Zarzgdzenie nr 49/2012
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 25 kwietnia 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591, Dz. U.
z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003r. Nr 80, poz.
717 1Nr 162, poz. 1568,Dz.U. z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z2005r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.
1457, Dz. U. z2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, Dz. U. z 2007r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.
1218, Dz. U. z2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009r. Nr 52, poz. 420 ) zarzadzam co nastepuje:

§1. Nadac Urzgdowi Miejskiemu w Gniewkowie Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ustalony Zarzadzeniem Nr
124/2011 Burmistrza Gniewkowa z dnia 11 pazdziernika 2011 r.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Misje i cele dziatania Urzedu,
2) Organizacje i zasady dziatania Urzedu,
3) Zasady kierowania Urzedem,
4) Zakresy dziatania wewngtrznych komérek organizacyjnych,
5) Zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okredlenia jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gniewkowo,
2) Radzie - nalezy przez to rozumiec odpowiednio Rade Miejska w Gniewkowie,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Gniewkowa,

4) Zastegpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Zastepce Burmistrza Gniewkowa,
5) Sekretarzu —nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gniewkowa,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Gniewkowa,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Gniewkowo.

2. Siedziba Urzedu jest Miasto Gniewkowo, ul 17 Stycznia 11.

3. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

8% — 16" w poniedziatki i wtorki

7% — 15% w pozostate dni tygodnia.

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow, zgodnie z indywidualnymi ustaleniami.

Rozdzial 2

MISJA | CELE DZIALANIA URZEDU

§ 3. Misja Urzedu jest pefna, skuteczna i zgodna z prawem realizacja zadar wiasnych i zleconych Gminy Gniewkowo oraz
tworzenie warunkéw dla rozwoju Gminy.

§ 4. Celami dziatania Urzedu sa:
1) Optymalne zarzadzanie infrastrukturg techniczna | majgtkiem Gminy,
2)  Wykonywanie zadar kompetentnie, rzetelnie, z zachowaniem zasad kultury obstugi klienta,
3) Stale podnoszenie poziomu jakoéci ustug, zatrudnianie w Urzedzie wykwalifikowanych pracownikow, szkolenie
kadry,
4) Doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie,
5) Zapewnienie Radzie Miejskie] warunkdw dla wypetniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego,
&) Przejrzystos¢ dziatar i rzetelna informacia publiczna.

§ 5.1. Urzad przestrzega zasad tworzenia i korzystania z zasobdw informacyjnych oraz ochrony danych zawartych w tych

zasobach.
2. Stanowiska, na ktdrych przetwarza sig dane oschowe, zarzadzajg informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.



_. Stanowiska o ktérych mowa w § 2 sg uprawnione, na zasadach wytacznosci, do wprowadzania danych do zbioréw
informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania. Pozostate stanowiska postugujg sie informacjami zawartymi w zbiorach
stanowisk zarzadzajacych przy realizacji zadan wymagajacych okreslonego rodzaju informacii.

Rozdziat 3

KONTROLA ZARZADCZA

§6.1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla skutecznosci i legainosci dziatania w Urzedzie funkcjonuje

system kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzgdcza obejmuje:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,

4) ochrone zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Za prawidtowe wypetnianie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:

1} Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadas,
2} kierownicy referatéw w stosunku do podieghych im pracownikow,

3) inni pracownicy w ramach udzielonych im upowainien.

Rozdziat 4

ORGANIZACIA URZEDU

§ 7.1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest Burmistrz.

2. Burmistrz jako kisrownik Urzedu:

1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,

2) okresla polityke Urzedu,

3) zapewnia warunki niezbedne dla wykonania przez Urzad powierzonych mu zadan,

4) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,

5} wydaje zarzadzenia | polecenia stuzbowe,

6) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad przestrzeganiem zasad praworzgdnosci,
7} jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu,

8) rozstrzyga spory pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczace podziatu zadan,
9} sprawuje bezpoiredni nadzér nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi | samodzielnymi stanowiskami w ramach
struktury organizacyjnej Urzedu,

10) wykonuje inne zadania wynikajgce z ustaw, statutu Gminy i uchwat Rady.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika, ktérzy odpowiadajg przed
nim za wykonanie swoich zadan.

