Zarzadzenie nr 69/2025
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 21 maja 2025 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, poz. 1907, poz. 1940) zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gniewkowie stanowigcym
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 165/2019 Burmistrza Gniewkowa z dnia 15 listopada 2019 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gniewkowie (zm.
zarzadzenie Nr 169/19 Burmistrza Gniewkowa z dnia 28 listopada 2019 r., zarzadzenie Nr
51/2020 Burmistrza Gniewkowa z dnia 3 marca 2020 r., zarzgdzenie Nr 23/2022 Burmistrza
Gniewkowa z dnia 21 lutego 2022 r., zarzadzenie Nr 60/2022 Burmistrza Gniewkowa z dnia
25 kwietnia 2022 r., zarzadzenie Nr 121/2022 Burmistrza Gniewkowa z dnia 19 sierpnia
2022 r., zarzadzenie Nr 169/2024 Burmistrza Gniewkowa z dnia 26 wrzesnia 2024 r.,
zarzadzenie nr 183/2024 Burmistrza Gniewkowa z dnia 5 listopada 2024 r.) wprowadzam

nastepujgce zmiany:
1. § 8 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje wykonuje Zastepca
Burmistrza. Zastgpca Burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez
Burmistrza. Wykonujac powierzone zadania Zastepca Burmistrza zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan Gminy oraz kontroluje gminne jednostki
organizacyjne.

2. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad praca:

1) Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Komunalne;,
2) Referatu Inwestycji i Budownictwa, Drog i Gospodarki Lokalowe;j,
3) Stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych.

2. §9 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulamindw,

2) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,

3) opracowywanie we wspotpracy z kadrami zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z szkoleniem kadr,

5) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem lub Zastepcg Burmistrza,

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
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7) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,

8) nadzor i kontrola nad przygotowywaniem materialow na posiedzenia Komisji Rady
i sesje Rady Miejskiej z zakresu dziatania referatu,

9) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownika referatu nadzorowanego,

11) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych ze zbieraniem i analizowaniem
o$wiadczen majgtkowych, z wylgczeniem o$wiadczenia majatkowego dotyczacego
osoby wykonujacej te czynno$ci, ktore to oswiadczenie jest przekazywane
bezposrednio do organu wykonawczego i przez niego analizowane,

12) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

13) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych,

14) potwierdzanie wlasnorecznosci podpisu oraz zgodno$¢ odpisu z oryginalem w zakresie
wynikajgcym z przepiséw prawa lub upowaznien Burmistrza,

15) nadzorowanie przygotowywania przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,
projektow uchwal Rady Miejskiej i innych materiatéw wnoszonych do Rady przez
Burmistrza,

16) koordynowanie przebiegu prac zwigzanych z przygotowaniem projektow zarzadzen
1 innych dokumentéw wydawanych przez Burmistrza,

17) koordynacja i kontrola nad wdrazaniem nowych rozwigzan w zakresie systemow
informatycznych i telekomunikacyjnych.

2. Sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego, Informatyki, Kadr i BHP,
i stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej i archiwum.

3. § 10 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Do zadan Skarbnika — gtéwnego ksiegowego budzetu, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Budzetowo - Finansowego nalezy wykonywanie, powierzonych przez Burmistrza,
zadan w zakresie gospodarki finansowej gminy, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

—zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
—kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) zbieranie materiatdw, opracowywanie projektow budzetu Gminy i projektow uchwat
w sprawie zmian w budzecie oraz projektow zarzadzen Burmistrza,

5) nadzér nad prawidlowa realizacjg budzetu Gminy,

6) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu i jego zmian,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,

8) zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscia finansowg
od poszczegdlnych referatow, samodzielnych stanowisk pracy Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola,

9) opracowywanie i aktualizacja planu kont, obiegu dokumentow,

10) opracowywanie informacji z wykonania budzetu za I pdtrocze i opracowywanie
wykonania budzetu za rok,

11) opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych zaciggania kredytow i pozyczek,
12) biezaca kontrola srodkow finansowych,
13) przygotowywanie okresowych analiz dotyczacych wykonania zadan,
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14) opracowywanie i przygotowanie uméw dotyczgcych warunkow wykorzystania
przydzielonych dotacji,

15) nadzoér nad rozliczaniem udzielonych dotacji z budzetu,

16) tworzenie lokat terminowych przy posiadaniu wolnych srodkéw,

17) nadzér nad gospodarkg finansowa,

18) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i innymi
instytucjami w sprawach finansowych Gminy,

19) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w zakresie,
w jakim nie zostalo to powierzone kierownikom innych komorek organizacyjnych,
w szczegolnosci:

a) ustalanie nalezno$ci Gminy oraz ich pobieranie lub dochodzenie w wysokos$ci
wynikajacej z prawidlowego obliczenia oraz w ustalonych terminach,

b) podejmowanie dziatann majacych na celu niedopuszczenie do przedawnienia
naleznosci,

c) przedktadanie Burmistrzowi Gniewkowa wnioskow dtuznikéw spelniajgcych
wymagania okreslone odrebnymi przepisami o zastosowanie ulg w sptacie badz
umorzenie zalegtosci,

d) przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w budzecie Gminy oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych
z harmonogramu, rozliczanie tych dotacji oraz ustalanie kwot dotacji
podlegajacych zwrotowi do budzetu Gminy,

€) przekazywanie dotacji podmiotom nienalezagcym do sektora finansow
publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade Miejska, rozliczanie
tych dotacji oraz ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu
Gminy,

f) wydatkowanie dotacji przyznanych Gminie zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym przez udzielajgcego dotacje, rozliczanie tej dotacji oraz
dokonywanie zwrotu dotacji zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami odrebnymi,

g) przygotowywanie projektow aktow prawnych (zarzadzenn Burmistrza)
dotyczacych koniecznych zmian w budzecie Gminy lub planie finansowym
Urzedu Miejskiego w zakresie upowaznieni wynikajagcych z odrgbnych
przepisOw lub udzielonych Burmistrzowi przez Rade Miejska,

h) wykonywanie dyspozycji w zakresie wydatkowania $rodkéw pienieznych
w ramach limitéw zapisanych w budzecie Gminy,

