Zarzadzenie nr 4/2014
Burmistrza Gniewkowa
Z dnia 14 stycznia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie 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. 887, Nr 217, poz. 128; 2012 r. poz. 567, 2013 r. poz. 153) zarzagdzam co
nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 49/2012 Burmistrza Gniewkowa z dnia 25 kwietnia 2012 r. wprowadza sie zmiany okreélone
w zatgczniku Nr 1 oraz Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 1/2013 Burmistrza Gniewkowa z dnia 2 stycznia oraz nr 82/2013 z dnia 12 lipca 2013
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 14.01.2014 r.

W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gniewkowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1. §2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
§ 2. 3. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

a) poniedziatek 7.00-15.00

b) wtorek 8.00-17.00
c) $roda 7.00-15.00
d) czwartek 7.00-15.00
e) pigtek 7.00-14.00

2. §12 otrzymuje brzmienie:
* §12. Tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Rozwoju i Promocji Gminy,

4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji,

6) Stanowiska ds. ochrony $rodowiska i ochrony przyrody,
7) Radca Prawny,

8) Komenda Strazy Miejskiej.

3. § 14 otrzymuje brzmienie:
§ 14. Do zadan referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

Wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

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

Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestréw kart drogowych samochodéw stuzbowych.
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Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi | wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z

Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem bad# kierowanie ich na wiasciwe stanowiska

pracy.
Obstuga poczty elektronicznej.
9. Rejestracja danych o miejscu pobytu statego oraz czasowego oséb.

%

10. Rejestracja danych o urodzeniach, zgonach, zmianach danych zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci.

11. Przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji ludnosci.

12. Sprawozdawczos¢ z zakresu ewidencji ludnosci.

13. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw dla gminy Gniewkowo.

14. Wydawanie pozwoler na przeprowadzenie zbidrki publicznej.

15. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzeri oraz bezpieczeristwa imprez masowych.

16. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz wspétdziatanie w tych

sprawach z organami wojskowymi.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania dowodu osobistego.
18. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej.
19. Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci.
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Prowadzenie magazynu OC.

Realizacja zadar z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie catoéci spraw dotyczacych akcji kurierskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

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

Realizacja zadar w zakresie kultury fizycznej.

Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzeiwodci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

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

Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placéwek upowszechniania kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targéw i targowisk miejskich.

Ochrona débr kultury i zabytkow.

Realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa w zakresie o$wiaty i wychowania.

Przygotowywanie we wspotpracy z wiaéciwymi merytorycznie stanowiskami materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw.
Przechowywanie zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng uchwat podejmowanych przez Rade
Miejska i jej komisje.

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

Przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw Rady i jej komisji.

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

Protokofowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowieri Rady oraz jej komisji.

Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umaow o0 prace.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy.

Wspdtpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikow.

Obstuga administracyjna naboréw na stanowiska urzednicze.

Organizacja stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z bezrobociem na terenie Gminy.
Udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie dziatania poszczegélnych
stanowisk pracy.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentow sktadanych przez klientow,
rejestrowanie spraw oraz niezwloczne przekazywanie ich do referatdw i samodzielnych stanowisk
pracy.

Wydawanie drukéw i niezbednych dokumentéw.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.
Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq wyboréw sottyséw i rad soteckich.

Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu Miejskiego.

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

Pobieranie optaty targowej na targowiskach miejskich.

Roznoszenie korespondencji na terenie miasta.

Obstuga ksero.

Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

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

Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemow informatycznych i telekomunikacyjnych.
Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.
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Przeciwdziatanie dostepnoéci oséb niepowotanych do systeméw informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie dziatah w przypadku naruszern w systemie
zabezpieczen.

Realizowanie zadan wynikajacych 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 zadari zwigzanych z budowa spotfeczeristwa informacyjnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Poszczeg6ine stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:
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Sekretarz - ,.BS”
Petnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien - ,SPU”
ds. obstugi sekretariatu, kadr oraz bhp - ,SKs”
ds. ewidencji ludnosci - ,SE”
ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz p.poz - wSZK"
ds. dziatalnoéci gospodarczej, kultury i oswiaty - ,SDg”
ds. obstugi organéw gminy - ,50g”
informatyk, administrator bezpieczefistwa informacji - RI”
ds. obstugi klienta - .SBK”

4. §15 otrzymuje brzmienie:

§ 15. Do zadari Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
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Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodow budzetowych.

Terminowy zwrot niewykorzystanych dotacji budzetowych.

Prowadzenie ewidencji lokat terminowych.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie srodkéw trwatych w tym wyposazenia.

Dokonywanie wyceny $rodkéw trwatych, naliczanie umorzeri i amortyzacji $rodkow trwatych.
Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne wydatkow budzetowych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow majgtkowych.

