RO/1/03

Zakcznik do Zaradzenia Nr 85/03
Burmistrza Miasta i Gminy w Gniewie
z dnia 17 listopada 2003 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Gniewie

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Miasta i Gminy w Gniewie jest jednostkrganizacyja za pomog ktérej Burmistrz
Miasta i Gminy Gniew realizuje swoje zadania wyfika:
= z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzre gminnym (Dz.U. z 1990 r. Nr 16, poz. 95,

j.t. 2 2001r. Nr 142, poz. 1591 z40 zm.),

» zinnych ustaw szczegdlnych,
= ze Statutu Gminy.

§2
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta [ Gminy w Gniewie,
zwany dalej ,regulaminem”, oldla organizag wewrgtrzna oraz tryb pracy Urgu
Miasta i Gminy w Gniewie.

§3
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Gminie”- nalezy przez to rozumieGmire Gniew,

2) ,Statucie” — naley przez to rozumieStatut Gminy Gniew,

3) ,Organie gminy” — nalgy przez to rozumieRad; Miejska lub Burmistrza,

4) ,Radzie” - naley przez to rozumieRad: Miejska w Gniewie,

5) ,Burmistrzu”, ,Zastpcy Burmistrza”, ,Sekretarzu”, ,Skarbniku”, ,Kieraviku
Urzedu Stanu Cywilnego” - naly przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza
Miasta i Gminy Gniew, Zagpce Burmistrza Miasta i Gminy Gniew, Sekretarza
Miasta i Gminy Gniew, Skarbnika Miasta i Gminy Gmi®raz Kierownika Urgdu
Stanu Cywilnego w Gniewie,

6) ,Komodrce organizacyjnej” - nahly przez to rozumig referat lub samodzielne

stanowisko,

7) ,Referacie” — naley przez to rozumiereferat Urzdu, to jest wieloosoboywkomorke
organizacyjm, ktora kieruje wyznaczony przez Burmistrza kierownik,

8) ,Samodzielnym stanowisku” — nahe przez to rozumie samodzielne stanowisko w
Urzedzie, to jest jednoosobawkomorke organizacyja, ktéra wykonuje okrdone
zadania w ramach zakresu obgzkidow i posiada uprawnienia réwne kierownikowi
referatu,

9) ,Wiasciwym przet@zonym” — naley przez to rozumie

a) dla pracownikow referatéw — kierownika referatu,

b) dla kierownikéw referatow i samodzielnych pracokéw burmistrza lub
zastpce burmistrza,

c) dla sekretarza, skarbnika i zgsty burmistrza burmistrz.

10) ,Miodziezowe] Radzie” — naley przez to rozumie Mtodziezowa Rad: Miejska w
Gniewie,

11) ,Jednostce pomocniczej” — nale przez to rozumie sotectwa funkcjonuge na
podstawie uchwaty Rady Miejskiej w Gniewie z dni@.10.2003 w sprawie
utworzenia jednostek pomocniczych i nadania imusbat i wpisane do ewidenciji
prowadzonej przez sekretarza,

Strona lz 34



RO/1/03

12) ,Jednostce organizacyjnej” — nale przez to rozumie jednostki powotane na
podstawie odinych uchwat Rady Miejskiej do wykonywania zadatasnych
Gminy i wpisane do ewidencji prowadzonej przez sthra,

13) ,Urzad Stanu Cywilnego” — naky przez to rozumieUrzad Stanu cywilnego.

§4

1.Urzad jest jednostk budzetowg Gminy Gniew.

2.Dane ewidencyjne: NIP 593-24-01-177
REGON 000527581
Bank: Bank Spotdzielczy wiGmie,
Poczta: 83-140 Gniew,
Poczta elektroniczna: sekreta@gniew.pl,
Telefony: (58) 535 22 55- 58
Fax. (58) 535 22 55 wew. 40
Strona www: www.gniew.pl
Strona BIP: bip.gniew.pl
Adres: Plac Grunwaldzki 1

3.Urzad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikéw zgodnie z 8rtustawy z
dnia 26.06.1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998r2[, poz. 94 z pdn. zm.).
4.Siedzila Urzedu jest budynek pofmny w migcie Gniew, adres 83 — 140 Gniew, Plac
Grunwaldzki 1, powiat tczewski, wojewodztwo pomaesk
5.Budynek Urzdu oznacza gi
1) tablica z herbem Miasta i Gminy Gniew oklenym w statucie,
2) tablica koloru niebieskiego z napisem koloru biatego édire
,=Urzad Miasta i Gminy w Gniewie”,
3) tablica koloru niebieskiego i napisem koloru biatego ddre
~Burmistrz Miasta i Gminy Gniew”,
4) tablica koloru czerwonego i napisem koloru biatego édre
,=Urzad Stanu Cywilnego w Gniewie”,
5) tablica koloru czerwonego i napisem koloru biatego édre
»Tablica informacyjna”, na ktdrej umieszcza siformacje o godzinach
pracy Urzdu Stanu Cywilnego,
6) tablica koloru niebieskiego i napisem koloru biatego ddre
.Tablica informacyjna”, na ktérej umieszczae shformacje o godzinach pracy
Urzedu oraz o dniach i godzinach przyjmowania inter&sanprzez burmistrza i
sekretarza.

§4
1. Uraad pracuje w godzinach:
1) w dni powszednie 0od®? do 152
2. Urzad Stanu Cywilnego pracuje w godzinach:
1) w dni powszednie od®*?do 152
2) w soboty wg potrzeb i uzgodriie
3. Czas pracy poszczeg6lnych pracownikow glerdBurmistrz w odgbnym zaradzeniu.
Informacg o0 czasie pracy poszczegolnych pracownikOw umieszsg na tablicy
ogtosz@& wewmtrz budynku.

§5

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach gkavnioskow:
1) poniedziatek od ®do 179,
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2) $roda od 1% do 17°.
Informacg o0 miejscu czasie przyjmowania interesantow przemrmistrza
| sekretarza wywieszagsna tablicach informacyjnych wewtnz i na zewatrz budynku.

. Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach gskawnioskow w godzinach pracy

Urzedu.

Kierownicy referatow przyjmaj interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§6

.Uraad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady, j@misji i jednostek

pomocniczych oraz innych instytucji funkcjoaaych w strukturze Gminy.

. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania

spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgareaministracji radowej,

4) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z innyndinstkami samoeziu
terytorialnego.

§7

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywargh i

zada, uprawni@é i kompetencji w zakresie:

1) przygotowywania materiatdw niegtbhych do podejmowania uchwat, wydawania
zaradzen, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynioo prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywania, na podstawie udzielonych upemian, czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienia organom Gminy #miovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywania materiatdbw do uchwalenia i wykonyweabudetu Gminy, oraz
innych aktow organéw Gminy,

5) realizacji innych obowizkéw i uprawni@ wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienia warunkéw organizacyjnych do odbywar@sjisRady, Miodzieowej
Rady, posiedzeich komisji i jednostek,

7) prowadzenia zbioru przepiséw gminnych, dpsego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,

8) wykonywania prac kancelaryjnych zgodnie z rozpdeeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22.12.1999 w sprawie instrukdginicelaryjnej dla organéw gmin i
Zwigzkdw midzygminnych (Dz. U z dnia 31.12.1999 Nr 112.p1319 z pan.
zm.) oraz zargdzeniem burmistrza w sprawie wprowadzenia instiukejstosowania
W urzedzie.

9) realizacji obowazkoéw i uprawni@ stuzacych urzdowi jako pracodawcy, zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy, a wegoélndgci ustawa z
dnia 22.03.1990 o pracownikach samdiavych, ustawa z dnia 26.06.1974 Kodeks
pracy i ustawa z dnia 04.03.1994 r. o zakladowynufiszuswiadczeé socjalnych.
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Rozdziat IlI.
ORGANIZACJA URZ EDU
§8
1. Struktue organizacyja Urzedu stanowg z odpowiednimi symbolami:
1) Kierownictwo Urzdu:
a) Burmistrz (B),
b) Zastpca Burmistrza (ZB),
c) Sekretarz (SE),
d) Skarbnik (SK),
2) Referaty:
a) Referat Gospodarki Przestrzennsjédowiska (RGP),
b) Referat Gospodarki Nieruchogwami(RGN),
c) Referat Spoteczny (RSP),
d) Referat Inwestycji i Infrastruktury (RIN),
e) Referat Promocji i Informacji (RPI),
f) Referat Obywatelski i USC (ROB) (USC),
g) Referat Organizacyjny (ROR),
h) Referat Finansowy (RFI),
i) Referat Podatkowy (RPO),
3) Samodzielne stanowiska:
a) Peinomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych ( ROI
b) Samodzielne stanowisko d/s Bezpiettea i Higieny Pracy (BHP),
c) Samodzielne stanowisko d/s Stya Komunikacji (SSK),
d) Samodzielne stanowisko d/s Obro#eia Zarzdzania Kryzysowego (SOZ).

§9
1. Referaty dziel sig na stanowiska pracy.
2. Podziatlu Referatow na stanowiska pracy z ugdrgéniem przepisOw ustawy o
pracownikach samogdowych dokonuje Burmistrz na podstawiegmirego zarzdzenia.

§10
Struktug organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stanaey zahcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§11
1. Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadndasci,
2) pomocniczéci,
3) stuzebndaci wobec spoteczrigi lokalnej,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) planowania pracy,
7) kontroli wewrtrznej,
8) podziatu zada pomiedzy kierownictwo Urzdu, poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska,
9) wzajemnego wspoétdziatania.
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§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich zada uprawnié dziatap na podstawie i w

g

ranicach prawa i obowazani & do jegoscistego przestrzegania.