1) wykorzystywanie $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
innych $rodkow pochodzgcych ze zrodel zagranicznych, niepodlegajacych
zwrotowi, zgodnie z przeznaczeniem i obowigzujacymi procedurami,

j) wykonywanie zobowigzan w terminach wynikajacych z przepiséw prawa lub
czynnosci prawnych,

k) wykazywanie w sprawozdaniach budzetowych danych zgodnych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,

1) wykonywanie dyspozycji $rodkOw pienieznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,

m) kontrola prawidtowosci umow zawieranych przez Gmine, w szczeg6lnosci pod
wzgledem zgodnosci z przepisami finansowymi,

n) akceptowanie, sprawdzonych w ramach kontroli wstepne;j i biezgcej do wyptaty
dowodow ksiegowych,

19) sktadanie, badZz odmowa ztozenia kontrasygnaty, przy czynnosciach prawnych Gminy
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
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20) zadanie od kierownikow referatow, samodzielnych stanowisk pracy 1 gminnych

jednostek organizacyjnych usuni¢gcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

21) sporzadzanie i aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikoéw Referatu Budzetowo-

Finansowego.

2. Kierowanie i koordynowanie pracami Referatu Budzetowo-Finansowego.

4. §11.1. otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

Tworzy si¢ nastepujace referaty:

2.

1) Referat Budzetowo-Finansowy,

2) Referat Organizacyjny, Informatyki, Kadr i BHP,

3) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej i Komunalne;,
4) Referat Inwestycji, Budownictwa, Drog i Gospodarki Lokalowe;.

5. § 12 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

. Tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i archiwum zaktadowego — ,,Biuro Rady
Miejskiej”,
3) Obstuga Prawna,
4) stanowisko ds. kontroli,
5) Pion ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
6) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, ppoz. i dziatalnosci
gospodarczej,
7) stanowisko ds. kultury, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i kontaktami
z mtodzieza,
8) Audytor Wewnetrzny,
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
10) Administrator Systemow Informatycznych,
11) stanowisko ds. zamowien publicznych.
Stanowiska pomocnicze i obstugi, ktore podlegaja bezposrednio Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Informatyki, Kadr i BHP,
1) wieloosobowe stanowisko kierowcy,
2) wieloosobowe stanowisko sprzataczki,
3) wieloosobowe stanowisko robotnika,
4) wieloosobowe stanowisko opiekun przewozu dzieci i mtodziezy (w czasie do ize
szkoty),
5) goniec,
6) konserwator,
7) wieloosobowe stanowisko pomocy administracyjne;.

6. § 13 otrzymuje nastepujgce brzmienie

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,
20,

. Wspdldzialanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu materialow do projektu budzetu

gminy i sprawozdan z jego wykonania.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju Gminy oraz
wspoldzialanie w ich realizacji.

Wlasciwa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych z uchwatl Rady Miejskiej oraz
zarzadzen i decyzji Burmistrza.

Wlasciwe i terminowe prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz zatatwianie
spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia
Burmistrza.

Opracowywanie planéw kontroli.

Przygotowywanie projektéw aktow normatywnych, a takze propozycji do projektu
budzetu, projektow plandéw finansowych, okresowych ocen, analiz, informacji
1 sprawozdawczosci.

. Wspolpraca z Rada Miejska i jej komisjami, przygotowywanie projektow odpowiedzi

na interpelacje i zapytania radnych.

Wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji rzgdowe;
oraz z organizacjami i instytucjami dzialajagcymi na terenie Gminy.

Wykonywanie planu dochodow i wydatkoéw budzetowych zgodnie z ustawg o finansach
publicznych oraz ustawg Prawo zamoOwien publicznych, a takze zgodnie z innymi
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub zarzadzeniami organow
Gminy.

Zglaszanie Referatowi Budzetowo-Finansowemu wielkosci naleznosci budzetowych
z tytulu réznych form gospodarowania mieniem komunalnym, a takze naleznosci
z tytutu darowizn pienieznych lub rzeczowych badz innego rodzaju dofinansowan.
Sygnalizowanie Burmistrzowi stwierdzonych przypadkéw nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu Urzgdu.

Zapewnienie prawidtowej organizacji przyjmowania interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow.

Wykonywanie, w zakresie dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy, czynnosci
1 przedsigwzig¢ dotyczacych obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezgcych do
Burmistrza.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych oraz
z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym zgtaszanie Pelnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji  Niejawnych potrzeby przeprowadzenia  postepowan
sprawdzajacych lub wydania upowaznien dost¢pu do informacji zastrzezonych.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
zustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego, w tym przygotowywanie informacji sektora publicznego do publikacji
w portalu danych oraz ich aktualizacja.

Realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej materialtéw z zakresu dziatania,
w tym informacji publicznych podlegajacych udostepnieniu zgodnie z art. 8 ust. 3
ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz informacji publicznych podlegajacych
udostepnieniu na podstawie przepiséw szczegdlnych.

Biezaca aktualizacja w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wspoldziatanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy.
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21.

22,
23.
24.
23,
26.
27
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

T

Wspotdziatanie z Referatem Inwestycji, Budownictwa, Drég i Gospodarki Lokalowe;
w zakresie zadah zwigzanych z wnioskowaniem, opracowywaniem i realizacjg
projektow finansowanych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz z innych
Zrédet.

Monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz informowanie Sekretarza
o koniecznos$ci dokonania w zwigzku z tym zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu
w zakresie zadan realizowanych przez referat lub samodzielne stanowisko pracy.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o petycjach.

Wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji przepiséw
0 ochronie danych osobowych.

