Zarzadzenie nr 1/2016
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 4 stycznia 2016 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Dziatajagc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U.z 2015 r., poz. 515) zarzadzam co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 108/2014 Burmistrza Gniewkowa z dnia 18 sierpnia 2014 r.
wprowadza sie zmiany okreslone w zatgczniku Nr 1.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2016
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 4 stycznia 2016 .

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

L

§ 12.

PN AW R

2,

Rozdziat 6 § 12 otrzymuje brzmienie:

Tworzy sie nastepujgce komoérki 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,

Administrator Bezpieczenistwa Informaciji,

Rozdziat 6 § 14 otrzymuje brzmienie:

§ 14. Do zadan referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegélnodci:

W=

Npas

0

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19,
20.
21.

Wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencii.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajgcych do
Urzedu.

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestréw kart drogowych samochodéw 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 pocaty elektronicznej.

Rejestracja danych o miejscu pobytu statego oraz czasowego 0sob.

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

Przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji ludnosci.

Sprawozdawczosc¢ z zakresu ewidenciji ludnogci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcéw dla gminy Gniewkowo.

Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérki publiczne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz bezpieczenstwa imprez masowych.
Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony oraz
wspotdziatanie 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 ludnoéci.
Prowadzenie magazynu OC.

Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.




22.
23.
24,
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27.

28.

29.
30.
31:
32,
33.
34.
35.

36.

37.

38.
39.

40.
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44,

45.

46.
47.
48.
49,
50.

51.

52.

53.
54,

55.
56.
57.

58.
59.
60.
61.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych akcji kurierskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

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

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

Prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzeiwo$ci i przeciwdziatania
alkoholizmowi.

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

Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Tworzenie warunkow rozwoju instytucji i placéwek upowszechniania kultury.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targéw i targowisk miejskich.
Realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa w zakresie o$§wiaty i wychowania.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o petycjach.

Przygotowywanie we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organow.

Przechowywanie zgodnie z obowigzujagca instrukcja kancelaryjng uchwat
podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje.

Przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych.

Przygotowywanie materiatow do projektéw planéw Rady i jej komisji.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych 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 wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw
o0 prace.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Wspdtpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikéw.

Obstuga administracyjna naboréw na stanowiska urzednicze.

Organizacja stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

Udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie dzialania
poszczegolnych stanowisk pracy.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnoéci dokumentéw sktadanych
przez klientéw, rejestrowanie spraw oraz niezwtoczne przekazywanie ich do referatéw i
samodzielnych stanowisk pracy.

Wydawanie drukéw i niezbednych dokumentow.

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

Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

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.




62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.

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

Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systeméw informatycznych i
telekomunikacyjnych.

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

Zgtaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

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

Realizacja zadan zwigzanych z budowa spoteczenistwa informacyjnego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie projektu - spisywanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Poszczegoblne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

3.

1) Sekretarz - ,BS”

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

5) ds.dowodow osobistych -,D0”
6) ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz p.poz - ,SZK”
7) ds. dziatalnoéci gospodarczej i o§wiaty - ,SDg”
8) ds. obstugi organéw gminy -.,50g"
9) informatyk, administrator bezpieczenstwa informacji - ,RI"

10) ds. obstugi klienta - ,SBK"

Rozdziat 6 § 16 otrzymuje brzmienie:

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

1.
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10.
1.
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14.

Prowadzenie aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania $rodkéw
finansowych dostepnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz z
innych zrodet.
Opracowywanie — przy udziale innych pracownikéw Urzedu — wnioskéw lub innych
dokumentéw koniecznych do pozyskania i uruchomienia $rodkéw, o ktérych mowa w
pkt. 1.
Promocja gospodarcza i turystyczna Gminy .
Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania podmiotéw chetnych do inwestowania na
terenie Gminy.
Wspoétpraca ze spotecznos$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, a w
szczegOlnosci w ramach Unii Europejskiej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,Gniewkorama”.
Realizacja nadzoru wiascicielskiego gminy nad spotkg komunalna.
Zbywanie praw: wiasnosci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wiasnosé gminy.
Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.
Komunalizacja gruntéw.
Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.
Ujawnianie prawa wtasnoéci gminy w ksiegach wieczystych.
Sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego.
Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

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

c) sporzadzanie uméw uzyczenia,

d) sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie czynszéw

dzierzawnych.
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Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.

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

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

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

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie wypiséw 1 wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i Kkierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Prowadzenie rejestru wniosk6w o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

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

Ustalanie warunkdéw 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 adiacenckie;j.

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

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie drég gminnych i chodnikow.

Organizacja i bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych.

Nadzér nad budowg i konserwacjg drég gminnych, ulic, mostéw, placéw, chodnikéw
oraz nadzor nad ich eksploatacja.

