Zarzadzenie nr 165/2019
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 15 listopada 2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 506 ze zm.") zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadac¢ Urzgdowi Miejskiemu w Gniewkowie Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ustalony
Zarzadzeniem Nr 153/2018 Burmistrza Gniewkowa z dnia 7 grudnia 2018 .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019r..

' Dz.U.z 2019r., poz. 1309, poz. 1696 oraz poz. 1815
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1. Misjeicele dziatania Urzedu.
2. Organizacje i zasady dziatania Urzedu.
3. Zasady kierowania Urzedem.
4. Zakresy dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych.
5. Zasady podpisywania pism.
6. Sposob wykonywania kontroli.
7. Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. 1.llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okre$lenia jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gniewkowo,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Gniewkowie,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Gniewkowa,
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Zastepce Burmistrza
Gniewkowa,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gniewkowa,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gniewkowa,
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gniewkowie.

2. Siedziba Urzedu jest Miasto Gniewkowo, ul. 17 Stycznia 11.

3. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

1. poniedziatek 7.00 - 15.00
2. wtorek 7.00-16.00
3. sroda 7.00 - 15.00
4, czwartek 7.00 - 15.00
5. piatek 7.00 - 14.00

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lub6w, zgodnie z indywidualnymi ustaleniami.
Rozdzial 2

MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 3. Misja Urzedu jest peina, skuteczna i zgodna z prawem realizacja zadan witasnych i zleconych
Gminy Gniewkowo oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju Gminy.

§ 4. Celami dziatania Urzedu s3:

1. Optymalne zarzadzanie infrastruktura techniczng i majatkiem Gminy.

2. Wykonywanie zadan kompetentnie, rzetelnie, z zachowaniem zasad kultury obstugi klienta.

3. Stale podnoszenie poziomu jakoséci ustug, zatrudnianie w Urzedzie wykwalifikowanych
pracownikow, szkolenie kadry.

4. Doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie.




5.
6.

§ 5.1.
2.
3.

§ 6.

Zapewnienie Radzie Miejskiej warunkéw dla wypelniania funkcji organu stanowigcego i

kontrolnego.
Przejrzystos¢ dziatan i rzetelna informacja publiczna.

Urzad przestrzega zasad tworzenia i korzystania z zasobow informacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

Stanowiska, na ktérych przetwarza sie dane osobowe, zarzadzajg informacjami
zgromadzonymi w tych zbiorach.

Stanowiska o ktérych mowa w § 2 sg uprawnione, na zasadach wytacznosci, do
wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania. Pozostate
stanowiska postuguja sie informacjami zawartymi w zbiorach stanowisk zarzadzajacych przy
realizacji zadan wymagajgcych okreslonego rodzaju informacji.

Rozdzial 3

KONTROLA ZARZADCZA

1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dla skutecznosci i legalnosci
dziatania w Urzedzie funkcjonuje system kKontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosc i efektywnosc dziatania,

wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,

ochrong zasobdw,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informaciji,

zarzgdzanie ryzykiem.

3. Za prawidtowe wypelnianie funkgcji kontrolnych s3 odpowiedzialni:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podziatu zadan,

2)
3)

§ 7.1

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kierownicy referatow w stosunku do podlegtych im pracownikow,
inni pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdzial 4

ORGANIZACJA URZEDU

Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest Burmistrz.

Burmistrz jako kierownik Urzedu:

reprezentuje Urzad na zewnatrz,

okresla polityke Urzedu,

zapewnia warunki niezbedne dla wykonania przez Urzad powierzonych mu zadan,

ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,

wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

sprawuje nadzo6r nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad przestrzeganlem
zasad praworzadnosci,

jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu,

rozstrzyga spory pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
dotyczace podziatu zadan,

sprawuje bezposredni nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami w ramach struktury organizacyjnej Urzedu,




10) wykonuje inne zadania wynikajace z ustaw, statutu Gminy i uchwat Rady,
11) sprawuje bezposéredni nadzér nad Referatem Inwestycji, Budownictwa i Zamowien

3

Publicznych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw referatéw, ktérzy odpowiadajg przed nim za wykonanie swoich zadan.

§ 8. 1. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Burmistrza.

2.

Zastepca Burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza. Wykonujac
powierzone zadania Zastepca Burmistrza zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan Gminy, kontroluje dziatalnosé¢ podlegtych mu referatéw i gminnych
jednostek organizacyjnych.