§ 8.1. W czasie nieohecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje wykonuje Zastgpca Burmistrza.

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym poleceniami lub upowaznieniami Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad praca Referatu Rozwoju i Promocji Gminy oraz samodzielnymi stanowiskami,
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.

§9. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
2) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) sprawowanie nadzoru nad praca Referatu Organizacyjno- Administracyjnego,
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nadzor nad opracowywaniem zakresdw czynnoéci na stanowiskach pracy,

nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie,

przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja | nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkow trwatych,
stwierdzanie zgodnosci uchwat i zarzadzen z zasadami techniki prawodawczej,
koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10} sprawowanie funkcji petnomocnika do spraw informaciji niejawnych,
11) sprawowanie funkcji urzednika wyborczego,
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§10.Do zadan Skarbnika — gtdwnego ksiegowego budzietu nalezy wykonywanie, powierzonych przez Burmistrza, zadan w
zakresie gospodarki finansowej gminy, w szczegdinosc:

§11.

§12,

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

nadzor i kierowanie praca Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspdtdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

opracowywanie i aktualizacja planu kont, obiegu dokumentow, instrukcji kasowej,

zbieranie materiatéw i sporzadzanie projekiu budzetu,

opracowywanie informacji z wykonania budzetu za | péfrocze i opracowywanie wykonania budzetu za dany rok,

10) opracowywanie i przygotowanie projektdw uchwat stanowigcych zmiany do budietu,

11) opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych zaciggania kredytow i pozyczek,

12) biezaca kontrola srodkow finansowych,

13) przygotowywanie okresowych analiz dotyczgcych wykonania zadan,

14) przygotowywanie uchwat dotyczacych udzielenia dotacji,

15} opracowywanie i przygotowanie umow dotyczacych warunkow wykorzystania przydzielonych dotacji,

16) nadzor nad rozliczaniem udzielonych dotacji z budzetu,

17) weryfikacja sporzadzanych sprawozdan finansowych,

18} sporzadzanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow Referatu Finansowego,

19) tworzenie lokat terminowych przy posiadaniu wolnych srodkédw, ogélny nadzoér nad gospodarka finansows,
20} wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceri lub upowaznien

Burmistrza.

Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

Organizowanie i nadzorowanie pracy w referacie,

Plancwanie inwestycji,
Koordynowanie dziatan zwiazanych z otrzymanymi dotacjami i innymi Zrédfami finansowania,
Ocena projektéw w zakresie spetnienia kryteriéw jakosciowych i ilosciowych.

Tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Referat Organizacyjno-Administracyjny,

Referat Finansowy,

Referat Rozwoju i Promocji Gminy,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Stanowisko ds. rolnictwa i melioracgji,

Stanowisko ds. gaspodarki komunalnej i lokalowej,
Stanowisko ds. ochrany srodowiska i ochrony przyrody,
Radca Prawny,

Komenda Strazy Miejskiej.



Rozdziat 5

ZADANIA WSPOLNE | WSPOEPRACA

§ 13. Do wspdlnych zadan komarek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

9)

10)
11)
12)
13)
14)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu materiatow do projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego
wykonania,

przygotowywanie innych materiatow bedacych przedmictem pracy organdw Gminy,

opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy,

proponowanie sposobow wykonania uchwat Rady,

przygotowywanie okresowych ocen i informacji z biezgcej dziatalnosci oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdari i
statystyk,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

wspotdziatanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadas,

prawidtowe przechowywanie akt,

stosowanie zasad obiegu dokumentow, w tym rowniez elektronicznego,

usprawnianie whasnej organizacji, metod | form pracy,

przestrzeganie okreslonych ustawami zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
wspotdziatanie z Komdrkami organizacyjnymi dla prawidtowej realizacji proceséw zachodzacych w organizacji,
wspétdziatanie w zakresie opracowywania wnioskéw o srodki zewnetrzne oraz realizacji projektow,

15} wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Rozdziat 6

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
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14,
15.
16.

