Zarzadzenie nr 71/2015
Burmistrza Gniewkowa
zdnia 26 czerwca 2015 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 2013 r,, poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 108/2014 Burmistrza Gniewkowa z dnia 18 sierpnia 2014 r.
wprowadza sig zmiany okre$lone w zatgczniku Nr 1.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 71/2015
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 26 czerwca 2015 r.

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

Rozdzial 6

§ 12 otrzymuje brzmienie:

§ 12,
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Tworzy sig nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

Referat Organizacyjno-Administracyjny,

Referat Finansowy,

Referat Rozwoju i Promocji Gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji,

Stanowiska ds. ochrony §rodowiska i ochrony przyrody,
Radca Prawny,

Komenda Strazy Miejskiej.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

§ 14 otrzymuje brzmienie:

§ 14. Do zadan referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
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11.
12
13:
14,
15.
16.

17,
18.

Wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do
Urzedu.

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestrow kart drogowych samochodéw stuzbowych.

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

Obstuga poczty elektronicznej.

Rejestracja danych o miejscu pobytu statego oraz czasowego oséb.

- Rejestracja danych o urodzeniach, zgonach, zmianach danych zgodnie z ustawg o

ewidencji ludnosci.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji ludnosci.

Sprawozdawczo$¢ z zakresu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow dla gminy Gniewkowo.

Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz bezpieczefistwa imprez masowych.
Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz
wspoétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania dowodu osobistego.
Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej.



19.
20.
2L
22,
23.
24.
25,
26.
27,

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35

36.

37
38.

39,
40.
41.
42.
43.

44,

45,
46.
47,
48.
49.

50.

51.

82.
S3.

54,
55.
56.

57.
58.
59.

Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci.
Prowadzenie magazynu OC.

Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie catoéci spraw dotyczacych akgji kurierskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

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

Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej.
Wspo6tpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi.

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

Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placéwek upowszechniania kultury.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targéw i targowisk miejskich.
Realizacja zadan okreélonych w przepisach prawa w zakresie oSwiaty i wychowania.
Przygotowywanie we wspétpracy z wiadciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organéw.

Przechowywanie zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjna uchwat
podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje.

Przekazywanie - za poérednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych.

Przygotowywanie materiatéw do projektow planéw Rady i jej komisji.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz jej komisji.

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelaciji sktadanych przez radnych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o prace.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

Wspétpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikow.

Obstuga administracyjna nabor6w na stanowiska urzednicze.

Organizacja shuzby przygotowawczej.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z bezrobociem na
terenie Gminy.

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

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem poprawnosci dokumentéw skladanych
przez klientow, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne przekazywanie ich do referatow i
samodzielnych stanowisk pracy.

Wydawanie drukow i niezbednych dokumentéw.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne.

Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

Utrzymanie porzadku i czystodci w pomieszczeniach budynku Urzedu Miejskiego.

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

Pobieranie oplaty targowej na targowiskach miejskich.

Roznoszenie korespondencji na terenie miasta.

Obstuga ksero.




60. Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

61. Administrowanie i pelnienie nadzoru nad lokalng sieciag komputerowga oraz systemami
informatycznymi zainstalowanymi w urzedzie.

62. Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemow informatycznych i
telekomunikacyjnych.

63. Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

64. Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

65. Zglaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

66. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych we wspoélpracy z
Pelnomocnikiem Informacji Niejawnych.

67. Realizacja zadanh zwigzanych z budowa spoteczenstwa informacyjnego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

68. Przygotowywanie projektu - spisywanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy.

Poszczegblne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Sekretarz - ,BS”

2) Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien - ,SPu”
3) ds. obstugi sekretariatu, kadr oraz bhp - ,SKs”
4) ds. ewidencji ludnosci - wOE"

5) ds. dowoddéw osobistych -,D0”
6) ds.zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnoéci oraz p.poz - ,SZK"
7) ds. dziatalnosci gospodarczej i oswiaty -,SDg”
8) ds. obstugi organéw gminy -,50g"
9) informatyk, administrator bezpieczenistwa informacji - RI”

10) ds. obstugi klienta - ,SBK”

Do Rozdziatu 6 dopisuje sie § 23 o nastepujacym brzmieniu:
§ 23. Do zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci

przez:

a) sprawdzanie zgodnoéci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust.
2, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbiorow, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru oraz

informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.0

ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2014 r,, poz. 1182)

3. Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sq dane

osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb.

4. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wplyw na

bezpieczeAstwo przetwarzania danych osobowych.

5. Nadzér nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacja urzadzefi komputerowych na ktérych

zapisywane sg dane osobowe.

6. Nadzor nad zarzadzaniem hastami uzytkownikéw i przestrzeganiem procedur okreslajacych

czestotliwoé¢ ich zmiany.

7. Nadzér nad czynnoéciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci

wiruséw komputerowych.




8. Nadzdér nad wykonywaniem kopii awaryjnych.

9. Nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;j.

10. Przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do przetwarzania danych osobowych.
11. Kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez kogo zostaty
wprowadzone, komu s przekazywane).

12. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszer lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen.

13. Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe.
14. Nadzoér nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

15. Monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

Administrator Bezpieczefistwa Informacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ABI”

W rozdziale 7, 8 oraz 9 zmianie ulega numeracja.
Rozdziat 7

ZASADY ORGANIZAC]I PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG I
WNIOSKOW

§ 24. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych mozna sktada¢:

1) pisemnie,

2) ustnie do notatki lub protokotu,

3) poczta elektroniczna.

§ 25. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz we wtorki od godziny 1000 - 179, w przypadku, gdy wtorek jest dniem
wolnym od pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia, podobna zasada obowiazuje w
przypadku nieobecnosdci Burmistrza.

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

§ 26. Pisma majace znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje si¢ poprzez wiasciwe wpisanie
stéw ,skarga” lub ,wniosek” oznaczajac sposob zatatwiania zgodnie z Kpa.

§ 27. 1. Ze skarg i wnioskéw zgtaszanych ustnie sporzadza si¢ protokét podpisany przez
WNO0SZ3cego 1 przyjmujacego.
2. Protokét podlega dekretacji na zasadach wiasciwych dla skarg i wnioskow zgtoszonych
pisemnie.

§ 28. Skargii wnioski po zadekretowaniu wplywajg na stanowisko ds. obstugi organow gminy,
gdzie nastepuje ich rejestracja, a nastepnie przekazuje sig je adresatom do zatatwienia.

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

§ 30. Nadzor nad biezacym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do
Urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 31. 1. Skargi na dzialalno$¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pozostatych
pracownikéw rozpatruje Burmistrz.
2. Skargi na dziatalno$é Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.




Rozdzialt 8

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]JI

§ 32. 1. Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy,

Regulaminy, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne,

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

Wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji oraz organizacji spotecznych i

politycznych,

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

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

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

Odpowiedzi na skargi i wnioski,

Pisma majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie, w szczegdlnosci

dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu oraz dyrektor6w jednostek organizacyjnych,

b) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,

c) wydawania opinii pracowniczych,

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

W okresie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje Zastgpca

Burmistrza.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma zwigzane z realizacja zadan

wynikajgcych z podziatu kompetencji okreslonego odrgbnymi dokumentami.

§ 33. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji moga
podpisywaé¢ upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu.

2.

3.

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

Korespondencje dotyczaca spraw wynikajgcych z pozostatego zakresu dziatania
komoérek Urzedu - z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza
- podpisuje kierownik komérki lub upowazniony pracownik.

§ 34. Pisma przedstawione do podpisu osobom wiasciwym lub upowaznionym muszg posiadac
adnotacje zawierajaca nazwisko i imig oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.
Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowiazan, 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
okre$lajg odrebne przepisy.

Rozdziat 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zatgcznik nr 2 do Regulaminu stanowi jego integralng czesc.
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