Opracowywanie informacji niezbednych do przygotowania corocznego raportu o stanie
Gminy.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.

Wdrazanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy Gniewkowo na lata 2021-2030
we wspOlpracy z Referatem Inwestycji, Budownictwa, Drog i Gospodarki Lokalowe;.
Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

Prawidtowe przechowywanie akt.

Stosowanie zasad obiegu dokumentéw, w tym réwniez elektronicznego.
Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi dla prawidtowej realizacji procesow
zachodzacych w organizacji.

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 14 otrzymuje nastepujace brzmienie

1. Do zadan Referatu Budzetowo - Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiedze gtowne;j,
2) ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodow i wydatkow budzetowych,
3) uzgodnienie danych wynikajgcych z kont syntetycznych z ewidencjg analityczna,
4) terminowy zwrot niewykorzystanych dotacji budzetowych,
5) prowadzenie ewidencji lokat terminowych,
6) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ewidencji srodkéw trwatych,
7) naliczanie umorzen i amortyzacji srodkow trwalych,
8) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych,
9) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej paliw jednostek OSP,
10) wymiar podatkow i oplat lokalnych,
11) prowadzenie rejestru przypisu i odpisdéw zobowigzan podatkowych,
12) prowadzenie spraw w zakresie ulg ustawowych, odroczen oraz umorzen
w podatkach i optatach lokalnych,
13) prowadzenie rachunkowosci podatkowej 0sob fizycznych i prawnych na kontach
indywidualnych, :
14) przeprowadzanie kontroli w terenie, w zakresie zgodnosci sporzadzonych
deklaracji i informacji podatkowych ze stanem faktycznym,
15) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie likwidacji zaleglosci
podatkowych,



16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)

28)
29)

30)

31)
32)
33)

34)
35)

36)

37)
38)
39)
40)
41)

42)
43)
44)
45)
46)

47)
48)
49)
50)

prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS,

wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

rozliczanie inkasentow,

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych,
prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego,

prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku gminy,

prowadzenie ewidencji rachunkow i faktur,

prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz
wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw
1 ushug,

wystawianie faktur za najem,

prowadzenie spraw i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie udzielonej
pomocy publicznej,

rozliczanie optat stanowigcych dochody budzetu panistwa, prowadzenie ewidencji
analitycznej i sporzadzanie sprawozdan Rb-27ZZ,

prowadzenie spraw z zakresu ZFSS i PKZP,

prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu wynagrodzen ze stosunku pracy, umow
zlecen, uméw o dzielo oraz innych naleznych $wiadczen lub ekwiwalentow,
prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do wyptaty zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i $wiadczen rehabilitacyjnych,

prowadzenie rozliczen ptatnika z ZUS,

sporzadzanie list ptac i prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow,
prowadzenie na biezaco naliczen i potragcen oraz rozliczanie podatku
dochodowego od 0séb fizycznych w terminach ustawowych,

rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg $rodkéw finansowych w zwigzku
z zatrudnieniem pracownikow w ramach zawartych umow z PUP,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach oraz prowadzenie rejestru wydanych
dokumentow,

naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

prowadzenie 1 obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych,

sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych ptac,

prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania,

wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych, kart drogowych na
samochody stluzbowe, arkuszy spisu z natury,

realizacja ptatnosci,

prowadzenie i aktualizacja depozytéw,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej konta depozytow,
prowadzenie ewidencji tytutow dtuznych jednostki,

przygotowanie dokumentéw i niezbednych danych do opracowania przetargéw
dotyczacych obstugi bankowej jednostki, zacigganych kredytow oraz emisji
obligacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w zakresie finansowym,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

sporzadzanie zbiorczych, okresowych sprawozdan budzetowych oraz

finansowych,
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51)
52)

53)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretowanie oraz
podpisywanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wydatku,
prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetu oraz
sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan,

trwale zamykanie ksigg rachunkowych na koniec roku budzetowego
w ustawowym terminie oraz przygotowywanie Skarbnikowi danych do rachunku
zyskoOw i strat oraz zestawienie zmian funduszy jednostki.

2. Pracownicy zatrudnieni na nizej wymienionych stanowiskach do znakowania prowadzonych

spraw uzywajg symboli:

1)  Skarbnik - »BF”

2)  ds. ksiggowosci budzetowej (dochody) - ,»FBD”
3)  ds. ksiggowosci budzetowej (wydatki) -, FBW”
4)  ds. wymiaru podatkéw lokalnych -, FK”
5)  ds. dekretacjii VAT —,,FP”

6) ds. placi ubezpieczen —,,FU”
7)  ds. kredytéw i rozliczen — »FD”
8)  ds. oplat za odpady komunalne -, FOK”
9) ds. ksiggowosci podatkow i oplat lokalnych - »FPO”

8. § 15 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Informatyki, Kadr i BHP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

wysylanie korespondencji na zewnatrz i rozdzielanie korespondencji wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw, petycji oraz innych pism wptywajacych
do Urzedu,

prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

prowadzenie rejestrow wydanych kierowcom kart drogowych samochodow
stuzbowych,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zast¢gpcg Burmistrza lub
Sekretarzem badz kierowanie ich na wtasciwe stanowiska pracy,

obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji zarzgdzen Burmistrza,

aktualizowanie informacji wywieszanych na tablicach ogloszen Urzedu,
wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

sporzadzanie umow cywilnoprawnych z zakresu dziatania referatu,
prowadzenie  spraw  pracowniczych  zwigzanych z  zawieraniem
1 rozwigzywaniem umow o pracg, umow zlecenie,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy z wytaczeniem dyrektorow placowek oswiatowych,
wspotpraca przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikow,

obstuga administracyjna naboréw na stanowiska urz¢dnicze,

organizacja stuzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)

41)
42)

43)

44)
45)