Prowadzenie oceny stanu oznakowania drog gminnych.

Wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego drog gminnych.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych.

Wspétpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie oSwietlenia drogowego na terenie
gminy.

Wspétpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym w zakresie zimowego utrzymania drog
gminnych.

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

Sporzagdzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamowien publicznych.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

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

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

Nadzor techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gmineg.

Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontéw obiektéw gminnych.

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

Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji i remontéw.

Ochrona dobr kultury i zabytkow.

Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym.
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Przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy.

Przygotowywanie propozycji stawek czynszu za 1 m? powierzchni uzytkowej lokali
mieszkalnych.

Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadéw karnych.
Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzadku domowego.

Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez ta sama osobe lub malzonkéw
dwoch mieszkarn komunalnych.

Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.

Przydziat zwolnionych izb w lokalach wspélnych.

Przydziat lokali socjalnych.

Wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu.

Uregulowanie uprawniefi do lokalu o0séb pozostatych w nim po $mierci lub
wyprowadzeniu si¢ gtdbwnego najemcy.

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

Zarzad nieruchomosciami wsp6élnymi.

Przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych.

Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych:

a) decydowanie o zamknieciu cmentarza,

b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Wspétdziatanie z Radami Soteckimi w zakresie utrzymania oraz wynajmowania $wietlic
wiejskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.

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

Zadania zwigzane z budzetem obywatelskim zgodnie z podjeta uchwatg Rady Miejskiej w
Gniewkowie.

Poszczegélne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

4,

5.

6.

1) Kierownik referatu - ZR”
2) ds. projektéw Unii Europejskiej i Promocji Gminy - ,RPu”
3) ds. gospodarki nieruchomosciami - ,RGn”
4) ds. gospodarki przestrzennej i rozwoju lokalnego - ,RGp”
5) ds.drog - ,RD”
6) ds.zamé6wien publicznych - ,RZp"
7) ds. projektéw inwestycyjnych - ,RPi”
8) ds. gospodarki komunalnej i lokalowej - ,GK"

Rozdziat 6 § 22 ulega anulowaniu.
Rozdzial 6 § 23 otrzymuje nowa numeracje tj. § 22.

W rozdziale 7, 8 oraz 9 zmianie ulega numeracja.




Rozdzial 7

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

§ 23. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzgcych w zakres zadan Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych mozna sktadaé:

1) pisemnie,

2) ustnie do notatki lub protokotu,

3) poczta elektroniczna.

§ 24. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz we wtorki od godziny 109 - 179, w przypadku, gdy wtorek jest dniem
wolnym od pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia, podobna zasada obowigzuje w
przypadku nieobecno$ci Burmistrza.

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

§ 25. Pisma majgce znamiona skarg lub wnioskéw dekretuje sie poprzez wlasciwe wpisanie
stéw ,skarga” lub ,wniosek” oznaczajgc sposéb zatatwiania zgodnie z Kpa.

§ 26. 1. Ze skarg i wnioskow zghaszanych ustnie sporzadza sie protokot podpisany przez
Wnosz3cego i przyjmujacego.
2. Protokot podlega dekretacji na zasadach wlasciwych dla skarg i wnioskéw zgloszonych
pisemnie.

§ 27. Skargii wnioski po zadekretowaniu wptywajg na stanowisko ds. obstugi organéw gminy,
gdzie nastepuje ich rejestracja, a nastepnie przekazuje sie je adresatom do zatatwienia.

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

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

§ 30. 1. Skargi na dziatalno$¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pozostatych
pracownikow rozpatruje Burmistrz.
2. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza rozpatruje Rada Miejska.

Rozdzial 8

ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 31. 1. Burmistrz podpisuje:
1) Zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy,
2) Regulaminy, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne,
3) Pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) Wystgpienia 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 postéw,
7) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
8) Odpowiedzi na skargi i wnioski,




9) Pisma majace ze wzgledu na swoéj charakter specjalne znaczenie, w szczegdlnosci
dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow

Urzedu oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

b) wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych,
¢) wydawania opinii pracowniczych,
d) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. W oKkresie nieobecnos$ci Burmistrza dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma zwigzane z realizacja zadan
wynikajacych z podziatu kompetencji okre§lonego odrebnymi dokumentami.

§ 32. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji moga
podpisywaé¢ upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu.
2. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 okre$la Burmistrz w drodze indywidualnego
petnomocnictwa.
3. Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dziatania
komorek Urzedu - z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza
- podpisuje kierownik komérki lub upowazniony pracownik.

§ 33. Pisma przedstawione do podpisu osobom wiasciwym lub upowaznionym musz3a posiadac
adnotacje zawierajacg nazwisko i imie 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.

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

Rozdzial 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. Zalacznik nr 2 do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.
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