Zastepca Burmistrza sprawuje nadzoér nad praca Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Komunalnej i Lokalowej oraz Referatu Spraw Obywatelskich, Spotecznych,
Promocji Zdrowia, O$wiaty i Sportu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczego6lnosci:
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10.
11.
12,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

nadzér nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
stwierdzanie zgodno$ci uchwat i zarzgdzen z zasadami techniki prawodawczej,
koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz monitorowanie czynno$ci zwigzanych z
odpowiedzia,

realizacja nadzoru wiascicielskiego gminy nad spétkg komunalna.

prowadzenie spraw zwigzanych z Przedsigbiorstwem Komunalnym.

sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego, Informatyki, Kadr i BHP.

§ 10. Do zadan Skarbnika - gtéwnego ksiegowego budzetu nalezy wykonywanie, powierzonych przez
Burmistrza, zadan w zakresie gospodarki finansowej gminy, w szczegdlnosci:
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16.
17
18.

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzor i kierowanie praca Referatu Budzetowo - Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdzialanie w opracowywaniu budzetu,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

opracowywanie i aktualizacja planu kont, obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej,

zbieranie materialéw i sporzadzanie projektu budzetu,

opracowywanie informacji z wykonania budzetu za | pétrocze i opracowywanie wykonania
budzetu za dany rok,

. opracowywanie i przygotowanie projektow uchwat stanowiacych zmiany do budzetu,

. opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych zaciggania kredytow i pozyczek,

. biezgca kontrola $rodkow finansowych,

. przygotowywanie okresowych analiz dotyczacych wykonania zadan,

. przygotowywanie uchwat dotyczacych udzielenia dotacji,

. opracowywanie i przygotowanie uméw dotyczgcych ~warunkow  wykorzystania

przydzielonych dotacji,

nadzér nad rozliczaniem udzielonych dotacji z budzetu,

weryfikacja sporzgdzanych sprawozdan finansowych,

sporzadzanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw Referatu Budzetowo-
Finansowego,




9.

tworzenie lokat terminowych przy posiadaniu wolnych $rodkéw, ogdélny nadzér nad
gospodarka finansowa.

§ 11.1. Tworzy si¢ nastgpujace referaty:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat budzetowo-finansowy.

Referat Organizacyjny, Informatyki, Kadr i BHP.

Referat Spraw Obywatelskich, Spotecznych, Promocji Zdrowia, O$wiaty i Sportu.
Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej.
Referat Inwestycji, Budownictwa i Zamoéwien Publicznych.

2. Kazdym referatem wymienionym w ust.1 kieruje kierownik.
3. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
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Prawidlowa organizacja pracy w podleglym referacie.

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow.

Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami w sprawach personalnych.

Przestrzeganie zasad i norm wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowiagzujacych
i przepisow wewnetrznych oraz nadzorowanie podleglych pracownikéw w tym zakresie.
Nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw w ramach referatu oraz kontrolowanie
przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad i norm obowiazujacych w Urzedzie.

Nadzér nad terminowym (niezwilocznym) umieszczaniem informacji wytworzonych w
referacie w Biuletynie Informacji Publicznej.

Tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

Radca prawny.

Stanowisko ds. kontroli.

Stanowisko d.s kultury i promocji gminy.

Biuro Rady Miejskiej.

Rozdziat 5

ZADANIA WSPOLNE I WSPOLPRACA

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu materiatéw do projektu budzetu gminy i
sprawozdan z jego wykonania,

przygotowywanie innych materiatéw bedgcych przedmiotem pracy organéw Gminy,
opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy,
proponowanie sposobéw wykonania uchwat Rady,

przygotowywanie okresowych ocen i informacji z biezacej dzialalnosci oraz sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i statystyk,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

wspotdziatanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan,

prawidtowe przechowywanie akt,

. stosowanie zasad obiegu dokumentéw, w tym réwniez elektronicznego,
. usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,
. przestrzeganie okres$lonych ustawami zasad ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych,




13. wspoétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi dla prawidtowej realizacji procesoéw
zachodzacych w organizacji,

14. wspotdziatanie w zakresie opracowywania wnioskéw o srodki zewnetrzne oraz realizacji
projektow,

15. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Rozdzial 6

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14. Do zadan Referatu Budzetowo - Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1.Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodéw budzetowych.

2.Terminowy zwrot niewykorzystanych dotacji budzetowych.

3.Prowadzenie ewidencji lokat terminowych.

4 Prowadzenie ksiegowosci w zakresie sSrodkow trwatych w tym wyposazenia.

5.Dokonywanie wyceny srodkéw trwatych, naliczanie umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych.

6. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji.

7 Ksiegowanie syntetyczne i analityczne wydatkéw budzetowych.

8.Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw majgtkowych.

9.Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej magazynu paliw jednostek OSP.