17
18.
19,
20.
21,

Wysvytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych do Urzedu.
Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestrow kart drogowych samochodoéw stuzbowych.

Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich na wiasciwe stanowiska pracy.

Obstuga poczty elektronicznej.

Rejestracja danych o miejscu pobytu statego oraz czasowego osob.

Rejestracja danych o urodzeniach, zgonach, zmianach danych zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci.
Przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji ludnoéci.

Sprawozdawczos¢ z zakresu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow dla gminy Gniewkowo.

Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz bezpieczenistwa imprez masowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z
organami wojskowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania dowodu osobistego.

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci.

Prowadzenie magazynu OC.

Realizacja zadan z zakresu achrony informacji niejawnych.



22, Prowadzenie catosci spraw dotyczacych akcji kurierskiej.

23. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

24. Koordynacja zadan z zakresu ochrony zdrowia na terenie miasta i gminy.

25. Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej.

26. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi.

27. Prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

28. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie.

29, Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow.

30. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

31. Tworzenie warunkow rozwoju instytucji i placowek upowszechniania kultury.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targow i targowisk miejskich.

33. Ochrona débr kultury i zabytkéw.

34. Realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa w zakresie oswiaty i wychowania.

35. Przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatéw dotyczacych projektéw
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw.

36. Przechowywanie zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng uchwat podejmowanych przez Rade Migjska i jej
komisje.

37. Przekazywanie —za poérednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych.

38. Przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw Rady i jej komis;ji.

39. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen, spotkan Rady i
jej komisji.

40. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

41. Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowier Rady oraz jej komisji.

42. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

43. Prowadzenie archiwum zaktfadowego.

44. Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umaéw o prace.

45. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

46. Wspotpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikdw.

47. Obstuga administracyjna naboréw na stanowiska urzednicze.

48. Organizacja stuzby przygotowawczej.

49. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy.

50. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z bezrobociem na terenie Gminy.,

51. Udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

52. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentéw sktadanych przez klientdw, rejestrowanie
spraw oraz niezwtoczne przekazywanie ich do referatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

53. Wydawanie drukéw i niezbednych dokumentdéw.

54, Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne.

55. Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

56. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wybordw sottyséw i rad soteckich.

57. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu Miejskiego.

58. Prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza
biurowego.

59. Pobieranie optaty targowej na targowiskach miejskich.

60. Roznoszenie korespondencji na terenie miasta.

61. Obstuga ksero.

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Sekretarz - ,BS”

2. Petnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien - ,SPU”
3. ds. obstugi sekretariatu -,50s"
4. ds. ewidencji ludnosci -, SE”

5. ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz p.poz -, SZk”
6. ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury i oswiaty - ,SDg”
7. ds. obstugi organow gminy - ,50g"



8. ds. kadr oraz BHP - .SK”
9. ds. obstugi klienta - ,.SBk”

§ 15. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochoddw budzetowych.

Terminowy zwrot niewykorzystanych dotacji budzetowych.

Prowadzenie ewidencji lokat terminowych.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie srodkdw trwatych w tym wyposazenia.

Dokonywanie wyceny srodkow trwatych, naliczanie umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych.
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne wydatkow budzetowych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow majgtkowych.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu paliw jednostek OSP.

. Wymiar podatkow i optat lokalnych.

. Prowadzenie rejestru przypisu i odpiséw zohowigzan podatkowych.

Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw o udzielenie ulg ustawowych , umorzed oraz  odroczen w

podatkach i optatach lokalnych.

