Zarzadzenie nr 64/2016
Burmistrza Gniewkowa
zdnia 18 lipca 2016T.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Dziatajac na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (T.j. Dz.U.z 2016 r. poz. 446) zarzadzam cO nastepuje:

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

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 64/2016
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 18 lipca 2016 T.

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

Rozdziat 6

§ 14 otrzymuje brzmienie:
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Do zadafi referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegblnosci:

Wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

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

Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych.

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestroéw kart drogowych samochoddéw stuzbowych,

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz prganizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem bad# kierowanie ich
na whagciwe stanowiska pracy.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Rejestracja danych o miejscu pobytu statego oraz czasowego osab.

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

ewidencji ludnosci.

Przygotowywanle decyzji dotyczacych ewidencji ludnosci.

Sprawozdawczo$é z zakresu ewidencji ludnoéci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow dla gminy Gniewkowo.,

Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zhidrki publiczne;.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz bezpieczeinstwa imprez masowych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz
wspdtdziatanie 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 ludnoéei.
Prowadzenie magazynu OC.

Realizacia zadah 7 zakresu ochrony informacii niejawnych.

Prowadzenie catodcl spraw dotyczacych akeji kurierskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe).

Koordynacja zadan 2z zakresu ochrony zdrowia na terenie miasta i gminy.

Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej.

Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzezwoscl i przeciwdziatania
alkoholizmowi.

Realizacja zadad wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow.

Wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targow i targowisk miejskich.
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Realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa w zakresie oéwiaty i wychowania.
Przygotowywanie we wspolpracy z wihadciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatdw na
posiedzenia i obrady tych organow.

Przechowywanie zgodnie 7z obowigzujaca  instrukcia kancelaryjna uchwal
podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje.

Przekazywanie - za pofrednictwem Sekretariatu - korespondencii do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych.

Przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw Rady i jej komisji.

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

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebrafi i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz jej komisji.

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

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umow
0 prace.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Wspdipraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikéw.

Obstuga administracyjna naboréw na stanowiska urzednicze.

Organizacja stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie spraw z zaKresu bezpieczefistwa i higieny pracy.

Wspaipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwiazanych z bezrobociem na
terenie Gminy.

Udzielanie informacji o procedurach zalatwiania spraw oraz o zakresie dziatania
poszczegolnych stanowisk pracy.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokument6éw sktadanych
przez klientéw, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne przekazywanie ich do referatow i
samodzielnych stanowisk pracy.

Wydawanie drukéw i niezbednych dokumentow.

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

Wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

Utrzymanie porzadku | czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu Miejskiego.

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

Pobieranie oplaty targowej na rargowiskach miejskich.

Roznoszenie korespondencji na terenie miasta.

Obstuga ksero.

Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

Administrowanie i pelnienie nadzoru nad lokalng siecia komputerowg oraz systemami
informatycznymi zainstalowanymi w urzedzie.
Wdrazanie nowych rozwiazah w  zakresie systemow informatycznych i
telekomunikacyjnych.

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

Zgtaszanie zblordw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

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

Realizacja zadah zwigzanych z budows spoleczenstwa informacyjnego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie projektu - spisywanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcy.




Poszczegblne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Sekretarz - .BS”
2) ds. obstugi sekretariatu, kadr oraz bhp - .SKs"
3) ds. ewidencji ludnosci - OE"
4) ds. dowodow osobistych - ,D0"
5) ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnoéci oraz p.poz - WSLZK"
6) ds. dziatalnosci gospodarczej i o$wiaty - WSDg"
7) ds. obstugi organoéw gminy - S50g"
8) informatyk, administrator bezpieczefstwa informacji - RI"
9) ds. obshugi klienta - SBK"

Rozdziat 6 § 16 otrzymuje brzmienie:

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

1.
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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 $rodkow, o ktérych mowa w
pkt. 1.

Promocja gospodarcza i turystyczna Gminy .

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

Wspdlpraca ze spotecznociami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, aw
szczegolnoéci w ramach Unii Europejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma LGniewkorama".
Realizacja nadzoru wlascicielskiego gminy nad spétka komunalng.