10.Wymiar podatkéw i optat lokalnych.

11.Prowadzenie rejestru przypisu i odpiséw zobowigzan podatkowych.

12.Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow o udzielenie ulg ustawowych, umorzen oraz odroczen w
podatkach i optatach lokalnych.

13.Przeprowadzanie kontroli podatkowej w terenie.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS.

15.Analityczne ksiegowanie dochodéw podatkowych.

16.Wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat lokalnych.
17.Rozliczanie rachunkowo-kasowe sottyséw i inkasentow.

18.Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

19.Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych.

20.Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

21.Prowadzenie spraw z zakresu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
22.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

23.Prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy dla celow ewidencji podatku VAT oraz jego rozliczanie.
24 Wystawianie faktur z tytutu najmu.

25.Prowadzenie catosci spraw i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéw.

26.Rozliczanie optat wynikajacych z przepiséw, a stanowiacych dochody budzetu panstwa.

27 Prowadzenie spraw z zakresu ZFS$S i PKZP.

28.Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw.

29.Rozliczanie sktadek ZUS.

30.Sporzgdzanie umow zlecen i umow o dzieto.

31.Rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych.

32.Sporzadzanie refundacji o zwrot srodkéw finansowych dla pracownikéw zatrudnionych w ramach
robét interwencyjnych lub publicznych.

33.Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i prowadzenie rejestru.

34.Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

35.Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow.
36.Sporzadzanie plandéw finansowych dotyczacych ptac.

37.Wyplaty gotowkowe, sporzadzanie raportéw kasowych oraz odprowadzanie gotowki do banku.
38.Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.




39.Wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, kart drogowych na samochody stuzbowe,
arkuszy spisu z natury, wraz z prowadzeniem ksiegi drukéw $cistego zarachowania dla w/w potrzeb.
40.Realizacja ptatnosci.

41.Prowadzenie i aktualizacja rejestru depozytéw kasowych.

42.5porzadzanie wnioskéw o kredyty i pozyczki ze strony finansowe;j.

43.Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytéw.

44.Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu zbiorczego jednostki.

45.Przygotowywanie faktur i innych dokumentéw do zaptaty.

46.Ksiegowanie kosztowe faktur.

47. Prowadzenie spraw ksiegowych, w tym windykacyjnych z zakresu wieczystego uzytkowania.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RF”

Poszczegllne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Skarbnik - ,BF”
2) Zastepca Skarbnika - ,BZF”
3) ds. ksiggowosci budzetowej (dochody) -,FBD”

4) ds. ksiggowosci budzetowej (wydatki) - ,FBW”
5) ds. wymiaru podatkéw lokalnych - ,FK”
6) ds.dekretacjii VAT o i
7) ds. plac -, FU”
8) ds. obstugi kasy - FO
9) ds. kredytow i rozliczen - ,FD”
10) ds. optat za odpady komunalne -, FOK”

11) ds. ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych -, FPOQ”

§ 15. Do zadan referatu organizacyjnego, informatyki, kadr i bhp nalezy w szczegélnosci:
1. Wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

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

Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych.

Nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie rejestrow kart drogowych samochodéw stuzbowych.

Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich na

witasciwe stanowiska pracy.

Obstuga poczty elektroniczne;.

Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi.

10. Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o
prace.

11. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy z wylaczeniem dyrektoréow placéwek oswiatowych.

12. Wspétpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikéw.

13. Obstuga administracyjna naboréw na stanowiska urzednicze.

14. Organizacja stuzby przygotowawczej.

15. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.

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

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

18. Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnos$ci dokumentéw sktadanych przez
klientow, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne przekazywanie ich do referatéw i
samodzielnych stanowisk pracy.
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19. Wydawanie drukéw i niezbednych dokumentéw.

20. Zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne.

21. Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

22. Utrzymanie porzgdku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzedu Miejskiego.

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

24. Pobieranie optaty targowe] na targowiskach miejskich.

25. Roznoszenie korespondencji na terenie miasta.

26. Obstuga ksero.

27. Planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzedu.

28. Administrowanie i petnienie nadzoru nad lokalng siecia komputerowg oraz systemami
informatycznymi zainstalowanymi w urzedzie.

29. Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systeméw informatycznych i
telekomunikacyjnych.

30. Prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzgdowych dziatajgcych na terenie Gminy
oraz wspotpracujgcych z tut. Urzedem.

31. Przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o udzielenie dotacji lub innych form pomocy w
zakresie dziatalnosci statutowej organizacji wymienionych w pkt. 30.