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych
z organizacjg prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy oraz zwalczania
bezrobocia na terenie Gminy,
prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz monitorowanie czynnosci
zwigzanych z odpowiedzia,
udzielanie informacji o procedurach zatatwiania spraw oraz o zakresie dziatania
poszczegodlnych stanowisk pracy,
przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci dokumentdéw
sktadanych przez klientdéw, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne
przekazywanie ich do referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
wydawanie drukéw i formularzy klientom Urzgdu,
zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,
wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,
utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu
Miejskiego,
prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen 1 wyposazenia biurowego,
pobieranie optaty targowej na gminnych miejscach targowych,
doreczanie korespondencji na terenie miasta,
obstuga ksero,
planowanie i organizacja prac z zakresu informatyzacji Urzgdu,
administrowanie i pelnienie nadzoru nad lokalng siecia komputerows oraz
systemami informatycznymi zainstalowanymi w Urzedzie, tj. w budynkach:
przy ul. 17 Stycznia 11 i ul. Dworcowej 17,
wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemow informatycznych
i telekomunikacyjnych,
zakup sprzetu oprogramowania i licencji,
tworzenie we wspdlpracy z referatami projektéw opracowan w zakresie
rozwigzan oraz koncepcji informatycznych i telekomunikacyjnych,
prowadzenie ewidencji oprogramowania wykorzystywanego w jednostce,
zapewnienie technicznego wsparcia dla:

a) strony internetowej Urzedu,

b) poczty elektronicznej,

¢) podstawowego 1 zapasowego tgcza sieci Internet funkcjonujacej

w Urzedzie,
d) strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j,
e) profilu Urzedu na Elektronicznej Platformie Ustlug Administracji
Publicznej (ePUAP) oraz skrzynki e-Doreczen,

f) innych aplikacji internetowych funkcjonujacych w Urzedzie,
nadzor nad legalno$cig oprogramowania uzywanego w Urzgdzie,
realizacja zadan zwigzanych z budowa spoteczenstwa informatycznego
zawartych w obowigzujgcych przepisach,
wspoétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w  zakresie
oprogramowania i aktualizowania dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych,
realizacja zadan zwigzanych z elektroniczng obstugg wybordw,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci cyfrowej stron internetowych
1 dokumentéw wytworzonych w Urzedzie,
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46)

47)
48)

49)

50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)
59)
60)

61)
62)

63)
64)

65)

66)
67)

68)

69)
70)
71)

72)
73)

obstuga systeméw alarmowych zainstalowanych w budynkach Urzedu
w zakresie prowadzenia ewidencji uzytkownikow systeméw, w tym dodawanie
i usuwanie uzytkownikow,

biezgca obstuga wewnetrznego systemu monitoringu Urzedu, zgodnie
z odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza,

realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa,

przeciwdziatanie  dostgpnosci  os6b  nieuprawnionych do  systemow
informatycznych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie
dziatan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen,

nadzor nad monitoringiem urzedowym (archiwizacja) oraz alarmami
urzedowymi,

obstuga techniczna transmisji sesji Rady Miejskiej,

koordynacja zadan z zakresu ochrony zdrowia na terenie miasta i gminy,
organizowanie spotkan promujacych zdrowy styl zycia,

realizacja zadan w zakresie kultury fizyczne;,

prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii i ustawy
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

organizowanie konkursow dla organizacji pozarzadowych o zlecenie realizacji
zadan publicznych z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniu,

realizacja programow GPPiRPA oraz GPPN,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targéw i targowisk na
terenie miasta i gminy,

ewidencja gospodarstw agroturystycznych,

prowadzenie spraw  zwigzanych z  organizacjami pozarzagdowymi,
stowarzyszeniami i fundacjami, w tym udzielanie i rozliczanie dotacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalna,

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i przedszkoli oraz udzielanie
irozliczanie dotacji,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig prowadzonych przez Gming
przedszkoli, szkot, placobwek oraz Samorzadowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol w Gniewkowie,

realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa w zakresie oswiaty
1 wychowania,

realizacja zdanh zwigzanych z dowozem dzieci do placowek szkolnych oraz
dzieci z niepelnosprawnoscig (transport + opieka podczas transportu),
przygotowywanie w porozumieniu z KPTS S.A. wniosku do Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy o objecie doptatg ze sSrodkéw Funduszu
Rozwoju Przewozéw  Autobusowych, przygotowywanie porozumien
migdzygminnych, uchwat i umow,

przygotowywanie rozliczen i sprawozdan do Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego w sprawie transportu,

opisywanie not ksiegowych za uczeszczanie dzieci mieszkajacych na terenie
Gminy Gniewkowo do przedszkoli w innych gminach,

przygotowywanie ocen skutecznosci realizacji zadan o§wiatowych,
podejmowanie dziatan na rzecz rozwigzywania problemow mlodziezy,
udzielanie pomocy w pozyskiwaniu srodkéw finansowych z innych Zrédel,
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74)  pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych i promocyjnych w Gminie
Gniewkowo,

75)  opracowywanie i przygotowywanie z zakresu dziatania stanowiska: projektow
aktéw normatywnych, projektéw planéw finansowych, okresowych analiz,
informacji i sprawozdan, planow pracy,

76)  sprawdzanie czy dane zatrudnianej lub dopuszczanej osoby do innej dziatalnosci
zwigzanej z kontaktem z maloletnimi sg zamieszczone w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym,

77)  wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie zawarcia porozumienia
w sprawie nieodplatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego,

78)  realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim i wspodtpraca
z soltysami,

79)  prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem $wietlic wiejskich,

80)  wspdldzialanie z Radami Soteckimi w zakresie utrzymania oraz wynajmowania
swietlic wiejskich.

2. Do znakowania prowadzonych spraw pracownicy uzywaja symboli:

9.