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartoéciowej magazynu paliw jednostek OSP.

. Wymiar podatkéw i optat lokalnych.

Prowadzenie rejestru przypisu i odpiséw zobowigzar podatkowych.

Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw o udzielenie ulg ustawowych , umorzei oraz
odroczen w podatkach i optatach lokalnych.

Przeprowadzanie kontroli podatkowej w terenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS.

Analityczne ksiegowanie dochoddw podatkowych.

Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie podatkdéw i optat lokalnych.
Rozliczanie rachunkowo-kasowe sottysdw i inkasentow.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

Prowadzenie spraw z zakresu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

Prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedazy dla celéw ewidencji podatku VAT oraz jego
rozliczanie.

Wystawianie faktur z tyt. najmu.

Prowadzenie catoéci spraw i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie udzielonej
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

Rozliczanie optat wynikajacych z przepiséw, a stanowigcych dochody budzetu paristwa.
Prowadzenie spraw z zakresu ZFSS i PKZP.

Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw.
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. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu zbiorczego jednostki.
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Rozliczanie sktadek ZUS.

Sporzadzanie umow zleceri i uméw o dzieto.

Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Sporzadzanie refundacji o zwrot $rodkéw finansowych dla pracownikéw zatrudnionych w
ramach robét interwencyjnych lub publicznych.

Wydawanie za$wiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie rejestru.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.

Sporzadzanie plandéw finansowych dotyczacych pfac.

Wypfaty gotéwkowe, sporzadzanie raportdw kasowych oraz odprowadzanie gotéwki do
banku.

Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, legitymacji ubezpieczeniowych dla
cztonkéw rodzin i pracownikéw, kart drogowych na samochdd stuzbowy, ciagnik rolniczy,
arkuszy spisu z natury, biletow parkingowych wraz z prowadzeniem ksiegi drukéw Scistego
zarachowania dla w/w potrzeb.

Realizacja ptatnosci.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru depozytéw kasowych.

Sporzadzanie wnioskéw o kredyty i pozyczki ze strony finansowej.

Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytow.

Przygotowywanie faktur i innych dokumentdéw do zaptaty.
Ksiegowanie kosztowe faktur.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RF”

Poszczegdlne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:
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Skarbnik - 4BF”
ds. ksiegowosci budzetowej ~iaEB"
ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowej - FK”
ds. podatku VAT i dekretaciji - FP”
ds. ptac i ubezpieczen =FU"
ds. obstugi kasy - ,FO'
ds. inwestycji i kredytow - ,FD"
ds. optat za odpady Komunalne - ,FOK”

5. §16 otrzymuje brzmienie:

§ 16. Do zadar Referatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczegolnosci:
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Prowadzenie aktywnych dziatarh w celu pozyskiwania i uruchamiania $rodkéw finansowych
dostepnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz z innych Zrédet.
Opracowywanie — przy udziale innych pracownikéw Urzedu - wnioskéw lub innych
dokumentéw koniecznych do pozyskania i uruchomienia rodkdw, o ktérych mowa w pkt. 1.
Promocja gospodarcza i turystyczna Gminy .

Podejmowanie dziatat w celu pozyskiwania podmiotéw chetnych do inwestowania na
terenie Gminy.

Wspétpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych paristw, a w szczeg6lnosci w
ramach Unii Europejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,Gniewkorama”.

Realizacja nadzoru wiascicielskiego gminy nad spotka komunalng.

Zbywanie praw: wiasnosci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomodci stanowigcych
witasnosé gminy.

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.

Komunalizacja gruntow.

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

Sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego.

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

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

c) sporzadzanie umdw uzyczenia,

d) sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie czynszéw dzierzawnych.
Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.

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

Koordynacja i obstuga dziatar zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy Gniewkowo

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem Iub zmiana studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.
Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

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

Wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

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

Ustalanie warunkdw 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 adiacenckiej.

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

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie drég gminnych i chodnikow.

Organizacja i bezpieczeristwo ruchu na drogach gminnych.

Nadzér nad budowa i konserwacjg drég gminnych, ulic, mostéw, placéw, chodnikéw oraz
nadzoér nad ich eksploatacja.

Prowadzenie oceny stanu oznakowania drég gminnych.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych.

Wspbtpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie oswietlenia drogowego na terenie gminy.
Wspdtpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym w zakresie zimowego utrzymania drog
gminnych.

Prowadzenie postepowari dotyczacych zaméwien publicznych w zakresie przewidzianym w
ustawie — Prawo zamdwieri publicznych i przepisach wykonawczych do ustawy.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zaméwieri publicznych.

