Zarzadzenie nr 106/2016
Burmistrza Gniewkowa
zdnia 19 grudnia 2016 .

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 (T.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446; zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579) 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 zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 106/2016
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 19 grudnia 2016 r.

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

Rozdzial 6

§ 14 otrzymuje brzmienie:

§ 14. Do zadan referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
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Wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondenciji.

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

Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestréw 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 0s6h.

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

ewidencji ludnosci.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji ludnosci.

Sprawozdawczost z zakresu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow dla gminy Gniewkowo.

Wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérki publiczne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz bezpieczenstwa imprez masowych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z powszechnym obowigzkiem 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 ludnosci.
Prowadzenie magazynu OC.

Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie catoéci spraw dotyczacych akeji kurierskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

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

Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie spraw 2z zakresu wychowania w trzeZzwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi.

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

Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targéw i targowisk miejskich.
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Realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa w zakresie o§wiaty i wychowania.
Przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organow.

Przechowywanie zgodnie 2z obowiazujgcg instrukcjag kancelaryjng uchwat
podejmowanych przez Rade Miejskg | jej komisje.

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

Przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw Rady i jej komisji.

Podejmowanie czynno$ci 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 wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
Prowadzenie archiwum zakladowego.

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

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Wspétpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikow.

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 dziatania
poszczegdlnych stanowisk pracy.

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

Wydawanie drukéw i niezbednych dokumentdéw.

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, remontow 1 napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego.

Pobieranie opfaty targowej na targowiskach miejskich.

Roznoszenie korespondencji na terenie miasta.

Obstuga ksero.

Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

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

Wdrazanie nowych rozwigzan w  zakresie systemow  informatycznych i
telekomunikacyjnych.

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prowadzenie strony internetowej Urzedu.

Zgtaszanie zbiorow danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Zapewnienie ochrony systeméw 1 sieci teleinformatycznych we wspélpracy z
Petnomocnikiem Informacji Niejawnych.

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

Przygotowywanie projektu - spisywanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy.




Poszczegodlne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaija symboli:

1) Sekretarz - ,BS”
2) ds. obstugi sekretariatu -,50s"”
3) ds. ewidencji ludnosci - ,SE”
4) ds. dowoddéw osobistych -,D0"
5) ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci oraz p.poz - oSZK"
6) ds. dziatalno$ci gospodarczej i oswiaty -,5Dg"
7) ds. obstugi organéw gminy -,50g"
8) informatyk, administrator bezpieczenstwa informacji -, RI”
9) ds. kadribhp - ,SK”
10) ds. obstugi klienta - ,SBK”
Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zatacznik nr 2 do Regulaminu stanowi jego integralng czes¢é.
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