§13

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich zadai uprawniéh obowhzani g stwyé
Gminie i Pastwu.

§ 14

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposOb racjonalny, celowy i

ol

2

1

2

oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej starachov zarzdzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane 0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyccymi zamowi@ publicznych

Informacje niejawne i dane osobowe podlggajszczegblnej ochronie
i zabezpieczeniu zgodnie z odpowiednimi przepisarachronie informacji niejawnych i
danych osobowych.
Informacja publiczna jest udephiana mieszkecom w sposob i na zasadach dkyaych
w przepisach o dogpie do informacji publiczne,;.

§15

. Jednoosobowe kierownictwo zasadzara jednolitéci poleceniodawstwa, stbowego

podporadkowania, podzialu czyndoi na poszczegollnych pracownikow oraz ich

indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zadiauprawnie.

Urzzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zgsty Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponogzodpowiedzialné przed Burmistrzem za realizacgwoich
zada.

. Kierownicy poszczegolnych Referatow kiarujzarzdzap nimi w sposéb zapewntay
optymalry realizacg zada Referatbw i ponosz za to odpowiedzialrsé przed
Burmistrzem.

. Kierownicy poszczegoélnych Referatow bezpdrednimi i wiaciwymi przelazonymi
podlegtych im pracownikéw i spraweupad nimi nadzér.

. Zasady podpisywania pism przez pracownikow etuz okréla zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

8§16
1. W Urzedzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéaio
1) wykonywania zadaUrzedu przez poszczegolne Referaty i samodzielne stiakayv
2) wykonywania zad® uprawnié i odpowiedzialnéci przez poszczegoinych
pracownikow.

. SzczegOtowe zasady kontroli wesmanej w Urzdzie okrdla zahcznik nr 3 do
Regulaminu.
] Rozdziat V
ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA SEKRETARZA |
SKARBNIKA
8§17
. Burmistrz jest kierownikiem Uedlu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
. Burmistrz kieruje Urzdem przy pomocy zagicy burmistrza, sekretarza oraz skarbnika.
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3. Burmistrz wykonuje zadania okilene w ustawie o samadzie gminnym oraz w innych
przepisach ok&ajacych obowazki Burmistrza.
4. Do zada Burmistrza nalgy w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

kierowanie bieacymi sprawami Gminy i Urgdu i reprezentowanie jej na zextrz,
podejmowanie czynrci w sprawach z zakresu prawa pracy,

wykonywanie uprawnie zwierzchnika st@bowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkiekd organizacyjne Ukglu oraz
jego pracownikéw,

koordynowanie dziatalrsoi komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

rozstrzyganie sporéw poruzy komaorkami organizacyjnymi
w szczegOInéci dotyczicych podziatu zada

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

czuwanie nad tokiem i terminodma wykonywania zadaUrzedu,

upowanianie zasipcy burmistrza lub innych pracownikéw Wdu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidogth sprawach z zakresu
administracji publicznej,

wykonywanie innych zadania zastipaych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin i Statut oraz uchwaty Rady

wydawanie upowanien zastpcy burmistrza, sekretarzowi, skarbnikowi, kierokem
referatow i samodzielnym stanowiskom pracy do wykeania zada w jego imieniu.

§18

Zastpca Burmistrza podejmuje czyriwd kierownika Urzdu pod nieobecr$é Burmistrza
lub wynikajcej z innych przyczyn nienzacsci petnienia obowizkdéw przez Burmistrza, a

takze wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoveaia Burmistrza.
§19
1. Do zada Sekretarza naly petnienie funkcji kierownika administracyjnego zZgdu, w
zakresie:

1) nadzoru nad prowadzeniem spraw pracowniczych (ptayespodark etatami,
szkolenia pracownicze bhp i pporaz doskonalenie kadr),

2) organizacji pracy ukdu i koordynowanie dziata podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

3) opracowywania projektow struktury organizacyjnegedu,

4) opracowywania projektu statutu i regulaminéw orgarmniny,

5) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelajyjnstrukcji archiwum gminnego,
instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,

6) nadzoru nad przestrzeganiem zasady rzetelnegaminewego zatlatwiania spraw
obywateli zgodnie z przepisami Kodeksu Bpstvania Administracyjnego,

7) zapewnienia skutecznego sposobu publikacji pranweseowego, obwieszciaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym naetee Urzdu i na terytorium
Gminy zgodnie z przepisami o aktach prawa miejsgoneStatutem Gminy,

8) sprawowania nadzoru nad doskonaleniem kadry ( smk@lwewntrzne, kierowanie
na szkolenia, organizowanie wegtrznej wymiany informacji po zakezeniu
szkoler zewrgtrznych ),

9) wydawania wszelkich wymaganychspaadcze i poswiadcze urzedowych,

10) przyjmowania ustnychswiadczeé ostatniej woli spadkodawcy,
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11) organizowania i koordynowanie prac zwanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem wyboréw i referendéw do organGzegstawicielskich na terenie
Gminy,

12) prowadzenia centralnego rejestru skarg, wnioskpetycji i innych rejestrow,
13) zatwierdzania wyjazddéw stbowych pracownikow Urgdu,
14) nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie tlangobowych oraz ustawy o
dostpie do informacji publicznej,
15) Sekretarz petnieni funkgj Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i
nadzoruje zadania w zakresie:
a) ochrony i kontrola przestrzegania przepiséw o ogieranformacji niejawnych,
b) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informaégjawnych,
c) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
d) nadzoru nad zapewnieniem ochrony fizycznej orazaapwaniem planu
ochrony Urzdu,
e) nadzoru nad prowadzeniem kancelarii tajne;.

§ 20
2. Do zada Skarbnika nalgy:

1) opracowywanie projektu badtu Gminy,

2) dokonywanie analiz bugtu i na bieaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3) prowadzenie kgg rachunkowych i dokonywanie ewidencji zdarzgospodarczo-
finansowych,

4) czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokentacji finansowej,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,

6) kontrasygnowanie czyndo prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowhzan finansowych (umowy, zamowienia zlecenia porozuiiaign

7) wspoétdziatanie z Ragd komisjami Rady w zakresie swoich zadaiprawnie,

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansowigziych budetu gminy,

9) nadzorowanie przestrzegania przepisow i czycin@ zakresie inwentaryzacji,

10) wspotpraca z Regionajrizba Obrachunkow i urzgdami skarbowymi,

11) wykonywanie i nadzorowanie zadaynikajacych z przepiséw o sprawozdawézo
budzetowej,

12) przygotowanie projektow wewtrznych regulamindéw i instrukcji dotygeych
finansow i rachunkow&ei (zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu dokundewnt
finansowych, instrukcja inwentaryzacyjna i inne),

13) wykonywanie innych zadawynikajacych z zarzdzex lub upowanien Burmistrza.

,Rozdziai VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI

§21
1. Wspolne zadania Referatéw oklega n/w ustawy i przepisy wykonawcze:
1) ustawa Kodeks Pagiowania Administracyjnego,
2) ustawa o samogdzie gminnym,
3) ustawa o finansach publicznych,
4) ustawa o rachunkowoi,
5) ustawa o zamowieniach publicznych,
6) ustawa o ochronie danych osobowych,
7) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
8) ustawa o dospie do informacji publicznej.
2. Do zada wynikajacych z w/w przepisOw natg w szczegolngci:

Strona 7 z 34



RO/1/03

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego oraz przygotowywanie mnigtav
niezlednych do podjcia decyzji i projektow decyzji administracyjnych aparciu o
przepisy Kodeksu pagtowania administracyjnego,

2) wydawanie zéwiadczéhr w oparciu 0 przepisy Kodeksu pegsdbwania
administracyjnego,

3) rozpatrywanie, na polecenie burmistrza, skarg ioskdw mieszkacdéw w oparciu o
postanowienia Kodeksu pgpbwania administracyjnego,

4) przygotowanie projektow uchwat Rady i zgizer Burmistrza,

5) pomoc Radzie, Mtodzi®wej Radzie i ich komisjom oraz burmistrzowi i gstbm w
wykonywaniu ich zada

6) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutaniatbw niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

7) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zada

8) podejmowanie niezllnych przedsiwzig¢ w celu ochrony informacji i dokumentow
niejawnych w oparciu o postanowienia ustawy o ogig@formacji niejawnych,

9) przechowywanie akt i stosowanie jednolitego rzeamgpwwykazu akt w oparciu o
przepisy wykonawcze do ustawy o samadze gminnym,

10) stosowanie zasad dotyez/ch wewrrtrznego obiegu akt,

11) przygotowanie materiatdw do biuletynu informacjibioznej, strony internetowe;j
gminy i pisma samoszlowego oraz udogpnianie tych informacji mieszkaom w
oparciu o postanowienia ustawy dgsé do informacji publicznej,

12) wtasciwe zabezpieczenie informacji zawie@jch dane osobowe w oparciu o
postanowienia ustawy o ochronie danych osobowych,

13) realizacja zamowiepublicznych w ramach zafi&komorki organizacyjnej w oparciu
0 przepisy ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) przestrzeganie zasad prawidiowej obstugi interésantoraz zapewnienie
terminowego zatatwienia spraw wptyweych do komérki organizacyjnej w oparciu
0 postanowienia ustawy o pracownikach samubowych i ustawy Kodeks
Postpowania Administracyjnego,

15) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac

16) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 22
Referat Gospodarki Przestrzennej Srodowiska

Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej Srodowiska okreslaja n/w ustawy i
przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie:

1.

ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzenmy,
ustawa o ochronie dobr kultury,

ustawa prawo ochronysrodowiska,

ustawa o Inspekcji OchronySrodowiska,

ustawa o ochronie przyrody,

ustawa prawo geologiczne i gornicze,

ustawa o ochronie gruntéw rolnych i l&nych,

ustawa o utrzymaniu czystéci i porzadku w gminach,
ustawa o odpadach,

ustawa o0 obowizkach przedsgbiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi
odpadami oraz optacie produktowej i optacie depozywej,
ustawa prawo wodne.

Do zada Referatu Gospodarki Przestrzenngjadowiska nalgy:
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Z ustawy z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i z@spodarowaniu przestrzennym
(Dz. U. z dnia 10 maja 2003 r.)

Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzenimg terenie gminy, w tym uchwalanie
studium uwarunkow@a i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmonaz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzen(@ag® ust. 1)

1) Ustalenie przeznaczenia terenu, rozmieszczenie siyaje celu publicznego oraz
okreslenie sposobow zagospodarowania i warunkéw zabudaesenu w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

2) Okreslenie sposobow zagospodarowania i warunkéw zabudevdrodze decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) Przygotowywanie decyzji o lokalizacji inwestycgla publicznego,

4) Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,

5) przestrzennego gminy, uwag dotycych projektu tego studium, wnioskéw
dotycacych miejscowego planu zagospodarowania przestezgnn uwag
dotycacych projektu tego planu albo wnioskéw dotyozxch planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

6) Powotywanie gminnej komisji urbanistyczno-architekiczra, jako organ
doradczego oraz ustalanie w drodze regulaminu  jejrgarozacg
I trybu dziatania,

7) Przygotowywanie porozumie na powierzenie gminnej komisji urbanistyczno-
architektonicznej powotanej w innej gminie petnesfiinkcji organu doradczego,

8) Przygotowywanie uchwaty o przysieniu do sporgdzania studium uwarunkowa
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy
w celu okrélenia polityki przestrzennej gminy, w tym lokalnyclzasad
zagospodarowania przestrzennego,

9) Sporadzanie studium zawiergjego czs$¢ tekstows i graficzra, uwzgkdniajca
zasady okrdone w koncepcji przestrzennego zagospodarowanggu kmustalenia
strategii rozwoju i planu zagospodarowania przesinego wojewoOdztwa oraz
strategii rozwoju gminy,

10)Ogtaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwiesiez a take
w sposéb zwyczajowo praty w danej miejscowkzi, 0 podgciu uchwaly o
przystpieniu do sporgdzania studium, oké&jac forme, miejsce i termin sktadania
wnioskéw dotycacych studium, nie krétszy jednakzrgl dni od dnia ogtoszenia,

11)Zawiadamianie na @mie o podgciu uchwatly o przyapieniu do sporgdzania
studium instytucje i organy wdaiwe do uzgadniania
i opiniowania projektu studium,

12)Rozpatrywanie wnioskow dotygzych studium,

13)Sporadzanie projektu studium, uwzglniajpcego ustalenia planu zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa; w przypadku braku plapagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa lub niewprowadzenie ¢knyp zagospodarowania
przestrzennego wojewoOdztwa zadeadowych, uwzgldnia ustalenia programow,
o ktérych mowa w art. 48 ust. 1,

14)uzyskiwanie od gminnej lub innej wiawej, w rozumieniu art. 8, komisji
urbanistyczno-architektonicznej opgro projekcie studium,

15)uzgadnianie projektu studium z zgdem wojewddztwa w zakresie jego zgostia
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ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennegongdztwa,
16)wystepowanie o opinie dotyaze rozwazan przyjetych w projekcie studium do:

a) starosty powiatowego,

b) gmin sisiednich,

c) wiasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

d) wiasciwych organow wojskowych, ochrony granic oraz heepastwa pastwa,

e) dyrektora wilaciwego urzdu morskiego w zakresie zagospodarowania pasa

technicznego, pasa ochronnego oraz morskich panpdaystani,
f) wilasciwego organu nadzoru gérniczego w zakresie zagi@spwania terenow
gorniczych,
g) wiasciwego organu administracji geologicznej,
h) ministra wigciwego do spraw zdrowia w zakresie zagospodarowabgszarow
ochrony uzdrowiskowej,
17)wprowadzanie zmiany wynikggej z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodiie
18)ogtaszanie o0 wyleeniu  projektu  studium do publicznego adl
I wyktadanie projektu do publicznego wdu oraz organizowanie w tym czasie
dyskusji publicznej nad przstiymi w projekcie studium rozwzaniami,
19)wyznaczanie w ogtoszeniu terminu, w ktorym osolawpre i fizyczne oraz jednostki
organizacyjne nieposiad@ge osobowgci prawne] mog wnost uwagi dotyczce
projektu studium,
20)przedstawianie radzie gminy do uchwalenia projeldiudium wraz z ligt
nieuwzgtdnionych uwag,
21)Przedstawianie =~ wojewodzie  uchwaty 0o uchwaleniu istud wraz
z zahcznikami oraz dokumentacji prac planistycznych \waeny ich zgodriwi z
przepisami prawnymi.
22)Przygotowanie uchwaly o przysieniu do sporgdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w celu ustalenézmpaczenia terenéw, w tym dla

inwestycji celu publicznego, oraz okkenia sposobow ich zagospodarowania i

zabudowy

23)Wykonanie analizy dotyere zasadna@i przystpienia do sporgzenia planu i
stopnia zgodnii przewidywanych rozvgzan z ustaleniami studium, przygotowanie
materialtdbw geodezyjnych do opracowania planu osdala niezbdnego zakresu prac
planistycznych.

24)Sporadzenie projektu planu miejscowego, zawigeyj czs¢ tekstowy }
I graficzra, zgodnie z zapisami studium oraz z przepisam¢lmdmi, odnosacymi
si¢ do obszaru obkfego planem.

25)Przygotowanie uchwaty o przysieniu do sporgdzania planu miejscowego (art.17)
I

a) oglaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwiesiez a take w sposéb
zwyczajowo przyty w danej miejscowki, 0 podgciu uchwaly o
przystgpieniu do sporgdzania planu, okétajac formg, miejsce i termin
sktadania wnioskéw do planu

b) zawiadamianie na gnie, o pod¢ciu uchwaty o przyapieniu do sporzdzania
planu instytucji i organéw wigiwych do uzgadniania i opiniowania planu;

c) rozpatrywanie wnioskéw, o ktérych mowa w pkt 1

d) sporadzanie projektu planu miejscowego wraz z prognoddziatywania na
srodowisko, uwzgidniajac ustalenia studium uwarunkoiwai kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

e) sporadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia yplarejscowego,
Z uwzgkdnieniem art. 36;
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f) uzyskanie opinii o projekcie planu od;
» gminnej lub innej wiéciwej, w rozumieniu art. 8, komisji urbanistyczno-
architektonicznej,
= wojtow, burmistrzow gmin albo prezydentow miast,amjczcych z
obszarem olkjym planem, w zakresie rozmieszczenia inwestycjiu ce
publicznego o znaczeniu lokalnym;
= uzgadnianie projektu planu z:

. wojewod, zaradem wojewodztwa, zagdem powiatu
w zakresie odpowiednich zada rzadowych
i samoradowych,

»  wihasciwym wojewddzkim konserwatorem zabytkow,

= organami wiéciwymi do uzgadniania projektu planu na podstawie
przepiséw odgbnych,

= wiasciwym zaradca drogi, jezeli sposOb zagospodarowania gruntow
przylegtych do pasa drogowego lub zmiana tego dposwog mie¢ wptyw
na ruch drogowy lub sapdrog,

= wiasciwymi organami wojskowymi, ochrony granic oraz perzéstwa
panstwa,

» dyrektorem wiéciwego urzdu morskiego w zakresie zagospodarowania
pasa technicznego, pasa ochronnego oraz morskithwpprzystani,

=  wlasciwym organem nadzoru gorniczego w zakresie zagimpaania
terenow gorniczych,

. wiasciwym organem administracji geologicznej w zakresi@endw
zagraonych osuwaniem simas ziemnych,

. ministrem witdciwym do spraw zdrowia w zakresie zagospodarowania
obszaréw ochrony uzdrowiskowej;

g) uzyskanie zgody na zmiamprzeznaczenia gruntéw rolnych istgch na cele
nierolnicze i nieléne;

h) wprowadzanie zmiany wynikgge z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnie

i) oglaszanie o wykeniu projektu planu do publicznego wdgl i wykladanie
projektu wraz z prognazoddziatywania n&rodowisko do publicznego wglu
oraz organizowanie w tym czasie dyskusybliczra nad przygtymi w projekcie
planu rozwizaniami;

]) wyznaczanie w ogtoszeniu terminu, w ktorym osolmydzne i prawne oraz
jednostki organizacyjne nieposiaglzg osobowgci prawnej mog wnost uwagi
dotyczce projektu planu,

k) rozpatrywanie uwag;

[) wprowadzanie zmiany do projektu planu miejscowegmilajace z rozpatrzenia
uwag, a hagpnie w niezldnym zakresie ponawia uzgodnienia;

m) przedstawianie radzie gminy projektu planu miejsegw wraz z list
nieuwzgkdnionych uwag, o ktérych mowa w pkt 11.

26)Przyjmowanie uwag do projektu planu miejscowego

27)Dokonania zmian w przedstawionym do uchwaleniagk@g planu miejscowego, w

tym takze w wyniku uwzgtdnienia uwag do projektu.

28)Przedstawienie wojewodzie uchwaly wraz zagahikami oraz dokumentacijprac

planistycznych w celu oceny ich zgodnbz przepisami prawnymi.