13. Przeprowadzanie kontroli podatkowej w terenie.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS.

15. Analityczne ksiegowanie dochoddéw podatkowych.

16. Wystawianie upomnieri i tytutéw wykonawczych w zakresie w/w podatkdw.

17. Rozliczanie rachunkowo-kasowe sottysow i inkasentow.

18. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

19. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych.

20. Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

22. Prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy dla celow ewidencji podatku VAT oraz jego rozliczanie.

23. Wystawianie faktur z tyt. najmu.

24, Prowadzenie catosci spraw i sporzadzanie zhiorczych sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej
dla przedsiebiorcow.

25. Rozliczanie optat wynikajgcych z przepisdw, a stanowigcych dochody budzetu panstwa.

26. Prowadzenie spraw z zakresu ZFSS i PKZP.

27. Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow.

28. Rozliczanie sktadek ZUS.

29. Sporzgdzanie umoéw zlecen i umow o dzieto.

30. Rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych.

31. Sporzgdzanie refundacji o zwrot érodkéw finansowych dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét
interwencyjnych lub publicznych.

32. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach | prowadzenie rejestru.

33. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikéw.

35. Sporzadzanie plandw finansowych dotyczgcych ptac.

36. Wyplaty gotéwkowe, sporzadzanie raportéw kasowych oraz odprowadzanie gotowki do banku.

37. Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania.

38. Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, legitymacji ubezpieczeniowych dla cztonkéw rodzin i
pracownikéw, kart drogowych na samochéd stuzbowy, ciggnik rolniczy, arkuszy spisu z natury, biletéw
parkingowych wraz z prowadzeniem ksiegi drukdw $cistego zarachowania dla w/w potrzeb.

39. Realizacja ptatnosci.

40. Prowadzenie i aktualizacja rejestru depozytow kasowych.

41. Sporzadzanie wnioskdw o kredyty i pozyczki ze strony finansowej.

42. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytow.

43. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu zbiorczego jednostki.

44, Przygotowywanie faktur i innych dokumentdw do zaptaty.

45. Ksiegowanie kosztowe faktur.
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Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RF”

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

i

PR W g g

Skarbnik - »BF”
ds. ksiegowosci budzetowej - ,FB”
ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowej - +FK”
ds. podatku VAT i dekretacji =ahfP*
ds. ptaci ubezpieczen - FU”
ds. obstugi kasy = FO’
ds. inwestycji i kredytow - ,FD*

§ 16. Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczegdlnosci:

15;
16.
157,

18.

19,
20.

21,

22,
23.

24,
25.
26.
27.
28.

Prowadzenie aktywnych dziatait w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw finansowych dostepnych w ramach
funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz z innych Zrédet.

Opracowywanie — przy udziale innych pracownikow Urzedu — wnioskow lub innych dokumentéw koniecznych do
pozyskania i uruchomienia srodkéw, o ktérych mowa w pkt. 1.

Promocja gospodarcza i turystyczna Gm‘iny.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania podmiotow chetnych do inwestowania na terenie Gminy.
Wspétpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, a w szczegdlnosci w ramach Unii
Europejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,,Gniewkorama”.

Realizacja nadzoru wiascicielskiego gminy nad spotka komunalna.

Zbywanie praw: wiasnosci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy.
Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.

Komunalizacja gruntow.

. Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.
. Ujawnianie prawa wtasnosci gminy w ksiegach wieczystych.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego.

. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

b) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

¢) sporzadzanie umow uzyczenia,

d) sporzadzanie umdw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie czynszdw dzierzawnych.

Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z realizowaniem polityki przestrzennej Gminy Gniewkowo.
Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem lub zmiana miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego dla miasta i gminy Gniewkowo

Koordynacja i obstuga dziatar zwiazanych ze sporzadzaniem lub zmiana studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
Gniewkowo.

Wydawanie wypisow i wyrysdw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i
gminy Gniewkowo.

Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami w zwigzku ze zmiana wartosci nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckigj.



28.
30.
31
32,
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

40,
41,

42,

43,

44,
45.
46.