32. Udzielanie pomocy w pozyskiwaniu srodkéw finansowych z innych Zrédet.

33. Pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych i promocyjnych w Gminie Gniewkowo.

34. Prowadzenie komitetu doradczego przy burmistrzu.

35. Opracowywanie i przygotowywanie z zakresu dzialania stanowiska: projektéw aktéw
normatywnych, projektow planéw finansowych, okresowych analiz, informacji i
sprawozdan, planow pracy.

36. Poszczegblne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Sekretarz -, SK”
2) Kierownik referatu - ,RfO"
3) ds. kadr, szkolen i bhp - .SKkK”
4) ds. informatyki - RI"
5) ds. obstugi interesantow - ,SBK”
6) ds.wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

i kontaktami z mlodzieza -, PBw”
7) ds. obstugi sekretariatu - ,50s”

§ 16. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Spotecznych, Promocji Zdrowia, O$wiaty i Sportu
nalezy w szczegblnosci:

1. 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 ludnoéci.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow dla gminy Gniewkowo.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz bezpieczenstwa imprez masowych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz
wspdtdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania dowodu osobistego.

9. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;j.

10. Prowadzenie spraw dotyczgcych zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnoéci.

11. Prowadzenie magazynu OC.

12. Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.
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13. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych akcji kurierskiej.

14. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

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

16. Organizowanie spotkan promujgcych zdrowy styl zycia.

17. Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej.

18. Prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi.

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

20. Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow.

21. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targéw i targowisk miejskich.

23. Realizacja zadan okre$lonych w przepisach prawa w zakresie o§wiaty i wychowania.

24. Realizacja zadan zwigzanych z budowa spoteczenstwa informacyjnego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

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

26. Promowanie dziatalnosci organizacji pozarzagdowych w $rodkach masowego przekazu.

27. Wspotpraca z organizacjami mtodziezowymi.

28. Podejmowanie dziatan majacych na celu wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej
wéréd miodziezy, a zwlaszcza udzielanie pomocy zainteresowanym $rodowiskom w
realizacji zamierzen bedacych w ich kompetencjach.

29. Aktywizacja mlodziezy do uczestnictwa w zyciu Gminy.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i
fundacjami, w tym udzielanie i rozliczanie dotacji.

31. Prowadzenie spraw zwiazanych z inicjatywa obywatelska.

Poszczegélne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Kierownik referatu - ,RsQ”
2) ds. ewidencji ludnosci - .SE”
3) ds.dowodow osobistych -,DO”
4) ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci oraz p.poz - ,SZK"
5) ds. dziatalnosci gospodarczej -,.SDg”
6) ds. oSwiaty, sportu i promocji zdrowia - ,0sp”

§ 17. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej
nalezy w szczegolnosci:

1.

ol

ol =i Rl

Wspbétpraca z rolnikami w zakresie potrzeb przeprowadzania szkoler i pozyskiwania funduszy
PROW,
Wspotpraca z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa z zakresu produkcji roslinnej i
Zwierzecej.
Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi w tym:
a) prowadzenie rejestru.
Szacowanie strat w rolnictwie.
Realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego oraz wspotpraca z kotami towieckimi
dziatajacymi na terenie Gminy.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.
Przyjmowanie zgloszen w przypadku wystapienia choréb zakaznych zwierzat.
Wyznaczanie rzeczoznawcow do szacowania wartoéci rynkowej zwierzat.
Realizacja ustawy o ochronie zwierzgt, w tym:
a) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras agresywnych,
b) prowadzenie rejestru,
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¢) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat. Wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcéw w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzgtami.

Wydawanie za§wiadczen.
Realizacja zada wynikajacych z prawa wodnego oraz wspétpraca z podmiotami dziatajacymi
w tym zakresie.
Wspdtpraca z Urzedem Statystycznym.
Przyjmowanie zawiadomienia o wystapieniu organizméw szkodliwych i przekazywanie
wojew6dzkiemu inspektorowi informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia
organizmu szkodliwego.
Realizacja zadan natozonych ustawg Prawo ochrony srodowiska, w tym:

a. wydawanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach,

b. udostepnianie informacji o sSrodowisku.
Monitorowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki Odpadami.
Nadzér nad utrzymaniem czystoéci i porzadku w gminie i wspétpraca w tym zakresie z
Przedsiebiorstwem Komunalnym.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.
Prowadzenie ewidencji:

a. zbiornikéw bezodptywowych,

b. przydomowych oczyszczalni Sciekow,

c. uméw zawartych na odbiér odpadéw komunalnych.
Wydawanie zezwoleri na odbidr statych i ciektych odpadéw komunalnych.
Realizacja zadan natozonych na gming ustawg o lasach.
Ochrona gleby i wod lesnych.
Wykonywanie zabiegéw profilaktycznych i ochronnych w lasach gminnych.
Zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien.
Organizowanie prac zadrzewieniowych na terenie stanowigcym wiasnos¢ komunalna.
Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.
Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewow.
Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie- prawo geologiczne i gornicze.
Koordynowanie caloksztattu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody.
Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym.
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 osob zwolnionych z zaktadéw karnych.
Prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzgdku domowego.
Rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez ta sama osobg lub matzonkéw dwdch
mieszkan komunalnych.
Przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego.
Przydzial zwolnionych izb w lokalach wspalnych.
Przydziat lokali socjalnych.
Wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu.
Uregulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po $mierci lub wyprowadzeniu sig
gldwnego najemcy.
Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkéw przeznaczonych do
remontu lub rozbiorki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodami dziatkowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji.
Zarzad nieruchomos$ciami wspolnymi.
Przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych.
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Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych:

a. decydowanie o zamknigciu cmentarza,

b. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Koordynacja i obstuga dziatann zwiazanych z realizowaniem polityki przestrzennej Gminy
Gniewkowo.

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

Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych 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 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami w zwigzku ze zmiana wartosci nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

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

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

Poszczegblne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

i
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Kierownik referatu - ,RSIrGK”
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i przyrody -,08”

ds. gospodarki komunalnej i lokalowej - .GK”
Stanowisko ds. rolnictwa i melioracji przy znakowaniu s praw uzywa symbolu -,RM".
Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej - ,RGp”

. Do zadan Referatu Inwestycji, Budownictwa i Zaméwien Publicznych nalezy w szczego6lnoSci:

Prowadzenie aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw finansowych
dostepnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz z innych Zrédet.
Opracowywanie - przy udziale innych pracownikéw Urzedu - wnioskéw lub innych
dokumentéw koniecznych do pozyskania i uruchomienia srodkéw, o ktérych mowa w pkt. 1.
Podejmowanie dziatain w celu pozyskiwania podmiotéw chetnych do inwestowania na terenie
Gminy.
Zbywanie praw: wlasnosci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych
wilasnos¢ gminy.
Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.
Komunalizacja gruntéw.
Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.
Ujawnianie prawa wlasnosci gminy w ksiegach wieczystych.
Sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego.
Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a. przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

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

c. sporzadzanie umow uzyczenia,
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d. sporzagdzanie umoéw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie czynszéw
dzierzawnych.
Prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej.
Zarzgdzanie drogami gminnymi.
Utrzymanie drog gminnych i chodnikow.
Organizacja i bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych.
Nadzér nad budowg i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw, placéw, chodnikéw oraz
nadzor nad ich eksploatacja.
Prowadzenie kontroli oznakowania drég gminnych.
Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych.
Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych.
Wspotpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie o$wietlenia drogowego na terenie gminy.
Wspétpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym w zakresie zimowego utrzymania drog
gminnych.
Prowadzenie postepowan dotyczacych zamdéwien publicznych w zakresie przewidzianym w
ustawie — Prawo zamoéwien publicznych i przepisach wykonawczych do ustawy.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych udzielonych zaméwien publicznych.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.
Opracowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy
mozliwosci w zakresie zrodet ich finansowania.
Przygotowywanie kompletnej dokumentacji do ogloszenia i przeprowadzenia przetargéw na
wykonawstwo robdt w zakresie realizowanych inwestycji.
Nadzér techniczny nad inwestycjami realizowanymi przez Gmineg.
Typowanie , nadzorowanie i rozliczanie remontéw obiektéw gminnych.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne dotyczacych zalozen do
planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe.
Przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji i remontow.
Ochrona dobr kultury i zabytkdw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim.

Poszczegolne stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

§ 19.

Y

©

1) Kierownik referatu - ,RFIBZ"
2) ds. projektéw Unii Europejskiej - ,RPu”
3) ds. gospodarki nieruchomo$ciami - ,RGn"
4) ds.drog - ,RD”
5) ds.zamowien publicznych - ,RZp"
6) ds. projektow inwestycyjnych - ,RPi”
7) ds. budownictwa - ,RB"

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie ksiag urodzen, matzenstw i zgonow.

Wydawanie decyzji o wpisanie aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzadzonego za
granica, do polskich ksiag stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o wpisaniu do ksiegi stanu cywilnego wpisu wydanego z Kksiegi
wyznaniowe]j sprzed 1.01.1946r.

Wydawanie decyzji o wpisaniu imienia i nazwiska ojca do aktu urodzenia sporzgdzonego
przed 30.08.1955r.

Prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego.

Wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego oraz nanoszenie wzmianek przypiséw w
ksiegach stanu cywilnego
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Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie

matzenstwa.

Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzgdzonym akcie

stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji na sporzgdzenie aktu stanu cywilnego, jezeli akt urodzenia, matzenstwa

lub zgonu nastapit za granica.

Wydawanie decyzji o uzupetnieniu aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa

Za granicg.

Wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwdch aktéw stanu cywilnego stwierdzajgcych

to samo zdarzenie.

Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska.

Przygotowywanie formularzy z danymi osobowymi do sporzadzenia wniosku o nadanie

medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.

Organizowanie uroczystych form wreczania medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

Zatatwianie spraw konsularnych.

Przyjmowanie os§wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uplywem miesiecznego
terminu,

c) wyborze nazwiska, jakie bedq nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) wstgpienie w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

f) uznanie ojcostwa,

g) uznanie dziecka w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

h) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

i) przyjecie o§wiadczenia o zmianie imienia dziecka.

Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC".

§ 20. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i interesantow.

Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.

§ 21. Do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli nalezy:

b)

c)
d)

e)

g)

w

Przygotowywanie kontroli.

Realizacja i dokumentowanie czynnoéci kontrolnych oraz formutowanie ocen, zalecen,
informacji i analiz wynikajacych z przeprowadzonej kontroli:

Weryfikacja i analiza dokumentacji objetej kontrola, przyjecie wyjasnien oraz obiektywne
ustalenie stanu faktycznego,

Udokumentowanie przebiegu kontroli - sporzgdzenie protokotu kontroli,

Przedstawienie kontrolowanemu wynikéw kontroli

Analiza wyjasnien ztozonych przez kontrolowanego do protokotu kontroli,

Sporzadzenie wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

Sporzadzanie zawiadomien dotyczgcych ujawnionych naruszen,

Sporzgdzenie informacji dla merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu w sprawie
zauwazonych nieprawidtowosci w trakcie kontroli.

Przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz dla Burmistrza.

Sporzadzanie projektéw dokumentéw pokontrolnych.
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Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komoérkach organizacyjnych Urzedu i
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych, w ramach planéw kontroli wewnetrznej oraz w
sytuacjach koniecznych kontroli doraznych.

Monitorowanie wykonywania i przestrzegania zalecen pokontrolnych. Wspétudziat w
opracowywaniu analiz i ocen wykonania zalecen pokontrolnych.

Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi podmiotami zewnetrznymi -
przygotowywanie projektow zawiadomien o popetnieniu czynéw zabronionych kierowanych
do odpowiednich organdow i instytucji.

Wspotpraca z audytorem wewnetrznym.

Opracowywanie rocznego i biezacego planu kontroli.

Przygotowanie i przekazanie materiatow zawierajacych informacje publiczne.

Stanowisko ds. kontroli przy znaku spraw uzywa symbolu ,,PrK”

§ 22. Do zadan stanowiska ds. kultury i promocji Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1. Wspétpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury Sportu i Rekreacji.

2.
3
4.

L

Prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz Facebooka.

Promocja gospodarcza i turystyczna Gminy .

Prowadzenie spraw zwigzanych z przesytaniem materiatow prasowych do czasopisma
»Gniewkorama” i Tygodnika Powiatu i Gmin.

Tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placowek upowszechniania kultury.

Wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, a w szczegodlnosci w
ramach Unii Europejskiej.

Stanowisko ds. kultury i promocji Gminy uzywa przy znaku spraw uzywa symbolu ,SPrG”.

§ 23. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1.

13.

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

Przechowywanie zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng uchwal podejmowanych
przez Rade Miejska i jej komisje.

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

Przygotowywanie materiatow do projektow planow 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 postanowier Rady oraz jej komisji.

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim i wspétpraca z sottysami.

. Prowadzenie wydatkdw zwigzanych z utrzymaniem Swietlic wiejskich.
. Wspdtdziatanie z Radami Soteckimi w zakresie utrzymania oraz wynajmowania Swietlic

wiejskich.

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

Gniewkowie.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Stanowiska przy znaku spraw uzywajg symbolu:

Stanowisko ds. obstugi Rady - ,50g”




Stanowisko ds. obstugi jednostek pomocniczych - ,S0j”
Stanowisko ds. archiwum - .SAr”

§ 24. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, a w szczegdlnosci:

bl B

Noo

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci informatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

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

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdow.

Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PJ".

§ 25. Do zadan Inspektora Danych Osobowych nalezy:

1.

S

Informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow.

Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw
cztonkowskKich oraz polityk administratora lub procesora.

Szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania.