29)Podejmowanie uchwaty o przeprowadzenia scafmdziatéw nieruchomii zgodnie

Z przepisami 0 gospodarce nieruchgéaiami.
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30)Wspotpraca przy spogdzaniu projektu studium albo projektu planu mieygego,
polegajcej na wyraaniu opinii, skladaniu wnioskéw oraz udgstianiu informaciji.

31)Ustalenie terminu dokonania uzgodnialbo przedstawienia opinii przez organy, o
ktorych mowa w art. 11 pkt 5-8 oraz art. 17 pkt 8,ido projektu studium albo
projektu planu miejscowego wraz z progaozidziatywania narodowisko.

32)Ponawianie w zakresie nieghnym do doprowadzenia do zgodaioprojektu studium
lub planu z przepisami prawnymi.

33)Opublikowanie uchwaly i na stronie internetowej gyni

34)Wydawanie wypiséw i wyrysOw z studium # iplanu oraz pobieranie optaty
administracyjnej.

35)Prowadzenie rejestrow planéw miejscowych oraz vwkiwoso ich sporzdzenie lub
zmiare,

36)Przekazywanie stasoie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego

37)Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przeshym gminy, ocenianie
postpow w opracowywaniu planéw miejscowych oraz wniogkdv sprawie
sporadzenia lub zmiany planu miejscowego.

38)Dokonywanie zmiany studium w wyniku zmiany ustaw
39)Dokonywanie zmiany planu miejscowego w wyniku zmyiaustaw
40)Realizacja roszcze z tytutu obntenia wartéci nieruchomeci

41)0 ktérych mowa w ust. 1, e nasipi¢ rowniez w drodze zaoferowania przez gmain
wiascicielowi albo uytkownikowi wieczystemu nieruchoma zamiennej. Z dniem
zawarcia umowy zamiany roszczenia Wygasaj

42)Pobieranie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu teémi nieruchoméci. Optata ta
jest dochodem wtasnym gminy.

43)Dokonywanie zwrotow optat.
44)Ustalenie wysokei odszkodowania z tytutu obr@nia wartéci nieruchomeci

45)Analiza przekazywanych aktow notarialny przekazyyedn przez notariusza i
wdrazanie odpowiednich procedur

46)Ustalanie optaty w drodze decyzji 9art. 37 ust7® i

47)Przygotowywanie dla burmistrza celem przedstawiakieesowo - odpowiednio do
potrzeb, lecz co najmniej raz w roku - na sesjyrgahiny informacji o zgtoszonych
zadaniach, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1-3 i ust.vdydanych decyzjach, o ktérych
mowa w ust. 6 7.

48)Przygotowywanie opinii 0 projekcie planu  zagospodania przestrzennego
wojewodztwa.

49)Przygotowywanie dokumentéw formalno — prawnych relgporadzenie projektu
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu pigznego

50)Wydawanie decyzji sprawach ustalenia lokalizasjestycji celu publicznego
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51)Dokonanie wszagia posgpowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu |
inwestycji celu publicznego oraz wydawanie postaeaow decyzji i obwieszcze (
art53.53.53.ustl) 2. W pegowaniu w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego przepisu.&81 8§ 4 Kodeksu pagtowania
administracyjnego nie stosujesi

52)Dokonywanie uzgodniei analizy zwazanej z wydaniem decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

53)Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleroalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym.

54)Przekazywanie marszatkowi wojewodztwa kopii wyddnglecyzji

55)Zawieszanie pogpowania administracyjnego w sprawie ustalenia Iakali
inwestycji celu publicznego oraz podejmowanie gosivanie i wydawanie decyzji
w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu pabnego

56)Ustalenie warunkow zabudowy w przypadku braku planejscowego dla inwestyciji
polegajcych na budowie obiektu budowlanego lub wykonaninych robét
budowlanych, a tale zmianie sposobuzytkowania obiektu budowlanego lub jego

Czescl,

57)Wydawanie decyzji, nakazigej wiacicielowi lub wytkownikowi wieczystemu
nieruchomeci:

58)wstrzymanie aytkowania terenu, wyznaczaj termin, w ktérym naley wystpi¢ z
wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu warunkéwurdowy, albo

59)przywroécenie poprzedniego sposobu zagospodarowania.

60)Uzyskanie uzgodnielub decyzji wymaganych przepisami ebinymi do decyzji o
warunkach zabudowy

61)Zawieszanie pogpowanie administracyjne w sprawie ustalenia waruwnkabudowy

62)Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na in@eg osoby

63) Stwierdzanie wygaiecia decyzji o ustalenie lokalizacji celu publiczneg

64)Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalerauuwkow zabudowy.

Z USTAWY Z DNIA 21 SIERPNIA 1997 ROKU O GOSPODARCE
NIERUCHOMOSCIAMI (Dz. U. Nr 115, poz. 741)

1) Opiniowanie wsipnych projektéw podziatu
Z USTAWY Z DNIA 24 CZERWCA 1994 ROKU O WELASNO SCI LOKALI (DZ.U.
NR 80 POZ. 903 Z 2000 ROKU)
1) Wydawanie zawiadczér o samodzielnai lokali
Z ROZPORZADZENIA RADY MINISTROW Z DNIA 7 LIPCA 1994 ROKU W
SPRAWIE DODATKOW MIESZKANIOWYCH ( DZ. U. NR 156 POZ . 1817)

1) Wydawanie zéwiadczéd o0 powierzchni giytkowej lokalu i wyposzeniu technicznym
lokal
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Z USTAWY Z DNIA 23 LIPCA 2003 ROKU O OCHRONIE ZBYTK OW | OPIECE

NAD ZABYTKAMI (Dz. U. Nr 162 poz. 1568 z 2003 roku)

1) Tworzenie parku kulturowego w celu ochrony krajaor&ulturowego oraz zachowania
wyrozniajacych  s¢  krajobrazowo terendbw z  zabytkami  nieruchomymi
charakterystycznymi dla miejscowej tradycji budavdpi osadniczej

2) Sporadzanie planu ochrony parku kulturowego

3) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw

4) Przyjmowanie zgtoszeo przypuszczalnym znalezieniu zabytku archeologign

5) Przekazywanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkézyjetego zawiadomienia

Z USTAWY Z DNIA 27 KWIETNIA 2001 R. PRAWO OCHRONY SRODOWISKA
(DZ. U. NR 62, POZ. 627 Z POZ ZM.)

1) Przeprowadzanie pegtowania w sprawach oceny oddziatywaniaoaowisko

2) Sporadzanie gminnego programu ochrordyodowiska w celu realizacji polityki
ekologicznej pastwa oraz sporglzanie raportu co 2 lata z wykonania programow.

3) Udostpnianie kademu informacji osrodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie
publicznie dosgpnych wykazéw danych zawiesaych informacje grodowisku

4) Przyjmowanie wynikdw pomiarow wielkoi emisji z instalacji w ramach zwykiego
korzystania zérodowiska

5) Przyjmowanie zgtosZe o instalacjach nie wymagaych pozwolenia, ktore mag
negatywnie oddziatywa na srodowisko — w przypadku zwykiego korzystania ze
srodowiska.

6) Wydawanie decyzji w wyniku, ktérej moa natay¢ na prowadzcego instalag lub
uzytkownika uradzenia obowjzek prowadzenia w okinym czasie pomiaréw
wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynikae nasipito przekroczenie
standardéw emisyjnych.

7) Ustalenie w drodze decyzji wymagaw zakresie ochronyrodowiska dotycace
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymamgezwolenia, o ile jest to uzasadnione
konieczndcia ochronysrodowiska — w przypadku zwyktego korzystaniagsmalowiska.

8) Przyjmowanie informacji o rodzaju, #oi oraz miejscach wygbowania substancji
stwarzajcych szczegdlne zagrenie dlasrodowiska od osd6b fizycznych niedacych
przedsgbiorcami.

9) Przedktadanie wojewodzie otrzymane od przgisicéw informacje o rodzaju, ioi
oraz miejscach wygpowania substancji stwaraaych szczegoOlne zagrenie dla
srodowiska.

10) Przyjmowanie informacji o wyspieniu powanej awarii przemystowe;.

11) Wydawanie decyzji w wyniku, ktorej mina nakaz& osobie fizycznej eksploatgej
instalacg w ramach zwyktego korzystania gedowiska lub eksploatagej uradzenie
techniczne wykonanie czynfw zmierzagcych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania ndrodowisko.

12) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanizepiséw o ochronigrodowiska
w zakresie olgjtym witasciwoscia naszych organow.

13) Wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochramgdowiska o podicie dziata
bedacych w jego kompetencji, jeli stwierdzi s¢ w wyniku kontroli naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisébw o ochronseodowiska lub wysipi uzasadnione
podejrzenieze takie naruszenie mogto ngst.

14) Rozpatrywanie dotacji z Gminnego Funduszu Och&mgowiska.

15) Sporadzanie planéw finansowych funduszy Gminnego Funad@ezhronySrodowiska.
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Z USTAWY Z DNIA 27 KWIETNIA 2002 R. O ODPADACH (DZ. U. NR 62, POZ. 628)

1) Uaktualnienie gminnego planu gospodarki odpadantdmage z planami wiszego
szczebla, tj. wojewddzki, powiatowy.

2) Przyjmowanie kopii informacji o wytworzonych odpatia oraz sposobach
gospodarowania wytwarzanymi odpadami, a¢attecyzji pozwalace] na prowadzenie
dziatalngci powodujcej powstanie odpaddéw oraz decyzji zolbammiace] wytwore
odpaddéw do przedienia wniosku o zatwierdzenie programu gospodarkiaddmi
niebezpiecznymi, ktore wydaje wojewoda lub starosta

3) Opiniowanie wnioskéw o uzyskanie zezwolenia na @adzenie dziatalriwi z zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow oraz przyjranie kopii powyszych decyzji
wydanych przez wojewedub starost.