47.
48.
49,

50.
54,
52,
53.

54.
55.
56.
SH

58.

§17.Do

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy Gniewkowo i przygotowanie wynikéw tej oceny.
Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie drég gminnych i chodnikdw.

Organizacja i bezpieczeristwo ruchu na drogach gminnych.

Nadzor nad budowa i konserwacjg drég gminnych, ulic, mostéw, placéw, chodnikéw oraz nadzér nad ich
eksploatacja.

Prowadzenie oceny stanu oznakowania drég gminnych.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych.

Wspétpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie oswietlenia drogowego na terenie gminy.

Wspotpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym w zakresie zimowego utrzymania drég gminnych.

Prowadzenie postepowan dotyczacych zamdwien publicznych w zakresie przewidzianym w ustawie — Prawo
zamowien publicznych i przepisach wykonawczych do ustawy.

Sporzgdzanie sprawozdar dotyczacych udzielonych zamdwien publicznych.

Prowadzenie postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Opracowywanie projektoéw plandw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy mozliwosci w zakresie
zrodet ich finansowania.

Przygotowywanie kompletnej dokumentacji do ogtoszenia i przeprowadzenia przetargdw na wykonawstwo robét w
zakresie realizowanych inwestycji.

Nadzor techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gmine.

Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontdw obiektéw gminnych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne dotyczgcych zatozen do planu zaopatrzenia w
ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.

Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji i remontdw.

Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

Administrowanie i petnienie nadzoru nad lokalng siecig komputerowa oraz systemami informatycznymi
zainstalowanymi w urzedzie.

Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemdw informatycznych i telekomunikacyjnych.

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

Przeciwdziatanie dostepnosci 0s6b niepowotanych do systeméw informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz podejmowanie dziatari w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen.

Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

Zgtaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Nadzorowanie i kontrolowanie bezpieczeristwa danych osobowych.

Zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych we wspotpracy z Petnomocnikiem Informacji
Niejawnych.

Realizacja zadan zwiazanych z budowg spoteczenstwa informacyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Poszczegdlne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Kierownik referatu - ,ZR"

2. ds. projektéw Unii Europejskiej i Promocji Gminy - ,RPU”

3. ds. gospodarki nieruchomosciami - ,RGNn”

4. ds. gospodarki przestrzennej i rozwoju lokalnego - ,RGp”

5. ds.drég - ,RD”

6. ds. zamodwien publicznych - ,RZp”

7. ds. projektow inwestycyjnych - ,RPi"

8. informatyk, administrator bezpieczenstwa informacji - ,Rl

zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgondw.
Wydawanie decyzji o wpisanie aktu urodzenia, matzeristwa lub zgonu sporzadzonego za granica, do polskich ksigg
stanu cywilnego.



Z-ca

Wydawanie decyzji o wpisaniu do ksiegi stanu cywilnego wpisu wydanego z ksiegi wyznaniowej sprzed 1.01.1946r.
Wydawanie decyzji o wpisaniu imienia i nazwiska ojca do aktu urodzenia sporzgdzonego przed 30.08.1955r.
Prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego.
Wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego oraz nanoszenie wzmianek przypisow w ksiegach stanu cywilnego
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa.
Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzgdzonym akcie stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji na sporzadzenie aktu stanu cywilnego, jezeli akt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit za
granicag.
10. Wydawanie decyzji o uzupetnieniu aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
11. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzeristwa za granica.
12. Wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwdch aktdw stanu cywilnego stwierdzajgcych to samo zdarzenie.
13. Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska.
14. Przygotowywanie formularzy z danymi osobowymi do sporzadzenia wniosku o nadanie medali za diugoletnie pozycie
matzenskie.
15. Qrganizowanie uroczystych form wreczania medali za dtugoletnie pozycie matzeriskie.
16. Zatatwianie spraw konsularnych.
17. Przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa przed uptywem miesiecznego terminu,
c) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) wstapienie w zwigzek matzeriski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
f)  uznanie ojcostwa,
g) uznanie dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
h) nadanie dziecku nazwiska meza matki,
i) przyjecie oswiadczenia o zmianie imienia dziecka.
18. Wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosc.
19. Przygotowywanie projektu — spisanie ustnych odwiadczer woli spadkodawcy.
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Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

Stanowisko ds. dowoddw osobistych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DO”,

§18
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10.
11
1Z.
13.
14.

. Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa i Melioracji nalezy:

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi w tym:

a) Prowadzenie rejestru.

Wspotpraca z rolnikami w zakresie potrzeb przeprowadzania szkolen i pozyskiwania funduszy PROW.

Wspdtpraca z jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej.

Przyjmowanie zgtoszerl w przypadku wystgpienia chordb zakaznych zwierzat.

Wyznaczanie rzeczoznawcow do szacowania wartosci rynkowej zwierzat.

Realizacja ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

a) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras agresywnych,

b) Prowadzenie rejestru,

c) Realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

Przyjmowanie zgtoszern o wystgpieniu lub podejrzeniu w3ystapienia organizméw szkodliwych podlegajgcych
obowigzkowemu w uprawach rolnych.

Szacowanie strat w rolnictwie.

Realizacja zadan wynikajgcych z prawa towieckiego oraz wspétpraca z kotami towieckimi dziatajgcymi na terenie Gminy.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.

Wydawanie zezwolen dla przedsiebiorcéw w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

Wydawanie zaswiadczen.

Realizacja zadan wynikajgcych z prawa wodnego oraz wspotpraca z podmiotami dziatajacymi w tym zakresie..
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu sofeckim i wspotpraca z sottysami.



15. Wspdtpraca z Urzedem Statystycznym.
16. Prowadzenie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem swietlic wiejskich.

Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RM”.

§ 19. Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej nalezg:

1. Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym.
2. Przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.
3. Przygotowywanie propozycji stawek czynszu za 1 m* powierzchni uzytkowe] lokali mieszkalnych.
4. Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadow karnych.
5. Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzadku domowego.
6. Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez tg samg osobe lub matzonkéw dwaéch mieszkari komunalnych.
7. Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.
8. Przydziat zwolnionych izb w lokalach wspdlnych.
9. Przydziat lokali socjalnych.
10. Wyrazanie zgody na podnajem catego iokalu.
11. Uregulowanie uprawnier do lokalu oséb pozostatych w nim po $mierci lub wyprowadzeniu sie gtdwnego najemcy.
12. Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego 0séb z budynkéw przeznaczonych do remontu lub rozbiérki.
13. Zarzad nieruchomosciami wspolnymi.
14. Przejmowanie zaktadowych budynkédw mieszkalnych.
15. Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej.
16. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych:
a) decydowanie o zamknieciu cmentarza,
b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
17. Wspétdziatanie z Radami Soteckimi w zakresie utrzymania oraz wynajmowania swietlic wiejskich.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektdw fizjograficznych oraz numeracji.

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i lokalowej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

§ 20. Do Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Ochrony Przyrody nalezy:

Realizacja zadan natozonych ustawg Prawo ochrony srodowiska, w tym:

a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) udostepnianie informacji o Srodowisku.

Monitorowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki Odpadami.
Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie i wspétpraca w tym zakresie z Przedsigbiorstwem Komunalnym.
Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni sciekow,

¢) umdw zawartych na odbidr odpaddw komunalnych.

Wydawanie zezwolen na odbidr statych i cieklych odpaddéw komunalnych.

Realizacja zadan natozonych na gmine ustawg o lasach.

Ochrona gleby i wad lesnych.

Wykonywanie zabiegéw profilaktycznych i ochronnych w lasach gminnych.

Zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zieleni i zadrzewien.

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw.

. Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usunigcie drzew i krzewdw.

. Organizowanie prac zadrzewieniowych na terenie stanowigcym wiasnos¢ komunalna.
. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie- prawo geologiczne i gérnicze.