Przeprowadzania systematycznych audytéw w organizacji, w ktérej zostat powotany.
Udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane
osobowe oraz jak wykaza¢ przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego dane w szczegélnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z
przetwarzaniem, o jego oceng pod katem zrédtia, charakteru, prawdopodobiefistwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajgce zminimalizowac to ryzyko.

Udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich wykonania w
przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do
przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych.

Stanowisko do znakowania spraw uzywa symbolu - ,10D"

§ 26. Do zadan Administratora Sieci Informatycznych nalezy:

Monitorowanie oraz zapewnianie ciggto$ci dziatania systeméw informatycznych.
Utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systemdw informatycznych.
Instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacji.

Administracja oprogramowania systemowego w celu zachowania bezpieczenstwa i
integralnosci systeméw informatycznych oraz zabezpieczenia danych a w szczegélnosci
danych osobowych przed bezprawnym dostepem osob trzecich.

Konserwacja oprogramowania i systemow informatycznych.

6. Wspdipraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania.

e BN
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7. Zarzadzanie kopiami zapasowymi, w tym danych osobowych zgodnie
z otrzymanym upowaznieniem.

Stanowisko do znakowania spraw uzywa symbolu - ,ASI"

Rozdzial 7

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

§ 27. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych mozna sktadac:

- pisemnie,

- ustnie do notatki lub protokotu,

- pocztg elektroniczna.

§ 28. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1. Burmistrz we wtorki od godziny 100 - 169, w przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od
pracy w Kkolejny roboczy dzien tygodnia, podobna zasada obowiazuje w przypadku
nieobecnosci Burmistrza.

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

§ 29. Pisma majace znamiona skarg lub wnioskow dekretuje si¢ poprzez wlasciwe wpisanie stow
,skarga” lub ,wniosek” oznaczajac sposdb zalatwiania zgodnie z Kpa.

§ 30. 1. Ze skarg i wnioskow zgtaszanych ustnie sporzadza sig protokoét podpisany przez wnoszgcego
i przyjmujacego.
2. Protokét podlega dekretacji na zasadach wiasciwych dla skarg i wnioskéw zgtoszonych
pisemnie.

§ 31. Skargiiwnioski po zadekretowaniu wptywajg na stanowisko ds. obstugi rady, gdzie nastepuje
ich rejestracja, a nastepnie przekazuje sie je adresatom do zatatwienia.

§ 32. Adresaci po zalatwieniu otrzymanej skargi lub wniosku przekazujg komplet akt sprawy na
stanowisko ds. obstugi rady, gdzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw oraz prowadzone sa
teczki do przechowywania akt.

§ 33. Nadzér nad biezacym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do Urzedu
sprawuje Sekretarz.

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



Rozdzial 8

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 35. 1. Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zarzgdzenia jako organ wykonawczy Gminy,
regulaminy, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne,
pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zaKkresie zarzadu mieniem Gminy,
wystgpienia 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 publiczne;j,
odpowiedzi na skargi i wnioski,
pisma majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, w szczegodlnosci
dotyczace:

a)  przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow

Urzedu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych,

b)  wnioskoéw o nadanie odznaczen panstwowych,

¢)  wydawania opinii pracowniczych,

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

2. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty, okre$lone w ust. 1 podpisuje Zastepca

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

§ 36. 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
pelnomocnictwa, upowaznienia.
3. Korespondencje dotyczacg spraw wynikajacych z pozostatego zakresu dziatania komorek
Urzedu - z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza - podpisuje
kierownik komarki lub upowazniony pracownik.

§ 37. Pisma przedstawione do podpisu osobom wtasciwym lub upowaznionym musza posiadaé
adnotacje zawierajgca nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.
Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan, wymagaja parafowania przez radce
prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy, w przypadkach okre$lonych przepisami prawa.

§ 38. Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczeci stosowanych w Urzedzie okreslaja
odrebne przepisy.

Rozdzialt 9

PRACOWNICY URZEDU

§ 39. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi w ramach stosunku pracy

na podstawie:

1) wyboru,
2) powotania,

3) umowy o prace.

§ 40. Stosunek pracy z Burmistrzem nawigzywany jest na podstawie wyboru.



§ 41. Stosunek pracy z Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem nawigzywany jest na podstawie powotania.
§ 42. Pozostali pracownicy nie wymienieni w § 40 i 41 zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.

§ 43. Status prawny pracownikow, o ktérych mowa w paragrafach poprzedzajgcych, okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§44. Szczegotowe wykazy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdlnych pracownikéw
Urzedu zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 45. Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy
i pracownikow okresla rowniez regulamin pracy Urzedu.