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

Opracowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy
mozliwosci w zakresie Zrodet ich finansowania.

Przygotowywanie kompletnej dokumentacji do ogfoszenia i przeprowadzenia przetargéw na
wykonawstwo robot w zakresie realizowanych inwestycji.

Nadzdr techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gming.

Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontéw obiektéw gminnych.

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

Przygotowywanie sprawozdari z realizowanych inwestycji i remontéw.

Administrowanie, gospodarowanie i zarzagdzanie gminnym zasobem lokalowym.
Przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.
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50. Przygotowywanie propozycji stawek czynszu za 1 m? powierzchni uzytkowe] lokali
mieszkalnych.

51. Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0séb zwolnionych z zaktadéw karnych.

52. Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzgdku domowego.

53. Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez tg samg osobe lub matzonkéw dwdéch
mieszkan komunalnych.

54. Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.

55. Przydziat zwolnionych izb w lokalach wspdlnych.

56. Przydziat lokali socjalnych.

57. Wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu.

58. Uregulowanie uprawnieri do lokalu osdb pozostatych w nim po $mierci lub wyprowadzeniu sig
gtéwnego najemcy.

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

60. Zarzad nieruchomosciami wspdlnymi.

61. Przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych.

62. Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej.

63. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych:
a) decydowanie o zamknigciu cmentarza,
b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

64. Wspdtdziatanie z Radami Soteckimi w zakresie utrzymania oraz wynajmowania $wietlic
wiejskich.

65. Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.

66. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji.

Poszczegdine stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Kierownik referatu £ LR
2. ds. projektéw Unii Europejskiej i Promocji Gminy - ,RPU”
3.  ds. gospodarki nieruchomosciami - ,RGn”
4.  ds. gospodarki przestrzennej i rozwoju lokalnego - ,RGp”
5. ds.drég - ,RD"
6. ds.zamodwien publicznych - ,RZp”
7. ds. projektéw inwestycyjnych - ,RPI”
8. ds. gospodarki komunalnej i lokalowej - ,GK”

6. § 18 otrzymuje brzmienie:

. Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa i Melioracji nalezy:

Wydawanie zezwoleri na uprawe maku i konopi w tym:

a) Prowadzenie rejestru.

Wspétpraca z rolnikami w zakresie potrzeb przeprowadzania szkoler i pozyskiwania funduszy PROW.
Wspétpraca z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa z zakresu produkcji roslinnej i zwierzegcej.
Przyjmowanie zgfoszen w przypadku wystgpienia chordb zakaznych zwierzat.

Wyznaczanie rzeczoznawcdw do szacowania wartoséci rynkowej zwierzat.

Realizacja ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

a) Wydawanie zezwolefi na utrzymanie psow ras agresywnych,

b) Prowadzenie rejestru,

c) Realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.
Przyjmowanie zgtoszeht o wystgpieniu lub podejrzeniu wystagpienia organizméw szkodliwych
podlegajacych obowigzkowemu w uprawach rolnych.

Szacowanie strat w rolnictwie.

Realizacja zadan wynikajacych z prawa fowieckiego oraz wspétpraca z kotami towieckimi dziatajgcymi na
terenie Gminy.

Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o ksztaftowaniu ustroju rolnego.

Wydawanie zezwolen dla przedsiebiorcéw w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.



12
13.

14,
15,
16.
17
18.

Wydawanie zaswiadczen.

Realizacja zadann wynikajacych z prawa wodnego oraz wspétpraca z podmiotami dziatajgcymi w tym
zakresie..

Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim i wspétpraca z sottysami.

Wspétpraca z Urzedem Statystycznym.

Prowadzenie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem $wietlic wiejskich.

Wydawanie zezwoler na usuwanie drzew i krzewow.

Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewow.

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

7. §19 otrzymuje brzmienie:

§ 19. Do Stanowisk ds. Ochrony Srodowiska i Ochrony Przyrody nalezy:

Realizacja zadan natozonych ustawg Prawo ochrony érodowiska, w tym:

a) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) udostepnianie informacji o $rodowisku.

Monitorowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki Odpadami.
Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie i wspotpraca w tym zakresie z Przedsigbiorstwem
Komunalnym.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminie.
Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikoéw bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

¢) umoéw zawartych na odbiér odpadéw komunalnych.

Wydawanie zezwoler na odbidr statych i ciektych odpadéw komunalnych.

Realizacja zadari natozonych na gming ustawa o lasach.

Ochrona gleby i wod lesnych.

Wykonywanie zabiegéw profilaktycznych i ochronnych w lasach gminnych.

Zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zieleni i zadrzewien.