. Koordynowanie catoksztattu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody.



Stanowisko ds. ochrony srodowiska i ochrony przyrody przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,08”

§ 21. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i interesantéw.
Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.

§ 22. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, a w szczegdlnosci:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci informatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii.
Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Petnomaocnik ds. ochrony informacji niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PJ”.

§ 23 .Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1.0chrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2.Kontrola wywiazywania sie z obowiagzkéw wiascicieli i zarzadcow nieruchomosci w zakresie utrzymania nalezytego stanu
sanitarno-porzadkowego.

3.Ujawnianie wykroczen i $ciganie ich sprawcow.

4.Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy, lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim
zdarzeniem.

5.Konwojowanie dokumentdéw, przedmiotdw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb gminy.

6.Wsptdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych.
7.Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego poprzez asystowanie przy czynnosciach stuzbowych
pracownikom administracji samorzadowej w uzasadnionych przypadkach.

8.Podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw mieszkaricow.

9.Wykonywanie doraznych polecen Burmistrza i niezwtoczne informowanie go o ich wykonaniu.

10.0chrona szkét poprzez dokonywanie kontroli w zakresie przestrzegania zakazu spozywania alkoholu, a takze poprzez
penetracje i kontrole terendw przy szkotach w celu wyeliminowania zjawisk zagrazajacych bezpieczeristwu i zdrowiu ucznidw.
11.Scista wspdtpraca z Komisariatem Policji w Gniewkowie.

12.Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustaw i aktéw prawa miejscowego.

Poszczegdlne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:
1. Komendant #KS”
2. Straznik 85T

Rozdziat 7
ZASADY ORGANIZAC]! PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§ 24. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych moina
skfadad:
1) pisemnie,
2} ustnie do notatki lub protokotu,

3) poczta elektroniczna.

§ 25. W sprawach skarg | wnioskdw przyjmuja:



1) Burmistrz we wtorki od godziny 8% — 17, w przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy w kolejny roboczy
dzieri tygodnia, podobna zasada obowigzuje w przypadku nieobecnoéci Burmistrza.

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w kazdy dzier pracy Urzedu w godzinach
urzedowania,

§ 26, Pisma majace znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje sie poprzez wiasciwe wpisanie stdéw ,skarga” lub ,wniosek”
oznaczajgc sposcb zatatwiania zgodnie z Kpa.

§ 27.1. Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie sporzadza sie protokdt podpisany przez wnoszgcego i przyjmujacego.
2. Protokdt podlega dekretacji na zasadach wiasciwych dla skarg i wnioskéw zgtoszonych pisemnie.

§ 28, Skargi i wnioski po zadekretowaniu wpfywajg na stanowisko ds. obstugi organéw gminy, gdzie nastepuje ich rejestracja,
a nastepnie przekazuje sie je adresatom do zatatwienia.

§ 29. Adresaci po zatatwieniu otrzymanej skargi lub wniosku przekazujg komplet akt sprawy na stanowisko ds. obstugi
organow gminy, gdzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow oraz prowadzone sa teczki do przechowywania akt.

§ 30. Nadzér nad biezgcym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do Urzedu sprawuje Sekretarz.
§ 31.1. Skargi na dziatalnoéc Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pozostafych pracownikéw rozpatruje Burmistrz.
2.Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.
Rozdzial 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM { DECYZ!

§ 32.1. Burmistrz podpisuje:
1) Zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy,

2) Regulaminy, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne,

3) Pisma zawierajgce oéwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) Wystapienia kierowane do Rady, organdw administracji oraz organizacji spofecznych i politycznych,
5) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady i postéw,

7) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) Pisma majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie, w szczegdlnosci dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych,
b) wnioskéw o nadanie odznaczer pafistwowych,
c) wydawania opinii pracowniczych,
d) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
3. W okresie niecbecnosci Burmistrza dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza.
4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma zwigzane z realizacja zadari wynikajgcych z podziatu
kompetencji okreslonego odrebnymi dokumentami.

