Zarzadzenie nr 1/2013
Burmistrza Gniewkowa
Z dnia 2 stycznia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001r., Nr 142, poz. 1591 ze zm. 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, nr
214, poz. 1806; 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157,
poz. 1241; 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.
679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. B87, Nr 217, poz. 128; 2012 r. poz. 567) zarzadzam co nastepuje:

§1
W zarzgdzeniu nr 49/2012 Burmistrza Gniewkowa z dnia 25 kwietnia 2012 r. wprowadza sie zmiany okreslone
w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

53
Zarzgdzenia wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 02.01.2013 r.

W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gniewkowie wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

1. §2pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

§ 2. 3. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

od 7.20

do 15.30.

2. §15 otrzymuje brzmienie:

§ 15 Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlinodci:

e

13.
14,

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23,

24.

25.

26.
27
28.
29,
30.
31.

32

33.
34.
35.
36.

Ksiegowanie syntetyczne | analityczne dochoddw budietowych.

Terminowy zwrot niewykorzystanych dotacjl budietowych,

Prowadzenie ewidencji lokat terminowych.

Prowadzenie ksiegowoscl w zakresie srodkow trwatych w tym wyposazenia.

Dokonywanie wyceny érodkéw trwatych, naliczanie umorzer | amortyzacji Srodkow trwatych.
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne wydatkdw budietowych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej | analitycznej wydatkdw majatkowych.

Prowadzenie ewidencji ilodciowo-wartosciowe] magazynu paliw jednostek OSP.

. Wymiar podatkdw i optat lokalnych.
. Prowadzenie rejestru przypisu | odpiséw zobowigzan podatkowych.

Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow o udrielenie ulg ustawowych , umorzen oraz
odroczen w podatkach i aptatach lokalnych.

Przeprowadzanie kontroli podatkowej w terenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS.
Analityczne ksiegowanie dochoddw podatkowych.
Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie w/w podatkdw.

Rozliczanie rachunkowo-kasowe sottysdw | inkasentow.

Prowadzenie sprawozdawczoici w zakresie udzielonej pomocy publiczne].

Przygntowywanie projektdw uchwat dotyczacych stawek podatkowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

Prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prawadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

Prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedaty dla celdw ewidenc)i podatku VAT oraz jego
rozliczanie,

Wystawianie faktur z tyt. najmu.

Prowadzenie catosci spraw | sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie udzielonej
pomocy publicznej dla przedsiebiorcdw.

Rozliczanie aptat wynikajacych z przepiséw, a stanowigcych dochody budzetu panistwa.
Prowadzenie spraw z zakresu ZF55 i PKZP.

sporzgdzanie list ptac | prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow.

Rozliczanie sktadek ZUS.
Sporzgdzanie umdw zlecen | umdw o dzieto.

Rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych.
Sporzadzanie refundacji o zwrot érodkéw finansowych dla pracownikéw zatrudnionych w
ramach robét interwencyjnych lub publicznych,
Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie rejestru.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.

Sporzgdzanie plandw finansowych dotyczacych plac.




37.

38.
39.

41.
42,
43,
. Sporzgdzanie sprawozdawczodcl i bilansu zbiorczego jednostki.
45,
46,

Wyplaty gotdwkowe, sporzgdzanie raportdw kasowych oraz odprowadzanie gotowki do
banku.

Prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania.

Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, legitymacji ubezpieczeniowych dla
cztonkdw rodzin i pracownikdw, kart drogowych na samochod stutbowy, ciagnik rolniczy,
arkuszy spisu z natury, biletdw parkingowych wraz z prowadzeniem ksiegi drukéw scistego
zarachowania dla w/w potrzeb.

Realizacja ptatnodci.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru depozytdw kasowych.

Sporzadzanie wnioskdw o kredyty | potyczki ze strony finansowej.

Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytdw.

Przygotowywanie faktur i innych dokumentow do zaplaty.
Ksiegowanie kosztowe faktur.

Referat przy znakowaniu spraw uiywa symbolu ,RF”

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spraw uiywajg symboli:

B Simn o R

Skarbnik - «BF"
ds. ksiegowosci budietowej - ,FB"
ds. wymiaru | ksiegowodcl podatkowej - oFK"
ds. podatku VAT | dekretacji - yFP*
ds. pfac | ubezpieczer - JFU*
ds. obstugi kasy - FO'
ds. inwestycji i| kredytow - FO*
ds. optat za odpady Komunalne #FOK”

3. §16 otrzymuje brzmienie:

§ 16 Do zadan Referatu Rozwoju i Promocii Gminy naleiy w szczegdlnoscei:

1

10.
11.
12.
13,
14,

15.