Tworzenie warunkéw rozwoju instytucii i placéwek upowszechniania kultury.
Zbywanie praw: whasnoéci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych whasnosc gminy.

. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.
. Komunalizacja gruntéw.

. Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

. Ujawnianie prawa wiasnoSci gminy w ksiegach wieczystych.

. $porzadzanie informacji o stanie mienia gminnego.

. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

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

¢) sporzadzanie umow uZyczenia,

d) sporzadzanie umdw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie CZyNsSZOW

dzierzawnych.
Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.
Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z realizowaniem polityki przestrzennej Gminy
Gniewkowo.
Koordynacija i obstuga dziatan swigzanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy Gniewkowo
Koordynacja i obstuga dziatai zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiana studium
twarunkowarl i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
Gniewkowo.
Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
rzestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.
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Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

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

Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

Ustalanie lokalizacji inwestyc]i ceiu publicznego.

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomo&ci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optaty adiacenckiej.

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

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie drog gminnych i chodnikow.

Organizacja i bezpieczeifistwo ruchu na drogach gminnych.

Nadzér nad budowa i konserwacja drog gminnych, ulic, mostéw, placéw, chodnikow
oraz nadzér nad ich eksploatacia.

Prowadzenie oceny stanu oznakowania drég gminnych.

Wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego drég gminnych.

Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych.

Wspbtpraca z Zakltadem Energetycznym w sakresie o§wietlenia drogowego na terenie
gminy.

Wspblpraca z Przedsigbiorstwem Komunalnym w zakresie zZimowego utrzymania drog
gminnych.

Prowadzenie postepowan dotyczacych zaméwien publicznych w zakresie
przewidzianym w ustawie - Prawo zamo6wien publicznych i przepisach wykonawczych
do ustawy.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamowief publicznych.
Prowadzenie postepowaii o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosE nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Opracowywanie projektaw planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i
analizy mozliwoéci w zakresie zrodet ich finansowania.

Przypgotowywanie kompletnej dokumentacii do ogloszenia i przeprowadzenia
przetargdw na wykonawstwo rob6t w zakresie realizowanych inwestycji.

Nadzér techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gming.

Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontéw obiektow gminnych.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne dotyczacych zatozen
do planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe.
Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji i remontow.

Ochrona débr kultury i zabytkow.
Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym.
Przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy.

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

Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwarerowania 0séb zwolnionych z zakltadow karnych.
Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzadku domowego.

Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez ta sama osobe lub matzonkow
dwoch mieszkan komunalnych.

Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.

Przydziat zwolnionych izb w lokalach wspdlnych.
Przydziat lokali socjalnych.

59, Wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu.




60. Uregulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostatych w nim po $mierci lub
wyprowadzeniu sig ghownego najemcy.
61. Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego 0sob z budynkow przeznaczonych do
remontu lub rozbiorki.
62. Zarzad nieruchomos$ciami wspalnymi.
63. Przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych.
64. Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej.
65. Prowadzenie dokumentacji dotyczace] cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych:
a) decydowanie o zamknieciu cmentarza,
b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
66. Wspétdziatanie z Radami Soteckimi w zakresie utrzymania oraz wynajmowania swietlic
wiejskich.
67. Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.
68. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic obiektow
fizjograficznych oraz numeracji.
69. Zadania zwigzane z budzetem obywatelskim zgodnie z podijeta uchwatg Rady Miejskiej w
Gnieswkowie.

Poszczegdlne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Kierownik referatu - ZR"
2) ds. projektaw Unii Europejskiej i Promocji Gminy - RPu"
3) ds. gospodarki nieruchomosciami - RGN"
4) ds. gospodarki przestrzennej i rozwoju lokalnego - JRGp”
5] ds. dlﬂg iz lllRtl"I
6) ds.zamowien publicznych - RZp"
7) ds. projektow inwestycyjnych - RPi"
8) ds. gospodarki komunalnej i lokalowe] - GK"
Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zatgcznik nr 2 do Regulaminu stanowl jego integralng czeS¢.
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