§ 33.1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji moga podpisywaé upowaznieni przez
Burmistrza pracownicy Urzedu,

2.Zakres spraw, o ktdrych mowa w ust. 1 okreéla Burmistrz w drodze indywidualnego petnomocnictwa.
3.Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dziatania komérek Urzedu - z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza — podpisuje kierownik komdrki lub upowazniony pracownik.

§ 34. Pisma przedstawione do podpisu osobom wiasciwym lub upowaznionym muszg posiadac adnotacje zawierajaca
nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, wymagaja parafowania przez radce prawnego oraz
kontrasygnaty Skarbnika Gminy, w przypadkach okreslonych przepisami prawa.



§ 35. Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczeci stosowanych w Urzedzie okreslaja odrebne przepisy

Rozdziat 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czeéé.




|
:_ AporAzid £uoIjoo 1 eyjstmopos AU0IY0 ‘sp oysimounyg |«
_ 7 famoreyo] | foureunwoy pyepodsod ‘sp oysimour)g <
|
|
_ 1DRI0I3W [ 2MIDTU[OL 'SP OYSIMOUR]S i
1foruLIoyuI RMIsUazoardzaq JojensIuIwpe “yATRULIOJU]
| 130}5q0 £0TUMODRI] yoAulfofisomur mopyaford 'sp BysIMouR)§
BJUDIPY I3N[SQO 'SP BYSIMOURIS yosuzaljqnd uarsouiez 'sp oySIMOURIS Mo1Lpany 1 1fo£)1samur sp oysiouR)g
dyq zeio 1pey “sp oysImoUR)§ S01p "sp oysimoumg Asey] 18nJSqO 'SP OYSIMOUBIG
Auns mouegio 13njsqo "sp oySImourg odau uazoardzaqn 1 oepd “sp oysimour;g
-[e3j0] nfomzox 1 fouuaznsazid ryrepodsos “sp oysimour)g
Areimso Homaryep 1 A myjepod 'sp oysiMourg
_ 1 myyny ‘fozarepodsod 1osoulejerzp 'sp oysimourlg "woonIsI Bepodsod sp oysimourg
farmoyepod ‘S3isy 1 nIeIIAM ‘Sp eYsIMOURIS
‘zod “d zeio 1pgoupn) Aunwd
Auo1y20 “0BoMosAZALY BIURZPBZIEZ "SP OYSIMOUR)S houwoxd 1 fapysfedoins nun mopyeford ‘sp eysimour)g fomorazpnq "S31sy “sp BysIMOUR)S
1050UpN IUSPIAD ‘S OSIMOURIS Aururny 1faowoad 1 nfomzoy jeragoy |« Amosueuy 1e1ajoy
Loruzens MIBLIRIAIYAS 13N}SGO 'SP OYSIMOUR)S 4
& UDIUZD[EZN "SP BZNSIULING NIUOOWOUa] Au [HEe) ¥ _.u oMo I
Aulfoensiunupy-oulfoeziuediQ jeiagoy n _ OMZO¥ NIBIIIY HIUMOJIITY] %E wo) Iugaeys
A A
'y
fomyslary
AZe1)§ JUepuawoyf
yaiumeldn leuwaojuy fuosgog :SQmBOmO MOPOMOD 'SP aYsIMOTEIS
yIoWoupy 039U[IMA) nue)lg npdzin
AUMBLI BOpBY e AUluiD) Zaejaayos BYIuMmoIary] Boddysey gzaysiuang eoddjsez
A A A

ALMOYMITUD) M 0FUIMAD NUBIS NPIZIN) NTUMOIIT]
PPAM0qosQ YoAur( 10)elSITIIPY
omoqmarey Autws 1 gyserfy loupmsy LuoaqQ jozs
MO MIAIUD) s oFanys(arA] npdzap) yrumoasny]

VAMOMMIAIND ZHLSTIANNNG

e NAAZAN ANFADVZINVOUO LVINTHDS



