Zarzadzenie nr 19/2017
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 3 marca 2017 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 (T.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446; zm.: Dz. U.z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948) 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 oraz nr 2.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2017
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 3 marca 2017 r.

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

Rozdziat 4
Rozdziat 4 § 12 otrzymuje brzmienie:

§ 12. Tworzy sig nastgpujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Referat organizacyjno - administracyjny,

Referat finansowy,

Referat rozwoju i promocji gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji,

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska,

Stanowisko - petnomocnik Burmistrza ds. wspdipracy z organizacjami
pozarzagdowymi i kontaktami z mtodzieza,

8. Radca Prawny.
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Rozdzial 6
Rozdzial 6 § 16 otrzymuje brzmienie:

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

1. Prowadzenie aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkow
finansowych dostepnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz z
innych zrodet.

2. Opracowywanie - przy udziale innych pracownikéw Urzedu - wnioskéw lub innych
dokumentéw koniecznych do pozyskania i uruchomienia $rodkéw, o ktérych mowa w
pkt. 1.

3. Promocja gospodarcza i turystyczna Gminy .

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

5. Wspotpraca ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, aw
szczegOlnos$ci w ramach Unii Europejskiej.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem czasopisma ,,Gniewkorama”.

7. Realizacja nadzoru wtascicielskiego gminy nad sp6tka komunalna.

8. Tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placéwek upowszechniania kultury.

9. Zbywanie praw: wiasnosci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomoéci
stanowigcych wtasnos¢ gminy.

10. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.

11. Komunalizacja gruntow.

12. Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

13. Ujawnianie prawa wtasno$ci gminy w ksiegach wieczystych.

14. Sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego.

15. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
b) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
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c) sporzadzanie uméw uzyczenia,
d) sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie czynszéw
dzierzawnych.

Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.

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

Koordynacja i obstuga dziatan 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 i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

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

Prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzgdzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami w zwigzku ze zmiana warto$ci
nieruchomos$ci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

Ustalanie warunkéw 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 wynikdw tej oceny.

Zarzadzanie drogami gminnymi.

Utrzymanie drég gminnych i chodnikow.

Organizacja i bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych.

Nadzor nad budowa i konserwacjg drég gminnych, ulic, mostow, placéw, chodnikéw
oraz nadzor nad ich eksploatacja.

Prowadzenie oceny stanu oznakowania drég gminnych.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych.

Prowadzenie ewidencji dréog gminnych i obiektéw mostowych.

Wspétpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie odwietlenia drogowego na terenie
gminy.

Wspdotpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym w zakresie zimowego utrzymania drog
gminnych.

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

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

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

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

Nadzor techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gmine.

Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontéw obiektéw gminnych.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne dotyczacych zalozen
do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.
Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji i remontow.

. Ochrona dobr kultury i zabytkow.




50. Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym.

51. Przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania iokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy.

52. Przygotowywanie propozycji stawek czynszu za 1 m2 powierzchni uzytkowej lokali
mieszkalnych.

53. Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadéw karnych.

54. Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzadku domowego.

55. Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez tg samg osobe lub matzonkéw
dwéch mieszkan komunalnych.

56. Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.

57. Przydzial zwolnionych izb w lokalach wspélnych.

58. Przydziat lokali socjalnych.

59. Wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu.

60. Uregulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po $émierci lub
wyprowadzeniu sie gtéwnego najemcy.

61. Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego os6b z budynkéw przeznaczonych do
remontu lub rozbidérki.

62. Zarzad nieruchomos$ciami wspélnymi.

63. Przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych.

64. Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j.

65. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych:

a) decydowanie o zamknieciu cmentarza,
b) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

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

67. Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.

68. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowo$ci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji.

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

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

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.zaméwien publicznych - wRZp”
7) ds. projektow inwestycyjnych - ,RPi”
8) ds. gospodarki komunalnej i lokalowej -,.GK”
Rozdzial 6

Rozdziat 6 wprowadza sie § 20, ktéry otrzymuje brzmienie:

§ 20. Do pelnomocnika Burmistrza ds. kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i kontaktami
z mtodziezg nalezy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami
pozarzadowymi,
2. prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy oraz wspétpracujgcych z tut. Urzedem,
3. przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o udzielenie dotacji lub innych form pomocy w
zakresie dziatalnosci statutowej organizacji wymienionych w pkt. 1,




udzielanie pomocy w pozyskiwaniu srodkéw finansowych z innych zrédet,

promowanie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych w érodkach masowego przekazu,

wspolpraca z organizacjami mtodziezowymi,

podejmowanie dziatan majacych na celu wspieranie i upowszechnianie idei

samorzadowej wsréd mtlodziezy, a zwlaszcza udzielanie pomocy zainteresowanym

$rodowiskom w realizacji zamierzen bedgcych w ich kompetencjach.

8. pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych i promocyjnych w Gminie Gniewkowo

9. organizowanie spotkari promujacych zdrowy styl zycia

10. aktywizacja mtodziezy do uczestnictwa w zyciu Gminy

11. prowadzenie komitetu doradczego przy burmistrzu

12. przygotowywanie materialéw na posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady Miejskiej w
Gniewkowie z zajmowanego zakresu stanowiska

13. opracowywanie i przygotowywanie z zakresu dziatania stanowiska: projektéw aktéw

normatywnych, projektéw planéw finansowych, okresowych analiz, informacji i

e B A

sprawozdan, planéw pracy.

Stanowisko - pelomocnik Burmistrza ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi i
kontaktami z mtodzieza przy znaku spraw uzywa symbolu ,PBw”.

W rozdziale 6
Rozdziat 6 § 20 zmianie ulega numeracja (z 20 na 21)

§ 21. Do zadari Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i interesantéw.
Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RP”.
Rozdzial 6 § 21 zmianie ulega numeracja (z 21 na 22)

§ 22. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z
ochrong tajemnicy panistwowej i stuzbowej, a w szczegbInosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona systeméw i sieci informatycznych.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdow.

6. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

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

Rozdziatu 6 § 22 zmianie ulega numeracja (z 22 na 23):
§ 23. Do zadan Administratora Bezpieczenhstwa Informaciji nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci

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 oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych;
2. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw, o ktorych 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. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2014 r,, poz. 1182)
3. Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osdéb.
4. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych.
5. Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych
zapisywane sg dane osobowe.
6. Nadzoér nad zarzadzaniem hastami uzytkownikéw i przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwos¢ ich zmiany.
7. Nadzoér nad czynnoéciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusdéw komputerowych.
8. Nadz6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych.
9. Nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;j.
10. Przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do przetwarzania danych osobowych.
11. Kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez kogo zostaty
wprowadzone, komu s3 przekazywane).
12. Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen.
13. Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe.
14. Nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.
15. Monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ABI”

Rozdziat 7,8 i 9 otrzymuja nowa numeracje

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

§ 2 43. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych mozna sktadaé:

1) pisemnie,

2) ustnie do notatki lub protokotu,

3) poczta elektroniczna.

§ 25. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1. Burmistrz we wtorki od godziny 10.00 - 17.00, w przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym
od pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia, podobna zasada obowigzuje w przypadku
nieobecnosci Burmistrza.

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

§ 26. Pisma majace znamiona skarg lub wnioskow dekretuje sie poprzez wlasciwe wpisanie
stow ,skarga” lub ,wniosek” oznaczajgc spos6b zatatwiania zgodnie z Kpa.

§ 27. 1. Ze skarg i wnioskéw zglaszanych ustnie sporzadza sie protokét podpisany przez
wnoszgcego i przyjmujacego.

2. Protokét podlega dekretacji na zasadach witasciwych dla skarg i wnioskéw zgloszonych
pisemnie.




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

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

§ 30. Nadzdér nad biezgcym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do
Urzedu sprawuje Sekretarz.

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

Rozdziatl 8

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]JI

§ 32. 1. Burmistrz podpisuje:

1) Zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy,

2) Regulaminy, zarzgdzenia i inne akty wewnetrzne,

3) Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu 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 postow,

7) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) Pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, w szczegélnosci dotyczace:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

b) wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych,

¢) wydawania opinii pracowniczych,

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

2. W okresie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty, okre§lone w ust. 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

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

§ 33. 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 okresla 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 komérki lub upowazniony pracownik.

§ 34. Pisma przedstawione do podpisu osobom wtasciwym lub upowaznionym musza posiadaé
adnotacje zawierajgcg nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.
Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, 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
okreélajg odrebne przepisy.

Rozdziat 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zatacznik nr 2 do Regulaminu stanowi jego integralng cze$é.

BURMISBITRZ
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