. Organizowanie prac zadrzewieniowych na terenie stanowigcym wiasno$¢ komunalna.
. Wykonywanie zadari okreslonych w ustawie- prawo geologiczne i gornicze.
. Koordynowanie catoksztattu dziatalnoéci w zakresie ochrony przyrody.

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i ochrony przyrody przy znakowaniu spraw uzywa symbolu 08"

8. §20 otrzymuje brzmienie:

§ 20. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i interesantow.

Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.

9. § 21 otrzymuje brzmienie:

§ 21. Do zadah Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy

N gV R

paristwowej i stuzbowej, a w szczegdlnosci:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systeméw i sieci informatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

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

Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.



Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PJ".

8. § 22 otrzymuje brzmienie:

§ 22 .Do zadah Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1.0chrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2.Kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkéw wiascicieli i zarzadcéw nieruchomosci w zakresie utrzymania
nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego.

3.Ujawnianie wykroczen i $ciganie ich sprawcow.

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

5.Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartoéci pienieznych dla potrzeb gminy.

6.Wsptdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzeri i imprez
publicznych.

7.Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego poprzez asystowanie przy czynnosciach
stuzbowych pracownikom administracji samorzadowej w uzasadnionych przypadkach.

8.Podejmowanie dziatari interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw mieszkafcow.
9.Wykonywanie doraZnych polecer 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 terenéw przy szkotach w celu wyeliminowania zjawisk zagrazajacych
bezpieczefistwu i zdrowiu ucznidw.

11.Scista wspétpraca z Komisariatem Policji w Gniewkowie.

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

Poszczegdine stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1. Komendant KS”
2. Straznik Ll
Rozdziat 7

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

9, § 23 otrzymuje brzmienie:

§ 23. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadari Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych mozna skfadac:



1) pisemnie,
2) ustnie do notatki lub protokotu,
3) pocztg elektroniczna.
10. § 24 otrzymuje brzmienie:
§ 24. W sprawach skarg i wnioskéw 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 nieobecnodci Burmistrza.
2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w kazdy dzien pracy Urzedu w
godzinach urzedowania.

11. § 25 otrzymuje brzmienie:

§ 25. Pisma majace znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje sie poprzez wtasciwe wpisanie stéw ,skarga” lub
,wniosek” oznaczajac sposdb zatatwiania zgodnie z Kpa.

12. § 26 otrzymuje brzmienie:

§ 26. 1. Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie sporzadza sig protokét podpisany przez wnoszacego i
przyjmujacego.

2. Protokét podlega dekretacji na zasadach wiasciwych dla skarg i wnioskow zgtoszonych pisemnie.
13. § 27 otrzymuje brzmienie:

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

14. § 28 otrzymuje brzmienie:

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

15. § 29 otrzymuje brzmienie:

§ 29. Nadzér nad biezacym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do Urzedu sprawuje
Sekretarz.

16. § 30 otrzymuje brzmienie:

§ 30. 1. Skargi na dziatalno$¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pozostatych pracownikéw rozpatruje
Burmistrz.

2.Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.

Rozdziat 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM'| DECYZJI
17. § 31 otrzymuje brzmienie:
§ 31.1. Burmistrz podpisuje:

1) Zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy,



2) Regulaminy, zarzgdzenia i inne akty wewnetrzne,

3) Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) Wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji oraz organizacji spotecznych i politycznych,

5) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

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

7) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) Pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, w szczeg6lnosci dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

b) wnioskéw o nadanie odznaczer pafnstwowych,

c) wydawania opinii pracowniczych,

d) inne pisma, jedli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

W okresie nieobecnoéci Burmistrza dokumenty, okreélone w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma zwigzane z realizacja zadan wynikajacych z
podziatu kompetencji okreslonego odrebnymi dokumentami.

w

18. § 32 otrzymuje brzmienie:

§ 32.1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji moga podpisywac
upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu.

2.Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okreéla Burmistrz w drodze indywidualnego petnomocnictwa.

3.Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dziatania komoérek Urzedu - z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza — podpisuje kierownik komorki lub
upowazniony pracownik.

19. § 33 otrzymuje brzmienie:

§ 33. Pisma przedstawione do podpisu osobom wiasciwym lub upowaznionym muszg posiada¢ adnotacje
zawierajaca nazwisko i imig oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

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

20. § 34 otrzymuje brzmienie:

§ 34. Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczeci stosowanych w Urzedzie okreélajg odrebne
przepisy.

Rozdziat 9
POSTANOWIENIA KONCOWE
21. § 35 otrzymuje brzmienie:
§ 35. Zatacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czgs¢.
2 do niniejszego zarzadzenia.

22. Wprowadza sie nowy schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gni kowie, okres‘,),:jny zatgcznikiem nr

|
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