Prowadzenie aktywnych dziatari w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw finansowych
dostepnych w ramach funduszy pomocowych z Unil Europejskiej oraz z innych irddet.
Opracowywanie — przy udziale innych pracownikéw Urzedu — wnioskdw lub innych
dokumentdw koniecznych do pozyskania i uruchomienia srodkdw, o ktérych mowa w pkt. 1.
Promocja gospodarcza | turystyczna Gminy .

Padejmowanie dziatad w celu pozyskiwania podmiotéw chetnych do inwestowania na
terenie Gminy.

Wspdipraca ze spolecznosciami lokalnymi | regionalnymi innych paristw, a w szczegdinosci w
ramach Unii Europajskiaj.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,Gniewkorama”.

Realizacja nadzoru wtasciclelsklego gminy nad spétkg komunalna.

Zbywanie praw: wiasnodci i prawa urytkowania wiecrystego nieruchomosel stanowigcych
wiasnost gminy.

Mabywanie nieruchomosci niezbednych dia realizacji zadan gminy.

Komunalizacja gruntdw.

Prowadzenie ewidencjl gruntéw komunalnych.

Ujawnianie prawa wiasnosci gminy w ksiegach wieczystych.

Sporzgdzanie informacji o stanie mienia gminnego.

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

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

c) sporzgdzanie umdw uiyczenia,

d) sporzadzanie umdw dzierzawy gruntdw gminnych | naliczanie czynszow dzierzawnych.
Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.




16.

17.

18,

19,
20.

21.

22,

23,

24,
25,
26,

27.
28.
29.

30.
31.
32
33.

34,
35,
6.
al.
38.

39.

41.

42,

43,

45,
46.

47,
48,
49,

50.
51
52.
53.

Koordynacja | obstuga dziatari zwigzanych z realizowaniem polityki przestrzennej Gminy
Gniewkowo.

Koordynacja i obstuga dziatarl zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy Gniewkowo

Koordynacja | obstuga dziatarh zwigzanych ze sporzadzaniem Ilub zmiana studium
uwarunkowarn i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta | gminy Gniewkowo.
Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypisdw i wyrysdw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
miasta | gminy Gniewkowo.

Wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowar | kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzgdzenie miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami w zwigzku ze zmiana wartosci nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

Ustalanie warunkdw zabudowy | 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 oplaty adiacenckiej.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta | gminy Gniewkowo i przygotowanie
wynikow tej oceny.

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie drég gminnych i chodnikdw.

Organizacja | bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych.

Nadzdr nad budowsg | konserwacjg drdg gminnych, ulic, mostéw, placdw, chodnikdw oraz
nadzor nad ich eksploatacjg.

Prowadzenie oceny stanu oznakowania drog gminnych.

Wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego drog gminnych.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektdw mostowych.

Wspdtpraca 2 Zaktadem Energetycznym w 2akresie odwietlenia drogowego na terenie gminy.
Wspdtpraca z Przedsieblorstwem Komunalnym w zakresie zimowego ultrzymania drog
gminnych.

Prowadzenie postepowan dotyczacych zamdwiert publicznych w zakresie przewlidzlanym w
ustawie — Prawo zamowien publicznych | przeplsach wykonawczych do ustawy.

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczaeych udzielanych zamdwied publicznych,

Prowadzenie postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdrego wartosé nie
przekracza wyrazonej w zotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Opracowywanie projektow planow finansowych dotyczgcych inwestycji gminnych i analizy
moéliwosci w zakresie Zradet ich finansowania.

Przygotowywanie kompletne] dokumentacji do ogloszenia | przeprowadzenia przetargdw na
wykonawstwo rabdt w zakresie realizowanych inwestycji.

Madzdr techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gmine.

Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontdw obiektdw gminnych,

Wykanywanie radan wynikajacych r ustawy Prawo energetyczne dotyczgcych zatozer do
planu zaopatrzenia w cleplo, energie elektryczng | paliwa gazowe.

Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji | remontow.

Planowanie | organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

Administrowanie | pefnienie nadzoru nad lokalng siecia komputerowg oraz systemami
informatycznymi zainstalowanymi w urzedzie.