1) Kierownik referatu -, RfFO”
2) ds. kadr, szkolen i bhp — »,Sk”
3) ds. informatyki — »RI”
4) ds. obstugi interesantow —,,SBK”
5) ds. obstugi sekretariatu — 4 S08”
6) ds. oswiaty, sportu i promocji zdrowia —,,O0sp”
7) ds. obstugi jednostek pomocniczych — %50j”
8) w zakresie spraw zwigzanych z profilem zaufanym -,»RO”

§ 16 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1 Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, ppoz. i dziatalnosci
gospodarczej nalezy w szczegodlnosci:

1)

planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej oraz przygotowanie w tym zakresie projektow
zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

opracowanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej oraz innych dokumentéw
dotyczacych dziatania obrony cywilnej na terenie gminy,

opracowanie 1 aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

planowanie i1 przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspoéldziatanie z organami wojskowymi,

tworzenie i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

nakladanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego,

zakwaterowanie sit zbrojnych,
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11) zarzadzanie ewakuacji ludno$ci z obszarow zagrozonych klgskg zywiolows,
wspotdziatanie w organizowaniu przedsiewzie¢ w zakresie ich zwalczania, usuwania
ich skutkéw,

12) wspoélpraca z Wojskowg Komendg Uzupelniei w zakresie nadawania przydziatéw do
terenowych formacji obrony cywilnej,

13) sporzadzanie sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji zdan obrony cywilnej,

14) prowadzenie magazynu OC,

15) opracowywanie dokumentéw normatywnych dotyczacych organizacji uruchomienia
i funkcjonowania stalego dyzuru,

16) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiaggania
podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej panstwa takiej jak:

a) plan osiggania gotowos$ci — zestaw zadan,
b) regulamin organizacyjny na czas wojny,
¢) dokumentacja statego dyzuru,

17) opracowywanie i aktualizacja planéw zast¢pczych miejsc szpitalnych na terenie gminy
i zadania z tym zwigzane,

18) opracowywanie i aktualizacja planow przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby
obrony panstwa,

19) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych oraz osobnych planéw na poszczegdlne zabytki z terenu gminy,

20) realizacja wnioskow dotyczacych nakladania obowiazku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obrony kraju,

21) prowadzenie catosci spraw dotyczacych akcji kurierskiej,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi na terenie Gminy,

23) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

24) prowadzenie spraw z zakresu ppoz. takich jak:

a) prowadzenie rejestrow OSP i zaktadowych OSP,

b) prowadzenie ewidencji pojazdéw i sprzetu OSP, ewidencjonowanie zakupoéw dla
potrzeb OSP, ewidencja i rozliczanie diet OSP za przeprowadzone akcje,

¢) miesi¢czne rozliczanie jednostek OSP z pobranego paliwa,

d) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
pozaréw wykonywanych w ramach ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i porzadkiem publicznym na terenie
gminy Gniewkowo w tym wspodtpraca z Policja,

26) wprowadzanie danych przedsiebiorcéw do systemu centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnos$ci gospodarczej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem obywateli z Ukrainy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ppoz.
i dziatalnosci gospodarczej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:

— w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ppoz. — 9 SZK”

— w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j —,.SDg”

10. § 17 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska Gospodarki Przestrzennej i Komunalne;
nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z rolnikami w zakresie potrzeb przeprowadzania szkolen i pozyskiwania
funduszy PROW,
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2) wspolpraca z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa z zakresu produkcji roslinne;

1 zwierzecej,

3) wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopi oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

4) szacowanie strat w rolnictwie,

5) realizacja zadan wynikajacych z prawa lowieckiego oraz wspotpraca z kolami
towieckimi dziatajacymi na terenie Gminy,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

7) przyjmowanie zgtoszen w przypadku wystgpienia chorob zakaznych zwierzat,

8) wyznaczanie rzeczoznawcow do szacowania wartosci rynkowej zwierzat,

9) realizacja ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

a) wydawanie zezwolen na utrzymanie psoOw ras agresywnych,

b) prowadzenie rejestru,

c) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat, Wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

10) wydawanie zezwolen dla przedsi¢ghiorcéw w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami,

11) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan referatu,

12) koordynacja dziatan w zakresie spisu rolnego,

13) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego oraz wspolpraca z podmiotami
dziatajgcymi w tym zakresie,

14) wspotpraca z Urzedem Statystycznym,

15) przyjmowanie zawiadomienia o wystgpieniu organizmow szkodliwych i przekazywanie
wojewodzkiemu inspektorowi informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystagpienia
organizmu szkodliwego,

16) realizacja zadan nalozonych ustawg Prawo ochrony $rodowiska, w tym:

a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) udostepnianie informacji o srodowisku,

17) monitorowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska i Planu Gospodarki
Odpadami,

18) nadzér nad utrzymaniem czysto$ci i porzgdku w gminie i wspolpraca w tym zakresie
z Przedsigbiorstwem Komunalnym,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

20) pozyskiwanie dotacji z WFOSiGW na edukacje ekologiczna oraz usuwanie azbestu,

21) wspotpraca z WFOSiGW w zakresie programu ,»CZyste powietrze”,

22) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni Sciekow,
¢) umoéw zawartych na odbior odpadéow komunalnych,

23) wydawanie zezwolen na odbior stalych i ciektych odpadow komunalnych,

24) realizacja zadan natozonych na gmine ustawg o lasach,

25) ochrona gleby i wod lesnych,

26) wykonywanie zabiegéw profilaktycznych i ochronnych w lasach gminnych,

27) przekazywanie wiascicielom laséw informacji o wylozeniu projektu uproszczonego
planu urzgdzania lasu,

28) zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zieleni i zadrzewien,

29) organizowanie prac zadrzewieniowych na terenie stanowigcym wiasno$¢ komunalna,

30) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
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31) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuniecie drzew i krzewow,

32) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie - prawo geologiczne i gornicze,

33) koordynowanie catoksztattu dzialalno$ci w zakresie ochrony przyrody,

34) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z realizowaniem polityki przestrzennej
Gminy Gniewkowo,

35) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy Gniewkowo,

36) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmianami studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta 1 gminy
Gniewkowo,

37) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

38) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo,

39) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Gniewkowo,

40) prowadzenie rejestru  wnioskOw o  sporzadzenie miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami w zwigzku ze zmiang wartosci
nieruchomosci objetej miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

44) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

45) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy Gniewkowo
1 przygotowanie wynikow tej oceny,

46) realizowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

47) zbywanie praw: wlasnoSci i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ gminy,

48) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

49) komunalizacja gruntéw,

50) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych i aktualizacja gminnego zasobu
nieruchomosci,

51) monitorowanie zmian wiascicieli lokali mieszkalnych sprzedanych z zastosowaniem
bonifikaty z gminnego zasobu nieruchomosci,

52) ujawnianie prawa wlasnosci gminy w ksiegach wieczystych,

53) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego,

54) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

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

¢) sporzadzanie umoéw uzyczenia,

d) sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw gminnych i naliczanie czynszow
dzierzawnych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci,

55) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci bedacych
w samoistnym posiadaniu lub zarzadzie Gminy,

56) prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego,
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57) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

58) realizacja nadzoru wlascicielskiego gminy nad spotka komunalna,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z Przedsi¢biorstwem Komunalnym.
2. Do znakowania prowadzonych spraw pracownicy uzywajg symboli:

1) Kierownik referatu —,,RSrGK”
2) ds. ochrony srodowiska i przyrody —,,08”

3) ds. rolnictwa i melioracji — »wRM”.

4) ds. gospodarki przestrzenne;j - »RGp”

5) ds. gospodarki nieruchomog$ciami —,,RSn”

11. § 18 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1. Do zadan Referatu Inwestycji, Budownictwa, Drég i Gospodarki Lokalowej nalezy
w szczegblnoscei:

1) prowadzenie aktywnych dzialan w celu pozyskiwania i uruchamiania $rodkéw
finansowych dostepnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz
z innych Zrédet,

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

3) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania podmiotow chetnych do inwestowania na
terenie Gminy,

4) zarzadzanie drogami gminnymi,

5) utrzymanie drég gminnych i chodnikow,

6) prowadzenie dziatan w zakresie zimowego utrzymania drég na terenie miasta i gminy
Gniewkowo,

7) organizowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z remontem i biezgcym utrzymaniem
drég gminnych, chodnikéw, placow we wspOlpracy z innymi zarzgdcami, drog
publicznych i gestorami sieci,

8) organizacja i bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych,

9) nadzér nad eksploatacjg drog,

10) prowadzenie kontroli oznakowania drég gminnych,

11) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych,

12) prowadzenie ewidencji drog gminnych, chodnikow i obiektéw mostowych,

13) wspotpraca z Zaktadami Energetycznymi w zakresie o§wietlenia drogowego na terenie
gminy, konserwacji i modernizacji o§wietlenia drogowego, w tym zglaszanie biezacych
awarii,

14) opracowywanie projektow planéw finansowych i analizy mozliwosci realizacji zadan
remontowych i biezgcego utrzymania sieci drog w zakresie zrodet finansowania,

15) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowych,

16) koordynacja prac zwigzanych z oswietleniem $wigtecznym miasta,

17) opracowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych
1 analizy mozliwosci w zakresie zrodel ich finansowania,

18) typowanie, nadzorowanie i rozliczanie remontéw obiektow gminnych,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne dotyczacych zatozen
do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,

20) przygotowywanie sprawozdan z realizowanych inwestycji i remontow,
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21) wspolpraca z Przedsiebiorstwem Komunalnym ,,Gniewkowo” Sp. z 0. 0. w zakresie
typowania budynkéw komunalnych do remontu oraz przerdbek w lokalach i adaptacji
strychéw na cele mieszkaniowe,

22) przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw
komunalnych,

23) prowadzenie rejestru i dokumentacji oraz planowanie okresowych przegladéw placéw
zabaw na terenie Gminy,

24) opracowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych
i analizy mozliwosci ich finansowania,

25) przygotowywanie materiatbw niezbednych do przeprowadzenia procedury
przetargowej oraz zapytan ofertowych dotyczacych inwestycji gminnych,

26) wspodtpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych w zakresie opracowywania
projektow umow dot. robdt budowlanych,

27) koordynowanie prac zwigzanych z inwestycjami wtasnymi Gminy,

28) nadzér techniczny nad inwestycjami budowlanymi, remontowymi i przebudowami
realizowanymi przez Gming

29) uczestniczenie w odbiorach robdt budowlanych, ktérych inwestorem jest Gmina
Gniewkowo,

30) przechowywanie dokumentacji budowy oraz wypelnianie obowigzkow inwestora —
uczestnika procesu budowlanego zgodnie z ustawa Prawo budowlane — przy
prowadzeniu robot budowlanych na zlecenie Gminy,

31) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

32) opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckie;,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji,

36) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
realizacja zadafh gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

37) przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy,

38) przygotowywanie propozyciji stawek czynszu za 1 m? powierzchni uzytkowej lokali
mieszkalnych,

39) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadow karnych,

40) prowadzenie spraw z zakresu stosowania zasad porzadku domowego,

41) rozstrzyganie spraw dotyczgcych zajmowania przez ta samg osob¢ lub malzonkow
dwdch mieszkan komunalnych,

42) przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego,

43) przydzial zwolnionych izb w lokalach wspélnych,

44) przydziat lokali socjalnych,

45) wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu,

46) uregulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostalych w nim po $mierci lub
wyprowadzeniu si¢ gtbwnego najemcy,

47) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego osob z budynkéw przeznaczonych
do remontu lub rozbidrki,

48) zarzad nieruchomosciami wspolnymi,

49) przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych,
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50) usuwania skutkow samowoli lokalowe;j,
51) sporzadzanie umow najmu, uzyczenia lokali komunalnych,
52) wspolpraca w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy z Przedsi¢biorstwem