4)  Opiniowanie wnioskow o uzyskanie zezwolenia na @aeenie dziatalniei w zakresie
zbierania lub transportu odpadéw wydawane w deqyzgz starost

5) Przyjmowanie kopii decyzji wydanej przez wojewollib starosi, ktéra otrzymata
zezwolenie na prowadzenie dziataloo w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpaddw.

6) Opiniowanie wnioskow o uzyskanie zezwolenia na voytenie odpadéw lub decyzji
zatwierdzajcej program gospodarki odpadami niebezpiecznymielije miejsce
prowadzenia odzysku, unieszkodliwiania lub zbiemandpadéw przez wytwoggest
inne niz miejsce wytwarzania odpadow.

Z USTAWY Z DNIA 11 MAJA 2001 R. O OBOWIAZKACH PRZEDSI EBIORCOW
W ZAKRESIE GOSPODAROWANIA NIEKTORYMI ODPADAMI ORAZ @)
OPLACIE PRODUKTOWEJ | OPLACIE DEPOZYTOWEJ (DZ. U. N R 63, POZ. 638
Z POZ. ZM.)
1) Sporadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa i jem@dzkiemu
funduszowi roczne sprawozdania zawigeejinformacje o:
» Rodzaju i ilgci odpaddéw opakowaniowych zebranych przez gmumb podmiot
dziatapcy w jej imieniu,
» Rodzaju i ilégci odpaddéw opakowaniowych przekazanych przez griub podmiot
dziatapcy w jej imieniu do odzysku lub recyklingu,
= Wydatkach poniesionych na dziatania cgkvae wyze;.

Z USTAWY Z DNIA 20 LIPCA 1991 R. O INSPEKCJI OCHRONY SRODOWISKA

(DZ. U. NR 112, POZ. 982 Z POZ. ZM.)

1) Wydawanie wtéciwemu organowi Inspekcji Ochror§rodowiska polecenia pogijia
dziatah zmierzagcych do usunicia bezpéredniego zagreeniasrodowiska.

Z USTAWY Z DNIA 4 LUTEGO 1994 R. PRAWO GEOLOGICZNE | GORNICZE

(DZ. U. NR 27, POZ. 96 Z POZ. ZM.)

1) Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawahiy: kopalin.

2) Uzgadnianie koncesji, a tad wszystkie jej zmiany, na wydobywanie kopalin k&zz
na bezzbiornikowe magazynowanie lub sktadowanieaddw w gérotworze, w tym w
podziemnych wyrobiskach gorniczych.

3) Uzgadnianie zakresu lub sposobu wykonania olmkéiw dotycacych ochrony
srodowiska oraz obowtkdéw zwihzanych z likwidagj zaktadu gorniczego w decyzjach
stwierdzagcych cofngcie lub wyganigcie koncesii.

4)  Opiniowanie decyzji zatwierdzgjych projekt prac geologicznych.

5) Opiniowanie planu ruchu zakladu gérniczego orazo jegniany w zakresie robét
eksploatacyjnych, ujemnego wptywu §radowisko oraz obiekty budowlane.

6) Uzgadnianie decyzji nakazgej przedsibiorcy wykonanie obovazku likwidacji
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zaktadu goérniczego lub jego oznaczonegsce oraz okrélajaca termin wykonania
obowiazku likwidacji zaktadu gorniczego.

Z USTAWY Z DNIA 24 CZERWCA 1994 R. O WELASNOSCI LOKALI /TEKST
JEDNOLITY DZ. U. Z 2000 ROKU NR 80, POZ. 903/

1) wydawanie zéwiadczeé o samodzielngi lokalu

§23

Referat Gospodarki Nieruchomdciami

Zadania Referatu Gospodarki Nieruchomdciami okreslaja n/w ustawy i przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie:

ustawa o0 gospodarce nieruchonggiami,

ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,

ustawa o ochronie gruntéw rolnych i l&nych,

ustawa o gospodarowaniu nieruchomiciami rolnymi Skarbu Panstwa,

ustawa o nabywaniu nieruchoméci przez cudzoziemcow,

ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,

ustawa o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

ustawa o pracowniczych ogrédkach dziatkowych,

ustawa — przepisy wprowadzajce ustawe 0 samorzdzie terytorialnym i ustawa
o pracownikach samoradowych,

ustawa Kodeks Spoétek Handlowych,

ustawa Prawo zamowié publicznych

ustawa o wiasnéci lokali,

ustawa Kodeks Cywilny,

ustawa o lasach,

ustawa o stosunku Pastwa do Kasciota Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej,
ustawa o zasadach przekazywania zaktadowych budynkomieszkalnych przez
przedsigbiorstwa panstwowe,

ustawa o pracowniczych ogrodkach dziatkowych,,

ustawa o0 przeksztatcaniu prawa w@ytkowania wieczystego przystugujcego
osobom fizycznym w prawo wiasnsci,

ustawa o0 nabywaniu przez wytkownikbw wieczystych praw wiasndci
nieruchomosci,

ustawa o scalaniu i wymianie gruntow,

ustawa o ksegach wieczystych i hipotece.

1. Do zada Referatu Gospodarki Nieruchokoiami naley:

1)

2)

3)

sprzeda, zamiana i zrzeczeniegsioddanie w gytkowanie wieczyste, w najem lub
dzierawe, uzyczenie, oddanie w trwaty zaid, obchzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi, wniesienie jako wkfad niepieimy (aport) do spétek, przekazywanie
jako wyposaenie tworzonych przedgiorstw pastwowych oraz jako maiek
tworzonych fundacji nieruchomda stanowacych wtasné¢ Gminy Gniew,
dokonywanie darowizn nieruchost na cele publiczne a ta& dokonywanie
darowizny me¢dzy Skarbem Rstwa a jednostk samorzadu terytorialnego oraz
migdzy tymi jednostkami,

pozyskiwanie nieruchordoi niezkgdnych do rozwoju gminy z zasobéw Skarbu
Paistwa oraz osob fizycznych i prawnych w celu gkszania Gminnego zasobu
nieruchomeci,
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5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)
27)

28)

RO/1/03

sporadzanie i podawanie do publicznej wiadaimio wykazéw nieruchomiei

przeznaczonych do sprzega do oddania w tytkowanie wieczyste, aytkowanie,

najem lub dzieraws,

sprzeda nieruchoméci gruntowej oddanej w aytkowanie wieczyste na rzecz

uzytkownika wieczystego,

przeprowadzenie przetargbw na zbycie, daet, najem nieruchomnigi

stanowsacych wiasné¢ Gminy Gniew,

przygotowywanie projektbw uchwat Radzie Miejskiej wprawie gospodarki

nieruchomeciami,

naliczanie optat rocznych z tytutiytkowania wieczystego gruntu i trwatego zaiu

oraz dokonywanie aktualizacji tych optat,

naliczanie optat adiacenckich tj.:

-z tytulu wzrostu wartéci nieruchoméci po wybudowaniu infrastruktury
technicznej lub drogi,

- jezeli w wyniku podziatu nieruchondoi dokonanego na wniosek weciela lub
uzytkownika wieczystego, ktory wnidst optaty roczre @aty okres iytkowania
tego prawa, wzrie jej wartg¢.

wydawanie éwiadczeér w sprawach wykonania prawa pierwokupu lub nie wykaa

prawa pierwokupu nieruchorfim,

wydawanie postanowiew zakresie zezwolenia na zaktadanie, przeprowaezian

wykonanie na nieruchondol urzadzen infrastruktury technicznej,

wytanianie wykonawcy na szacowanie wacdo nieruchoméci oraz na ustugi

geodezyjne zgodnie z ustawrawo zamowig publicznych,

prowadzenie ewidencji Mieszkaniowego zasobu Gminmye® oraz dokonywanie

zmian w tym zakresie,

sporadzanie umow 0 na dzieawe gruntow rolnych na okres 10-ciu lat w oparciu o

ustawe 0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchaitio

prowadzenie pogpowania dotyczcego rozgraniczenia nieruchofeq

skladanie wniosku we wdaiwym sidzie o ujawnienie w ksdze wieczystej

przystpienia do scalenia lub podziatu nieruchaeip

powiadamianie o podziale lub scaleniu nieruchéehpainteresowanych osob,

przyjmowanie na gimie skarg i zastrzen do projektu podziatu lub scalenia,

prowadzenie dokumentacji zyzianej z komunalizag)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej wrawie nazewnictwa ulic i

placow,

nadawanie numerow padkowych nieruchomgei,

sporadzanie wypisow z rejestru gruntéw dla potrzeb wevemych,

utrzymywanie systemu informatycznego obstagago baz danych ewidencji

gruntéw dla potrzeb wewtrznych,

kontrola w terenie ora nadzor geodezyjny nad dadatacy sporadzom dla

sprzeday nieruchoméci, oddania w #ytkowanie wieczyste wykonanie prac

zwigzanych z ujawnieniem w kgjach wieczystych podziatébw nieruchosob
bedacych wtasnécia Gminy Gniew,

aktualizacja dyurnych map ewidencyjnych,

prowadzenie cakei spraw zwazanych z ochran gruntdw rolnych i Iénych, oraz

rekultywach gruntow i gospodatk humusem a tale kontrolowanie stosowania

przepisow ustawy o ochronie gruntdéw rolnychsniach,

pozyskiwanie gruntéw zrekultywowanych i zmeliorowah na potrzeby

pracowniczych ogrodow dziatkowych,
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29) wyznaczanie terenow zaptzych w przypadku likwidacji pracowniczych ogrodéw
dziatkowych,

30) nabywanie nieruchomdoi od Agencji Nieruchomixi Rolnych z przeznaczeniem na
zadania wiasne gminy,

31) przygotowywanie dokumentacji dotyg®] sprzeday nieruchoméci na rzecz
cudzoziemcow,

32) przekazywanie gruntdw na rzecz parafii w celu zdédda nowych cmentarzy lub
poszerzania istniggych,

33) prowadzenie sprawozdawaodzgodnie z obowzujacymi przepisami.