Rozdziat 10
SYSTEM KONTROLI

§ 46. 1. Elementem nadzoru, tj. dziatania podejmowanego w ramach kontroli zarzadczej, jest system
kontroli.

2. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

3. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez

Gming, a w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach takze w stosunku do

innych osab lub jednostek organizacyjnych.

4, Podczas przeprowadzania kontroli, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie przepisy niniejszego
rozdziatu.

5. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 2, przeprowadza si¢ z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84).

6. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 2, przeprowadzane sg z uwzglednieniem kryterium
zgodnosci kontrolowanej realizacji zadan z przepisami wymienionymi w ust. 4 1 standardami, o
ktorych mowa w ust. 5.

7. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom
i obejmuje w szczegbélnoséci badanie projektébw umoéw, porozumien oraz innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnoéci i operacji w toku ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo; bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych skltadnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi zdarzeniami,

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§47. 1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni s3:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

2) Pracownik ds. kontroli wewnetrznej, Audytor wewnetrzny,

3) Radca Prawny w zakresie przestrzegania przepiséw prawa,

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,

5) Kierownicy Referatow oraz pracownicy Urzedu w zakresie nalezgcym do ich kompetencji.

2. Kontrole nalezy wykonywac zgodnie z zasadami okreslonymi w § 48-54.




§ 48.1. Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem pracy i kontroli Urzedu zatwierdzonym
przez Burmistrza. W razie potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

2. Kontrole ujeta w kwartalnym planie pracy i kontroli referatu zarzgdza, poprzez zatwierdzenie
planu, sprawujgcy bezposredni nadzér nad danym referatem odpowiednio Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 49. 1. Kontrole doraZng zarzadza Burmistrz.
2. W zarzgdzeniu o przeprowadzeniu kontroli, 0 ktérej mowa w ust.1, nalezy okresli¢ przedmiot,
miejsce i termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia.

§ 50.1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy, przeprowadzajacy kontrole
wewngtrzng, zapoznaje kontrolowanego z treécig zarzadzenia, o ktérym mowa w § 49 ust. 2 oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowang.

2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrolg ujeta w planie kontroli, informuje kontrolowanego
przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz dokonuje adnotacji w
ewidencji, o ktérej mowa w ust.1.

§ 51. W razie przeprowadzenia kontroli zewngtrznej o przedmiocie, terminie i miejscu kontroli,
kontrolujacy powiadamia kontrolowanego okazujac mu imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli prowadzonej przez te
jednostke.

§ 52. Kontrolujgcy dokonuje ustaleri na podstawie dowodéw, do ktorych zalicza si¢ w szczegblnoéci:
dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczoéci, ogledziny, zeznania $wiadkow,
opinie biegtych, szkice, zdjecia, jak rowniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

§ 53.1. Ustalenia kontroli kontrolujacy spisuje w protokole.

2. Z trescig protokotu kontrolujgcy winien zapoznaé kontrolowanego oraz poinformowacé go o
prawie zgloszenia zastrzezeni co do tresci protokotu w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie z
protokotem kontroli.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2, kontrolujacy jest obowigzany dokonaé
ich analizy i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnoéci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezeri zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig cze$é protokotu z kontroli. W razie
nieuwzglednienia zastrzezen w catodci lub w czeéci, kontrolujgcy przekazuje na piSmie swoje
stanowisko zglaszajgcemu zastrzezenia.

4. Protokét podpisujg kontrolujacy i kontrolowany. Je$li kontrolowany odmawia podpisania
protokotu, kontrolujgcy winien uzyska¢ od niego pisemne wyjaénienie przyczyn odmowy. Protokét z
kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujacy, czyniac w tresci protokotu wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz zataczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy.

5. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden kontrolujgcy obowigzany jest
doreczy¢ kontrolowanemu.

§ 54.1. 0 wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidlowos$ciach,
kontrolujgcy zawiadamia niezwtocznie zarzadzajacego kontrole.

2. Na podstawie wynikéw kontroli zlecajacy kontrole kieruje do kontrolowanego i do osoby
sprawujacej bezposrednio nadzér nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz wyznacza termin
na ich realizacje.

3. Kontrolowany zobowigzany jest poinformowaé pisemnie zlecajacego kontrole o sposobie
realizacji zalecen pokontrolnych.

4. Po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej protokét z
kontroli wraz z zatacznikami i zalecenia pokontrolne, z wylaczeniem informacji, co do ktérych
udzielenie informacji publicznej podlega ograniczeniu na zasadach okreslonych w przepisach o



ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze
przepisach o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 11

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czescé.
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