Komunalnym w Gniewkowie oraz nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z aktu
powierzenia,

53) prowadzenie i organizacja prac zwigzanych z komisjg mieszkaniowa,

54) sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu zadan referatu,

55) prowadzenie dokumentacji dotyczacej cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,
56) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

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

Do znakowania prowadzonych spraw pracownicy uzywajg symboli:

Kierownik referatu —,,RFIBZ”
ds. projektow Unii Europejskiej —,,RPu”
ds. drég —,,RD”

ds. infrastruktury drogowej — »RDi”
ds. projektow inwestycyjnych —,,RPi”

ds. budownictwa —,,RB”

ds. gospodarki lokalowe;j - ,GK”

12. § 19 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

rejestracja urodzen, oraz zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osob,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji ludnosci,

prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ewidencji ludnosci,

prowadzenie stalego rejestru wyborcow dla gminy Gniewkowo,

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
przyjmowanie os§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu przeszkdd do zawarcia matzenstwa,
przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzefistwa
oraz wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu
miesigcznego,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska,

przyjmowanie oswiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

umiejscawianie aktow stanu cywilnego — zgodnie z przepisami w tym zakresie,
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
przyjmowanie oswiadczen o nadaniu nazwiska meza matki,

wykonywanie zadan wynikajagcych z konkordatu — wydawanie zaswiadczen
stwierdzajgcych brak okolicznosci wykluczajacych zawarcie matzenistwa,

dokonywanie na wniosek strony zmiany imienia lub nazwiska,
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21)
22)
23)

24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)
34)
35)

wydawanie decyzji w oparciu o przepisy ustawy Prawo o USC,

prowadzenie sprawozdawczosci (urodzenia, matzenstwa, zgony),

organizacja uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z wreczeniem ,Medali za
dlugoletnie pozycie matzenskie” przyznanych przez Prezydenta RP,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbidrek publicznych na terenie
Gminy Gniewkowo,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem imprez masowych na terenie
Gminy Gniewkowo,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,,

sprawdzanie zgodno$ci danych zawartych w ztozonym wniosku,

wprowadzenie ztozonego wniosku do Systemu — ,,Zrédto”,

wydruk formularza dowodowego,

udostepnianie na wniosek danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

przyjecie w systemie ,,Zrédto” otrzymanych dowodéw osobistych,

wydawanie dowodéw osobistych,

zaktadanie koperty dowodowe;j,

przyjmowanie informacji o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego i wydanie
stosownego zaswiadczenia.

2. Do znakowania prowadzonych spraw pracownicy uzywaja symboli:

1)

2)

Kierownik USC/stanowisko ds. ewidencji ludnosci

—w zakresie USC — 4, USC”
— w zakresie ewidencji ludnos$ci —,,SE”
Zastepca Kierownika USC/stanowisko ds. dowodow osobistych - »DO”

13. § 20 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1. Do zadan Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

$wiadczenie pomocy prawnej dla organéow Gminy i referatow, samodzielnych

stanowisk pracy Urzedu, w tym:

a) udzielanie porad prawnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych w formie pisemne;j,

c) opiniowanie projektéow aktow normatywnych i innych aktéw prawnych pod
wzgledem ich formalnoprawnej zgodnosci z przepisami prawa,

d) opracowywanie niektorych projektow aktow normatywnych i innych aktéw
prawnych,

e) wystepowanie przed sagdami i urzgdami,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania

Gminy,

$wiadczenie doraznej pomocy prawnej na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych

nieposiadajacych obstugi prawne;.

2. Obstuga Prawna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.
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14. § 22 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1. Do zadan stanowiska ds. kultury, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i kontaktami
z mlodziezg nalezy w szczegolnosci:

1) wspdtpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury Sportu i Rekreacii,

2) obstuga Mlodziezowej Rady Miejskiej w Gniewkowie,

3) prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz Facebooka,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przesytaniem materialéow prasowych do czasopisma
,»@Gniewkorama” i Tygodnika Powiatu i Gmin,

5) realizacja zadan zwigzanych z budowg spoleczenistwa informacyjnego zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

6) promowanie dziatalnosci organizacji pozarzadowych w $rodkach masowego przekazu

7) wspolpraca z organizacjami mtodziezowymi,

8) podejmowanie dzialan majgcych na celu wspieranie i upowszechnianie idei
samorzadowej wsrod mlodziezy, a zwlaszcza udzielanie pomocy zainteresowanym
srodowiskom w realizacji zamierzen bedacych w ich kompetencjach.

9) aktywizacja mlodziezy do uczestnictwa w zyciu Gminy,

10) tworzenie warunkow rozwoju instytucji i placowek upowszechniania kultury,

11) wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

a w szczegolnosci w ramach Unii Europejskie;j,

12) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady Miejskiej

w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

13) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan.

2.

Stanowisko ds. kultury wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i kontaktami
z mlodziezg uzywa przy znaku spraw symbolu -,,SPrG”.

15. § 23 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej i archiwum zaktadowego —,,Biuro Rady
Miejskiej” nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady Miejskiej i jej komisji oraz innych materiatdw na
posiedzenia i obrady tych organéw,

przechowywanie zgodnie =z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng uchwat
podejmowanych przez Rad¢ Miejska i jej komisje,

przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatlow do projektow planéw Rady i jej komis;ji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebraf,
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 rejestrow skarg i wnioskow,

przekazywanie skarg i wnioskow adresatom do zatatwienia i prowadzenie zwigzanej

z tym dokumentacji,
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11) przygotowywanie i przekazywanie aktdw prawa miejscowego stanowionych przez
Gmine do publikacji w Dzienniku Urzedowym,

12) prowadzenie elektronicznego zbioru aktow prawa miejscowego stanowionych przez
Gming,

13) obstuga Gminnej Rady Seniorow,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Do znakowania prowadzonych spraw pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej i archiwum

zaktadowego uzywa symbolu:

1)
2)

w zakresie obstugi Rady — »50g”
w zakresie prowadzenia archiwum — wSAr”

16. § 24 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1 Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych w
odniesieniu do realizowanych celow i zadan, a w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

g

h)

dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci,

czynno$ci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego
dziatalnosci,

opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi rocznego planu audytu,

opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania audytu za
rok poprzedni,

realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu
wewnetrznego,

przypadku wystgpienia nowego ryzyka lub zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem,

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej
inicjatywy,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz pozostatej
dokumentacji audytu wewngtrznego.