§ 25
Referat Spoteczny
Zadania Referatu Spotecznego okéaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze wydane na
ich podstawie:
- ustawa prawo dziatalndgci gospodarczej,
- ustawa 0 przepisach wprowadzajcych ustawe 0 swobodzie dziatalnéci
gospodarczej,
- ustawa o swobodzie gospodarczej,
- ustawa o Krajowym Rejestrze §dowym,
- ustawa o systemie @wiaty,
- ustawa Karta Nauczyciela,
- ustawa o bibliotekach,
- ustawa o kulturze fizycznej,
- ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalngci kulturalnej,
- ustawa o0 muzeach
- ustawa o zwalczaniu chorob zakanych,
- ustawa o zwalczaniu grulicy,
- ustawa o0 wychowaniu w trzéwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
- ustawa prawo towieckie,
- ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,
- ustawa o przeznaczaniu gruntow rolnych do zalesiéa,
- ustawa o izbach rolniczych,
- ustawa o rentach strukturalnych w rolnictwie,
- ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,
- ustawa o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,
-ustawa o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Fuaszu Zdrowia.
1. Do zada Referatu Spotecznego naje
1) przyznawanie i uniewaianie pozwolé na sprzedanapojéw alkoholowych,
2) pobieranie optaty za przyznawanie pozwolenia naesfa napojow alkoholowych,
3) ustalanie zasad usytuowania na terenie Gminy migpczeday napojow
alkoholowych oraz warunki sprzegatych napojow,
4) wprowadzanie czasowego lub statego zakazu spryepgadawania, spiywania oraz
wnoszenia napojow w okilenych miejscach na terenie gminy,
5) prowadzenie ewidencji przegbiorcow zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym,
6) promowanie przeddbiorczaci na terenie gminy,
7) prowadzenie dziataldoi informacyjnej i dwiatowej, w tym szkolé w zakresie
rozwoju przedsibiorczaci,
8) wspodildziatanie z samardem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz
innymi organizacjami przedgiorcow,
9) wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwidl&oncesji,
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10) zaktadanie i prowadzenie publicznych szkét i przéd,

11) ustalanie sieci publicznych szkét i przedszkolizonatalenie granic obwodow,

12) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w kresie spraw
administracyjnych,

13) powotywanie i odwotywanie dyrektora szkoty lub pizekola,

14) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli,

15) przedktadanie oceny pracy nauczyciela, ktoremu e@eno stanowisko dyrektora,

16) przygotowanie materiatow i procedury nadania naciezgwi kontraktowemu stopnia
nauczyciela mianowanego,

17) ustalanie tygodniowego oboyzkowego wymiaru zaf dydaktycznych,

18) zapewnienie szkotom podstawowych warunkéw do ragjiprzez nauczyciela zatla
dydaktycznych,

19) ustalanie regulaminu okdlejacego wysoké&¢ stawek dodatkdébw oraz szczegotowy
tryb obliczania wynagrodzenia za godziny nadliczepw

20) tworzenie warunkdéw ekonomoczno-organizacyjnychrdiavoju kultury fizycznej,

21) wspotdziatanie z stowarzyszeniami kultury fizycznej

22) opracowanie planéw i budowa gdzen kultury fizycznej,

23) tworzenie lub likwidacja instytucji kultury oraz daniu statutu,

24) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

25) okreslenie zasad przyznawania stypendiow z dziedzingukyl sztuki,

26) koordynowanie i kontrolowanie instytucji kultury,

27) sprawowanie nadzoru nad mieniem powierzonym inejgtm Kkultury oraz
zapewnienie warunkow do realizacji powierzonym exaniom,

28) tworzenie, 4czenie i likwidacja bibliotek gminnych oraz nadamestatutu,

29) zapewnienie warunkéw dziataléw i rozwoju biblioteki,

30) tworzenie i likwidacja, a tate petnienie nadzoru nad muzeum,

31) opracowanie planéw utrzymania i rozwoju muzeum,

32) zapewnienie bezpiecastwa zgromadzonym zbiorom muzealnym,

33) zapewnienie dowozow do szkét miodafeszkolnej,

34) prawo zadania od mieszkeow Gminy obowizkowego szczepienia ¢siprzeciw
gruzlicy i innych choréb zakanych,

35) poddaty st badaniom lekarskim, mgym na celu wykrywanie i leczenie gtigy i
innych choréb zakanych,

36) udzielanie wyjanien mogicych mi€ znaczenie dla rozpoznania giay [
innych choréb zakanych, wykryciazrodia zakaenia tadZz zapobiegania szerzeni Si
gruzlicy i innych chordb zakanych,

37) wspoétdziatanie i zgtaszanie organom Inspekcji 2aindj wykrycia choroby,

38) pokrywanie kosztéw przewozu osob podleggch przymusowej hospitalizacji lub
izolacji,

39) wydanie na wniosek inspektora sanitarnego, w ragistapienia choroby zakaej
wsrdd ludzi zarzdzenia majcego na celu zapolienie epidemii,

40) prowadzenie dziatalrfoi w zakresie promowania zdrowego stylicia,

41) tworzenie placowek prowaaeych dziatalné¢ zapobiegawcz w srodowiskach
zagraonych uzalenieniem,

42) podejmowanie dziata zmierzajcych do ograniczania spgcia napojow
alkoholowych,

43) wspétdziatanie z Keriolem Katolickim, zwizkami wyznaniowymi w zakresie
wychowania w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

44) przyjmowanie informacji o dostrzenych objawach choréb zwieitzzyjacych wolno,

45) sporadzanie aktow prawa miejscowego dotymzgo rolnictwa, rozwoju Wwsi i
rynkow rolnych,
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46) ustalanie powierzchniaytkow rolnych,

47) wydawanie éwiadczeé potwierdzajcych posiadanie kwalifikacji rolniczych,

48) wydawanie opinii w sprawie ok§ienia ogolnych powierzchni gruntéw rolnych,

49) przedstawienie rolnikom aktualnych smiavosci korzystania z funduszy unijnych
oraz pomoc przy ubieganiwesd otrzymanie dotacji z Agencji Rynku Rolnego,

50) wystepowanie o opini do wiaciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktow
prawa miejscowego dotygzych rolnictwa,

51) zapewnienisrodkow finansowych przekazywanych w drodze poroammai izbom
rolniczym na zadania wtasne i zlecone gminie,

52) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spoteganeformacji niezbhdnych do
ustalenia okoliczrgei mapcych znaczenie w zakresie ubezpigczgpotecznych

rolnikow.
§25
Referat Inwestycji i Infrastruktury
Zadania Referatu Inwestycji i Infrastruktury okre §laja n/w ustawy i przepisy

wykonawcze wydane na ich podstawie:
- ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych,
- ustawa Prawo przewozowe,
- ustawa o drogach publicznych,
- ustawa o gospodarce komunalnej,
- ustawa Prawo o ruchu drogowym,
- ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zadbie gminy i o zmianie
Kodeksu Cywilnego,
- ustawa o utrzymaniu czystéci i porzadku w gminie,
- ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wogli zbiorowym odprowadzaniusciekow,
- ustawa Prawo energetyczne,
- ustawa prawo budowlane,
- ustawa prawo wodne,
- ustawa o gospodarce nieruchomgiami,
- ustawa prawo ochronysrodowiska,
- ustawa o ochronie przyrody,
- ustawa o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
- ustawa Kodeks cywilny Tytut XVI Umowa o roboty budawvlane.

1. Do zada Referatu Inwestycji i Infrastruktury naie

1) wydawanie opinii dotycych drog powiatowych,

2) budowa, utrzymanie, zagdzanie i oznakowanie drég wegirznych,

3) budowa, utrzymanie i zasdzanie skrzypowan drog wewnrtrznych
z drogami publicznymi oraz wdzex bezpieczéstwa i organizacji ruchu,

4) planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanie i @eardrog gminnych,

5) powierzenie w drodze umowy sp. z 0. 0. Zakladowugdsomunalnych wykonania
zada z zakresu gospodarki komunalnej,

6) uchwalenie wieloletnich programow gospodarowaniaeszkaniowym zasobem
gminy,

7) prognozowanie wielkdi i stanu technicznego zasobu mieszkaniowego,

8) ustalenie planéw remontéw i modernizaciji,

9) ustalenie sposobéw i zasad zg@zania lokalami i budynkami wchogtzych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy,

10) zapobieganie zanieczyszczenia ulic, placow i teseoidvartych,

11) opracowanie projektow rozwoju sieci drog gminnych,
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12) opracowanie projektow planow finansowych budowyrzyrania, zaradzania,
oznakowania i ochrony drég gminnych,

13) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, wdzen zabezpieczagych ruch drég
gminnych,

14) koordynacja robét w pasie drogowym drog gminnyawiatowych i wojewodzkich,

15) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

16) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég ngiych,

17) wykonywanie robot interwencyjnych i zabezpiegzggh na drogach gminnych,

18) wydawanie zezwole na prowadzenie przez przegsorcoéw dziatalnéci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wedzbiorowego odprowadzaniaiekow,

