim

5'Konwojowanie dokumentów, p.zedmiotóW wartościowych Iub Wańości pieniężnych dIa potrzeb gminy.
6'W5płdziałanie z organifatorami j innymlstużbamiw ochronie porzĘdku podczas fgromadzeń i imprez pub|icznych.
7.Wspótpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego poprzez asystowanje przy czynnościach slużbowych
pracoWnikom administracj i  samorzqdoWej w uzasadnionYch przypadkach.
8'PodejmoWanie działań inierwencyjnYch na podstawie 5karg iwnjosków mie5zkańcóW.
9'Wykonywanie doraźnych poIeceń Burmistrza i niezwłoczne informowanie go o ich wykonaniu.
10.ochrona szkópoprzez dokonyWanie kontroIiw zakresie przestrzegania zakazu spoźywania aIkohoIu, a także poprzez
penetracje i kont|ole te|enóW przyszkołach W ce|u WYe|iminowania zjawisk fagrażających bezpieczeństwu izdrowiu uczniów'
11'scisła współplaca f Komhariatem Po|;cjiW GniewkoWie'
12.WykonYwanie innych czyn ności Wynjkających f ustaw iaktóW prawa miejscowego'

$ 21' Do zadań Radcy Prawnego należy WYkonwanie obsługi prawnej tJrzedu ; interesantów'
Radc. prawny prfy znakowaniu 5praw używa symbolu,,RP,,.

Posfczegó|ne stanoWiska przY znakowaniu spraW użYwająsYmboIi:
1. Komendant ,,Kf'
2' sirażn]k ,,s5".

zAsADY oRGAN|zAc'| PBZYJMoWAN:A, RoZPATRYWAN|A lZAŁATWAN|A SKARG IWN|osKÓW

ś 24, ska r8i i wnioski dotyc7qce spraw wchodzących w zakres zadań Ulzędu igminnychjednosiek organizacYjnych moŹna
5k|edaći

L) pisemnie,
2) us.nie do notatki lub protokoł',
3] pocftąe|eKronicfną'

9 25. WspBwach skarg iWnioskóW przyjmują:



Burmistrz we wtorki od godziny B@ - 1700, w pnypadku. gdy wtorekjest dniem wolnym od pracy w (otejny roboczydzień ty8odnia, podobna fasada obowiqfuje W przypadku nieobecności Burmistrza'
zaslępc. Burmist|za, sek|etarz, skarbnik j pofostaIi pracownicy Urzędu W każdy dfień pracy UrzędU W godzinach

/ s ze' plsma majace fnamiona skarg ]Ub Wniosków dekretuje sję poprzezwłaściwe Wp]sanle sióW ,'ska rga,, |u b ,,wn iosek,,oznacfajqc spo5ób falatwitsnia zgodnie z (pa'

6 27.1' Ze skaIg jWnioskóW zgłaszanych ustnie sporzqdfa się protokół podpjsany p|zez wnoszacego i pr?yjmującego'
2' Protokół pod]ega dekretacji na fasadach WtaściWych dIa skarg iWniosk;W zgtoszonych pisemnie.

0 28. skar8i iWnioskjpo fadekretow.nju WplywajĘ na stanowisko ds. obśugio|ganówgminy, gdzi €  następuje i .h rejestracja,a następn:e przekazuje sjęje adresatom do załatwienia'

5 29. Adresac] po fatatwjen]u otrzymanej skargi Jub wniosktr prfekafują komp|e! akt sprawy na stanowisko ds' obsługiorganów grniny, gdzie prowadfonyjest rejestr skar8 i wniostów olaz prowaazone sq teczki do przecirowywaIia aki'

5 30. Nadzór nad bjeżqcym rozpatrywaniem i załatwian:em skarg iwn]osków wnosfonych do UrfĘdu sprawuje sek|etarz'

0 31.1' sktsrg] nts dzjała].ość Zastępcy Bu.mistna, sekretarfa, skarbnika i pozosta?ych pracown]kóW rofpatruje Burmjstrz'2'5ka|gi na dzla1aIność B!rmistrza rozpatruje Rada N,l:ejska.

Ro2dział8

ZASADY PODPISYWANIA PISM IDECYZJI

Ś 32'1. Burmistrz podp]suje:
1) zanqdzeniajako o18an wykonaWczy Gnrin'
2J Regu|aminy, farzqdzenia i inne akty wewnetrzne,
3) P]sma lawierajqce ośWjadczenia woJ: W zakresie zarfadu mjeniem Gminy,
4] Wystqpienia kieroWane do Rady, or8.nów administrac]i oraz o|8anizacji społecfnych I po]itycznych,
5l Plsma do prr edstawicjetstw dyptomatycrnych,
6) odpowiedfi na int€rpe|acje i wnioski radnych oraz Wnioski kom]sji rady ] posióW,
7) Decyzje w indywidualrych sprawach z zakresu admintstracji pubticznej,
8J Odpowiedri  na skargi i  wnioski,
9) Pisma majqce ze Wzg]ędu na swój cha|akter specjalne znaczenią w sfcze8ó|ności dotYcz4ce:

a] p|ryjmoWania, zWalnjania, awansowania, nag|adfania ikarania pracoWnikóW U|zędu ortsf dyrektoróW jed nostek
organizacyjnych,

b) Wniosków o nadanie odznaczeń państwowych,
€) wydaWanla opini] pracoWni.zych,
d] ]nne pisma, jeś]i ]ch podpjsywanie Burmistrf zastrzegł d]a siebie'

3. W ok|esle nieobecności8!|mistrza dokunrentY, okreś|one W usi '  1podpisui €  Zastępca Burmjstrfa '
4. Zastępca gurmi.tr.a, sekreta|z i 5karbnik podpisują pi.ma zW]ązane z reaIi,acja zaJan wynrka,ących f podzj.łu

kompetencj i  okreś|onego odrębnymi dokumenta'ni '

5 33'1' Decyzje admi]ristracyjne w indywidualnych sprawach f fak|esu administracji mogQ podp6ywac !pow.żnieni przez
BUImj5trza pIacoWn]cy Ur2ędu.
2 fek.es spraw, o których r'lowa W ust' 1 okreś|a Burmis|rz w dlodze indywjduaInego pełnomocnictwa'
3'Kolespondencję dotyczQcq spraw wynikających z pofostałego ztskresu działania komórek Urfędu . f wyjqtkiem sp|aW
zastrzeżonych do osobistej akceptacji Burrnisvu a - po.]pisuje kieroWnik komórki lub upoważniony pIacownIK'

s 34' Pi5ma przedstawione do podpisu osobom właściWym lub upoważnionym muszq posiadać adnotację zawierającą
nafW]sko i lmiq orazstanoWisko pra.oWn]ka, który dokument opracoWa|'
Urnowy 0raf inne dok|fienty powodują.e powstanie zobowiqfań, wynragają pa|afowania p|zez |.dcę prawnego orazkcnlrasygnatyskarbnika Gminy, wprfypadkach okIeślonych przepisamj prawa

1)

2)



s 35. zasadyobie8u dokumentacjiw UrfĘdzie ofaf wfory pieczęci stosowa nych W Urzędfie okreslają od.ębne pEepisy.

Rozdiał 9

pos.ANowtEN|A |(oŃcowr
ś 36. Łtącfnik nr 1do ReguJaminu stanowijego integralną cfęść'
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