Widrazanie nowych rozwiazan w zakresie systemdw informatycznych i telekomunikacyjnych.
Prowadzenie strany Biuletynu Infarmac)l Publiczne).

Prowadzenie strony internetowe| Urzedu.

Prreciwdriatanie dostepnosici osdb niepowotanych do systemow informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie dziatarn w przypadku naruszed w
systemie zabezpieczen.

Realizowanie zadar wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.




55,

56.
57.

58.

59,
60.

61.

62.

63,
64.

65.

67.
G8.
69,

70.

71
72,
73.
74,

75.

76.
77.

78,

79,

81,

82,
a3,
84,
85.
88.
87.
&g,
a89.
aq,
91,

Zglaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,

Madzorowanie i kontrolowanie bezpieczefistwa danych osobowych.

Zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinform atycznych we wspdlpracy z Petnomocnikiem
Informacji Niejawnych,

Realizacja zadari zwigzanych z budows spofeczedstwa informa cyjnego zgodnie 2z
obowigzujgcymi przepisami.

Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym.
Przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
oraz zasad wynajmowania lokali wehodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu gminy,
Przygotowywanie propozycji stawek czynszu za 1 m’ powierzchni uzytkowsj lokali
mieszkalnych.

Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania osdb zwolnionych z zaktaddw karnych.

Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzgdku domowego.

Rozstrzyganie spraw dotyczgcych zajmowania przez ta samg osobe lub matzonkdw dwdch
mieszkan komunalnych.

Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.

Przydziat zwolnionych izb w lokalach wspéinych.

Przydziat lokali socjalnych.

WyraZanie zgody na podnajem catego lokalu.

Uregulowanie uprawnien do lokalu aséb pozostatych w nim po émierci lub wyprowadzeniu sle
gtownego najemcy.

Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkow przeznaczonych do
remontu lub rozbidrki.

Zarzad nieruchomosclami wspdinymi.

Przejmowanie raktadowych budynkéw mieszkalnych.

Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ementarzy, w tym cmentarzy wojennych:

a) decydowanie o zamknigciu cmentarza,

b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Wspotdziatanie z Radami Soteckimi w zakresle utrzymania oraz wynajmowania $wietlic
wie|skich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowoéel, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracjl.

Realizacja zadar natotonych ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym:

a) wydawanie decyzji o {rodowiskowych uwarunkowaniach,

b) udostgpnianie informacji o érodowisku.

Monitorowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska | Planu Gospodarkl Odpadami.
Nadzdr nad utrzymaniem crystosei | porzadku w gminie | wspdipraca w tym zakresie 2
Przedsiebiorstwem Komunalnym.

Prowadzenie ewidenc)i:

a) zbiornikdw bezodptywowych,

b) prrydomowych oczyszczalni éciekdw,

€] uméw zawartych na odbidr odpaddw kamunalnych.

Wydawanie zezwoler na odbiér statych i cieklych odpaddéw komunalnych,

Realizacja zadari natozonych na gmine ustawg o lasach.

Ochrona gleby | wéd lesnyeh.

Wykonywanie zabiegéw profilaktycznych i ochronnych w lasach gminnych.

Zakiadanie | utrzymywanie w naleiytym stanie terenéw zieleni i zadrzewies.

Wydawanie zezwoleri na usuwanle drzew | krzewéw.

Wymierzanie kar pienieinych za samowolne usuniede drzew | krzewdw.

Organizowanie prac zadrzewleniowych na terenle stanowigcym wiasnosé komunalna.
Wykonywanle zadar okredlonych w ustawie- prawo geologiczne | gdrnicze,

Koordynowanie catoksztattu dziatalnoéci w zakresie ochrony przyrody.




Poszczegdine stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Kierownik referatu - +ZR"
2. ds. projektow Unii Europejskiej | Fromocji Gminy - RPU"
3.  ds. gospodarki nieruchomosciami - .RGN"
4.  ds. gospodarki przestrzennej | rozwoju lokalnego - .RGp”
5. ds. drog - AD"
6. ds. zamdwien publicznych - RZp”
7. ds. projektdw inwestycyjnych - RPi"
8. informatyk, administrator bezpieczeristwa informaciji - ,RI

9. ds. gospodarki komunalnej i lokalowej - 4GK"
10. ds. ochrony srodowiska i ochrony przyrody - 08"

4. Paragrafy od 21 do 36 otrzymujg odpowiednio numeracje od 19 do 34.

5. Woprowadza sie nowy Schemnat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, okreslony
zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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