19) wydawanie nakazow pagdkowych,

20) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego,

21)tworzenie i utrzymanie w natgtym stanie terenow zieleni i zadrzewieraz parku
gminnego,

22)nadzér i koordynacja prac zyzianych z utrzymaniem czystm w miescie i gminie,

23)nadzor nad prawidtogyvgospodark odpadami,

24)wydawanie w drodze decyzji nakazéw patzowych,

25)likwidacja nielegalnych wysypiskmieci,

26)uzgodnienia dotyce mediow tj. cieptownictwo, gazagi, sieci energetyczne, sieci
telekomunikacyjne itp.,

27)utrzymanie miejsc pargi ( cmentarze i pomniki ),

28)utrzymanie i pigjgnacja zieleni miejskiej,

29)kontakty i rozliczenia z zaktadem energetycznym,

30)nadzor nad robotami budowlanymi realizowanymi prgeure,

31)nadzér, koordynacja i prowadzenie prac interwenaiin

32)wydawanie ekspertyz i opinii technicznych,

33)wykonywanie kosztoryséw robét budowlanych,

34)przygotowywanie dokumentacji inwestycyjnych dlaaagminnych,

35) przygotowywanie i organizacja przetargow,

36)nadzor nad realizagprocesow inwestycyjnych i ich rozliczeniem,

37)koordynacja zada zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy zetvmnych -—
przygotowywanie wnioskow,

38)prowadzenie dokumentacji powykonawczej zrealizowagada,

39)nadzér nad utrzymaniem udzen wodochgowych, kanalizacji sanitarnej i
deszczowej,

40)utrzymanie gminnych rowéw melioracyjnych,

41)nadzér nad prawidtogvgospodark wodnos$ciekowa,

42)uzgodnienia dotyege wodocigow i kanalizacii,

43) programowanie rozwoju gminnej sieci wod@mwo-kanalizacyjnej,

44)opracowywanie taryf wodoggowo — kanalizacyjnych,

45)utrzymanie gminnych obiektow inzynierskich,

46)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowychrzyglomowych oczyszczalni
sciekOw oraz przeprowadzenia kontroli,

47)wydawanie zezwolena usurgcie drzew lub krzewow,

48)ustalenie optaty za usuie drzew lub krzewdw,

49)remonty uradzen kanalizacji deszczowej.

8§ 26
Referat Promocji i Informacji
Zadania Referatu Promociji i Informacji okreslaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie:
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ustawa Prawo prasowe,

ustawa o0 organizowaniu i prowadzeniu dziataln€ci kulturalnej,
ustawa Prawo o Stowarzyszeniach,

ustawa o dziatalndci pozytku publicznego i o wolontariacie.

1. Do zada Referatu Promocji i Informacji natg:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

koordynowanie realizacji polityki promocyjnej i kutalnej miasta,

gromadzenie informacji o gminie i przygotowywaniataeriatdw promujcych Miasto
i Gming na zewatrz,

nadzér nad organizaciokalnych imprez kulturalnych promagych miasto,
utrzymywanie bigacych kontaktow z przedstawicielamérodkédw masowego
przekazu,

rozwijanie wspoOtpracy gminy z miastem partnerskimnawihzywanie nowych
kontaktow,

organizowanie wystaw i targow,

uczestnictwo w ogolnokrajowych imprezach promocgmy

przygotowanie ofert dla inwestorow krajowych i zagcznych w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie Gminy,

wspotudziat w organizacji uroczysm miejskich zwizanych ze $swictami
panstwowymi i rocznicami

10) przygotowanie i dystrybucja materiatow reklamowémmacyjnych,
11) wspotpraca z innymi jednostkami samgaia terytorialnego,
12) redagowanie miejscowe] gazetki oraz wykorzystaniailtimedialnych form

informacji (strona internetowa) w celu promocji st

13) przyjmowanie zgtosze imprez artystycznych i rozrywkowych organizowanycé

terenie gminy,

14) prowadzenie Gminnego Centrum Informacii,
15) wspotpraca z organizacjami pozatpwymi z terenu Gminy Gniew.

Zada

§28
Referat Obywatelski i USC
nia Referatu Obywatelskiego i USC okréaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze

wydane na ich podstawie:

- ustawa o aktach stanu cywilnego,

- ustawa Kodeksu rodzinny i opiekuczy,

- ustawa o ewidencji i dowodach osobistych,

- ustawa o powszechnym obowrku obrony RP.

1. Do zada Referatu Obywatelskiego i USC naje

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjurodzin, matenstw i zgonow,
wydawanie decyzji w sprawach:

a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcieazku matenskiego,

b) sprostowanie kbu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

c) odtworzenia i uzupetnienia @ aktu stanu cywilnego,

d) transkrypcji aktu stanu cywilnego,

wydawanie zéwiadcze zdolngci prawnej do zawarcia zwaku makenskiego,
wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych
przyjmowania éwiadcze o:

a) wstapieniu w zwazek matenski,

b) uznaniu dziecka,
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7
8)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)

Zada
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c) nadaniu dziecku nazwiska matki,

d) powrocie do nazwiska przed zawarciem roganego madenstwa,

wspotpraca z organami ewidencji ludop

prowadzenie bimcej sprawozdawczoi dla potrzeb Gidwnego Ugdu
Statystycznego,

przygotowanie i przeprowadzenie uroczystozwiazanych z jubileuszem 50 -lecia
pozycia makenskiego, a take 100-lecia urodzin wynikagymi z ustawy o orderach i
odznaczeniach oraz innych uroczysio jubileuszowych okrdonych przez
Burmistrza,

wydawanie zéwiadcze stwierdzajcych brak okolicznéri wytaczapcych zawarcie
makenstwa,

sporadzanie protokotéw w sprawach aktéw stanu cywilnego,

dokonywanie wzmianek marginesowych w oparciu o czeria §dow i decyzje
administracyjne w aktach stanu cywilnego,

przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwunag®aowego w Gdasku,
prowadzenie rejestru mieszia@w, kartotek adresowo-dowodowej oraz kartoteki
pobytu czasowego systemem tradycyjnym i elektronioz,

wykonywanie czynn&ci zwiazanych z ewidengjludndsci i ewidencji wydanych i
utraconych dowodéw osobistych,

prowadzenie archiwum dowoddw osobistych i stataaktualizacja,

prowadzenie rejestru wyborcow i spauizanie spisu wyborcow,

zatatwianie skarg i wnioskéw w sprawach meldunkdwyc

wspotpraca z Wojskowv Komendy Uzupetlnié@ oraz innymi organami
administracyjnymi,

przesytanie dyrektorom szkdot informacji o aktualnyrstanie i zmianach
w ewidenciji dzieci — zgodnie z ustaw systemie @wiaty.

§28
Referat Organizacyjny
nia Referatu Organizacyjnego okrélaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze

wydane na ich podstawie:

1. D
1)

2)

-ustawa Kodeks pracy,

-ustawa o zaktadowym funduszuwiadczeaa socjalnych,

-ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracenikow jednostek sfery
budzetowej,

-ustawa o pracownikach samorgdowych,

- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawa o ubezpieczeniu spotecznym,

-ustawa 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnei gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne,

-ustawy o0 samorgdzie gminnym,

-ustawy o bezp&rednim wyborze wojtow, burmistrzéw i prezydentow miast,

-Ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatéw i sgmikow wojewddztwa,

-Ordynacji wyborczej do sejmu RP i do senatu RP,

-ustawy o fdach powszechnych,

-Statutu Gminy Gniew.

o zada Referatu Organizacyjnego naje
prowadzenie dokumentacji w sprawach azginych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogwnikow,
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4)
5)

6)
7
8)
9)
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przygotowywanie materialdbw unaliwiajacych podejmowanie czynéc z zakresu
prawa pracy,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczymkah,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziat&dnosocjalnej urzdu jako
pracodawcy

przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskichudsinckich,

10) prowadzenie akt osobowych osob zatrudnionych i maalch w ramach stosunku

pracy na podstawie powotania,

11) prowadzenie ogétu spraw zyganych z naliczaniem wyptat pracownikom,
12) prowadzenie ogétu spraw zygianych z zaktadowym funduszem socjalnym,
13) w zakresie spraw informatycznych:

a) nadzor nad pra¢c wihasciwym wytkowaniem sprgu komputerowego oraz
zainstalowanego oprogramowania na poszczegolngoowiskach pracy,

b) wdrazanie nowych rozvezan informatycznych w Urgdzie,

c) instalacja nowego sp#l i oprogramowania,

d) administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymrzedzie,

e) utrzymanie i bieaca aktualizacja strony internetowej kg,

f) prowadzenie ogo6tu spraw zgianych z prowadzeniem Biuletynu Informaciji
Publicznej,

14) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongienes Sekretariacie na
zewmtrz i wewmtrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoetyqgji oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

d) przygotowywanie pomieszciée obstuga - w tym protokotowanie — spofka
zebra organizowanych przez Burmistrza, Zgst: Burmistrza i Sekretarza,

e) nadzor nad przechowywaniem pieczurzedowych,

f) przyjmowanie interesantow zgtasmaych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktbw z Burmistrzem, Z2psf Burmistrza Ilub
Sekretarzemdulz kierowanie ich do wixiwych referatow,

15) w zakresie obstugi interesantow:

a) uprzejme, sprawne i kompetentne obstugiwanie isterEw,

b) przyjmowanie podai wnioskéw,

C) udzielanie niezédnych informacji potrzebnych przy zatatwieniu daserawy,
informowanie o przystugagych srodkach odwotawczych lubsrodkach
zaskarenia w przypadku odmowy, oboyzujacych optatach skarbowych i
podatkach lokalnych,

d) prowadzenie komputerowej obstugi wnoszonych priszvateli spraw,

e) sprawowanie bimcej kontroli w zakresie zafatwiania spraw przezeraty,
informowanie o przypadkach nie terminowego zatatveéidndz nie nadania biegu
sprawie,