2 Audytor Wewnetrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ,,AW”.

17. § 25 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1. Do zadan Pionu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzgdzie Miejskim,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim
i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

20



7) powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepisOw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie Miejskim,
8) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
2. W sktad Pionu ds. Ochrony Informacji Niejawnej wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Kierownik Kancelarii Materiatdéw Niejawnych, ktorym jest wyznaczony przez
Burmistrza pracownik zatrudniony na stanowisku podinspektora ds. zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnos$ci, ppoz. oraz dziatalnosci gospodarczej. Nad ww.
Kancelarig nadzor sprawuje Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

3. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materiatow i obiegu dokumentow,

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu —
” JP”.
4. Do zadan Kierownika Kancelarii Materiatéw Niejawnych nalezg w szczego6lnosci sprawy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
3) bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentoéw niejawnych,
4) udostgpniania lub wydawania obiegiem dokumentéw niejawnych osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne upowaznienie KJO
1 wazne szkolenie z zakresu OIN,
5) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,
6) kontroli przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow,
7) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom,
8) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.
Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych do znakowania spraw uzywa symbolu — ,,KN”.
5. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w szczegdlnosci kontroluje:

1) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych w systemie teleinformatycznym
informacji niejawnych,

2) poprawno$¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora,

3) zgodnos$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego z  dokumentacja = bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego,

4) stan Srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

5) aktualno$¢ wykazoéw o0sob majgcych dostep do systemu teleinformatycznego,
prawidlowo$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien
1 prawidtowos¢ zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym,
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6) znajomo$¢ i przestrzeganie przez uzytkownikow procedur bezpiecznej eksploatacji
systemu teleinformatycznego.
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego do znakowania spraw uzywa
symbolu — ,,IBN”.
6. Do zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego, ktorym jest informatyk nalezy
w szczegblnosci:

1) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji ~ bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego,

2) przechowywanie  oryginaldw  zatwierdzonej  dokumentacji  bezpieczenstwa
teleinformatycznego systemu teleinformatycznego,

3) uczestnictwo w procesie szacowania ryzyka,

4) wdrazanie procedur bezpiecznej eksploatacji,

5) szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji,

6) utrzymanie zgodno$ci konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu,

7) systematyczne kontrolowanie mechanizméw zabezpieczen i poprawnosci dziatania
systemu teleinformatycznego,

8) informowanie pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego,

9) zglaszanie do pelnomocnika ochrony w zakresie serwisowania i certyfikacji Srodkow
ochrony elektromagnetycznej,

10) analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym,

11) prowadzenie wykazu 0os6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego,

12) przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez
kierownika jednostki organizacyjnej,

13) zapewnienie dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie uzytkownikom
posiadajgcym wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia
bezpieczenstwa.

Administrator Sieci Teleinformatycznych do znakowania spraw uzywa symbolu — ,, AST”.

18. § 28 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1. Do zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w trybach wskazanych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
a w szczegolnosci wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

a) sporzadzanie projektu specyfikacji warunkow zamoéwienia lub projektu opisu
przedmiotu zamdéwienia,

b) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamdéwien Publicznych udost¢pnianym na
stronach portalu internetowego Urzgdu Zamdwien Publicznych lub ich przekazywanie
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

c) sporzadzanie projektow: zaproszenia do sktadania ofert i zaproszenia do negocjacji,

d) ocena zlozonych ofert, a w konsekwencji sporzadzenie projektu wyboru oferty
najkorzystniejszej lub projektu uniewaznienia postepowania,

€) przygotowanie dokumentacji do podpisania umowy z wykonawca wybranym
W postepowaniu.
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2) udzial w pracach komisji przetargowej jako cztonka komisji (funkcja sekretarza komisji
przetargowej) i wykonywanie zwigzanych z tym obowigzkéw, a w szczegOlnosci
wykonywanie nastepujacych czynnosci:

a) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje,

b) opracowywanie projektow dokumentdéw przygotowywanych przez komisje,

¢) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego bez
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych (zaméwienia ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130000 zt — na podstawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktory obowigzuje w tut. urzedzie),
a w szczegolnosci wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

a) sporzadzanie projektu opisu przedmiotu zamowienia,

b) ocena ztozonych ofert, a w jej konsekwencji sporzadzenie projektu wyboru oferty
najkorzystniejszej lub projektu uniewaznienia postgpowania,

c) przygotowanie dokumentacji do podpisania umowy z wykonawcg wybranym
w postgpowaniu lub przestania wykonawcy zlecenia na wykonanie przedmiotu
zamoOwienia,

4) sprawowanie pieczy nad dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego, w trakcie jego trwania i po jego zakonczeniu,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach do Urzedu Zamowien
Publicznych,

6) prowadzenie rejestru zamdowien publicznych,

7) przekazanie do archiwizacji dokumentow zwigzanych =z przeprowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,

8) przygotowywanie na wniosek informacji o przeprowadzonych postgpowaniach
o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publiczne;.

2. Do znakowania spraw na stanowisku ds. zamowien publicznych uzywany jest symbolu —

»Rzp”.

19. Schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do regulaminu otrzymuje brzmienie
zgodne z ww. zmianami.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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