16) w zakresie organizacyjnym:

a) utrzymywanie poradku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przeztirz

b) prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz &omacja budynku, Urdu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,

c) zaopatrywanie Urgdu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,
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d) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kanggigch,
e) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
17) w zakresie biura rady:

a) przygotowywanie we wspoOtpracy z wWewymi merytorycznie Referatami
materiatdw dotyczcych projektow uchwat Rady oraz innych materiatda n
posiedzenia i obrady tych organow,

b) prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Radiny i jej komisje,

c) przekazywanie - za peednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odyR#ej
komisji oraz poszczegélnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektow planéw yr&ady i jej komisiji,

e) zapewnienie wigciwych warunkow organizacyjnych zyvianych
Z przeprowadzaniem sesji, zelyrposiedze i spotka Rady, jej komisiji,

f) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotkai,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji skladanych przez radnych,

h) organizowanie szkoferadnych i cztonkéw komisji Rady niedacych radnymi,

i) prowadzenie korespondencji w zakresie dziataniarmdy Rady,

]) wykonywanie zada zwiazanych wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
samoradu terytorialnego, tawnikow dagéw powszechnych.

§29
Referat Finansowy

Zadania Referatu Finansowego okréana n/w ustawy i przepisy wykonawcze wydane
na ich podstawie:

- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowdci,
-ustawa o Regionalnych Izbach Obrachunkowych.

1. Do zada Referatu Finansowego nale

1) przygotowywania materiatow nieztnych do uchwalenia badtu gminy,

2) dokonywanie bigacej analizy wykonania buetu,

3) zapewnianie obstugi finansowo-kgowej i kasowej uralu,

4) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie dakua zmian w butkcie oraz
prowadzenie ewidencji tych zmian,

5) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku ,Vat’ odgie z ustaw o podatku od
towaru i ustug,

6) prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych inyegs

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodaflnansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji wagoiowej mienia komunalnego,

9) prowadzenie kag rachunkowych,

10) organizowanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalamyaiku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozddinansowych,

13) dokonywanie umorzesrodkéw trwatych,

14) tworzenie i racjonalne rozdysponowanie funduszgwsgth,

15) wyodrgbnianie i przeznaczaniérodkow specjalnych oraz spadzanie rocznych
planéw finansowych tyckrodkow,

16) prowadzenie niezfuinych uradzen ksiggowych dla obstugi rachunku zbiorczego
budzetu Gminy w oparciu o plan kont wdu wprowadzony odbnym zaradzeniem
burmistrza,

17) prowadzenie rejestru wptat i zwrotow optaty skarbpw zgodnie z ustay o optacie
skarbowej,
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18) prowadzenie spraw zwdanych z kasUrzedu,
19) wspotpraca z Referatem Podatkoéw w zakresie rachioia.

§ 30
Referat Podatkowy

Zadania Referatu Podatkowego okr&aja n/w ustawy oraz przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie:

- ustawa Ordynacjy podatkowa,

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku lénym,

-ustawa o podatku rolnym,

ustawa o posgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

ustawa o posgpowaniu w sprawach dotycacych pomocy publicznej,
ustawa o optacie skarbowej,

ustawa Kodeks karny skarbowy,

ustawa o dochodach jednostek samogdu terytorialnego,

ustawa o izbach rolniczych.

1. Do zada Referatu Podatkowego naje
1) Rozpatrywanie wnioskéw o ulgi w zaptacie podatkéwptat lokalnych, podatku

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

rolnego i podatku knego.
Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w 8mie w sprawach podatkow i
optat lokalnych, podatku rolnego i podatkusnego w ramach kompetencji
wynikajacych z obowdzujacym w tym zakresie ustaw.
Sporadzanie sprawozada
- 0 udzielonej pomocy publicznej,
- 0 zalegtdciach przedsbiorcow we wptataclirodkéw publicznych.
Wydawanle zéwiadczéi:
0 posiadaniu zalegdoi podatkowych,
- 0 niezaleganiu,
- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego igganym dochodzie w gospodarstwie
rolnym,
- 0 wysokdci uzytkéw rolnych,
- 0 potwierdzeniu okresOw afgjia spotecznym ubezpieczeniem rolnikow do
KRUS.
Naliczanie i odprowadzenie od podatku rolnego adpe rzecz Izby Rolniczej.
Opracowywanie spraw wymagaych opinii Burmistrza Miasta i Gminy Gniew w
sprawach o ulgi w sptacie podatkéw nalgch budetowi, a realizowanych przez
Urzedy Skarbowe.
Prowadzenie rachunkoda podatkowej w zakresie adznego zobowizania
pienigznego, podatku od nieruchoswon, podatku rolnego, podatkusteego, podatku
od érodkow transportowych, podatku od posiadania psow.
Przymusowesciaganie zalegtéci podatkowych w zakresie podatkdbw wymienionych
w pkt. 7 przy zastosowaniumodkéw egzekucyjnych przewidzianych prawem.
Przyjmowanie i rozliczanie wptat sottyséw oraz mgatowanie danych do prowizji.
Wymiar podatku od nieruchordd, podatku rolnego, podatkusleego, podatku od
srodkéw transportowych i podatku od posiadania psow.
Przeprowadzanie kontroli podatnikdéw podatkow wyrroagch w pkt.7.
Przeprowadzanie kontroli zawartych w deklaracjagtosob prawnych i informacjach
od os6b fizycznych dotygzych podatkow.
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§31
Samodzielne stanowisko ds. Bezpiearstwa i Higieny Pracy
Zadania Samodzielnego stanowiska ds. Bezpie&stwa i Higieny Pracy okrelaja n/w
ustawy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstaev
-Kodeks Pracy,
-ustawa o Pastwowej Strazy Pazarnej,
-ustawa o Pastwowej Inspekcji Sanitarnej,
-ustawa o bezpiecaestwie i higieny pracy.
1. Do zada Zadania Samodzielnego stanowiska ds. Bezpiste@ i Higieny Pracy naky:
1) prowadzenie kontroli wykonywania przepisow bhpgiény pracy,
2) sporadzanie okresowych analiz z zakresu bhp,
3) opracowanie wewgirznych rozporzdzen, regulaminow i instrukcji z zakresu bhp,
4) wykonanie pozostatych zala zakresu bhp okénych w Kodeksie Pracy,
5) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opragow wnioskow,
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczsm wypadkéw przy pracy,
6) doradztwo w zakresie oboadujacych zada i przepisow dotycxych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§ 32
Samodzielne stanowisko d/s Sty i Komunikacji

Zadania Samodzielnego stanowiska d/s Stkg i Komunikacji okre §laja n/w ustawy i
przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie:

-Kodeks drogowym

-ustawa o ochronie przeciwpgarowej,

-ustawa o Pastwowej Strazy Pazarnej,

-ustawa Prawo o ruchu drogowym,

-ustawa o bezpiecaestwie imprez masowych.
1. Do zada Samodzielnego stanowiska d/s $yraKomunikacji naley:

1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu waiozo-g&niczego na
obszarze gminy,

2) pokrywanie kosztéw funkcjonowania OSP,

3) zapewnienie utrzymania, wyszkolenia, wypasaa OSP,

4) wprowadzanie ogranicie badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdéw gdy wyspuje bezpérednie zagreenie bezpieczestwa oséb lub mienia na
drogach gminnych,

5) pokrycie kosztéw umundurowania, ubezpieczenia d&don ochotniczej stray
pozarnej,

6) wydawanie poleae komendantowi powiatowemu w przypadku bezpdniego
zagraenia bezpieczesstwazycia lub zdrowia,

7) sprawy zwizane z organizagjuchu na drogach publicznych,

8) wydawanie zezwolena przeprowadzanie imprez masowych,

9) wydawanie decyzji umdiwiajacych lub zakazuagych odbycie imprezy rozrywkowej
lub artystycznej.

§33
Samodzielne stanowisko ds. Obronrs$gi i Zarzadzania Kryzysowego
Zadania Samodzielnego stanowiska ds. Obronga i Zarzgdzania Kryzysowego
okreslaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze wydane na ich pistawie:
- ustawa o powszechnym oboawziku obrony RP,
- ustawa o gotowsci cywilnej i zarzadzaniu kryzysowym,
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- ustawa o stanie kgski zywiotowej.
1. Do zada Samodzielnego stanowiska ds. ObraimnoZarzdzania Kryzysowego natg:

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przédpowych,

2) prowadzenie wykazu nierucholui rzeczy ruchomych magych by przedmiotem
swiadczeé na rzecz obrony narodowej,

3) prowadzenie wykazu poborowych, ktdrzy korzystajpdroczenia siby wojskowej
oraz poborowych, ktorzy zostali skierowani dazblyizasgpczej,

4) prowadzenie wykazu o0sOb o nieuregulowanym stosud&uobowazku shzby
wojskowej,

5) przyjmowanie wnioskOw i opracovtadecyzji o nataeniu obowazku swiadcze lub
przeznaczeniu do wykonaniaiiadcze na rzecz obrony,

6) wspoitdziatanie z WKU i innymi organami wojskowymi zakresu realizacji
okreslonych zada,

7) planowanie i koordynacja dziataléw w zakresie realizacji zaflabrony cywilnej,

8) opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnajtarenie Gminy,

9) organizacja i przygotowanie do dziatania systemdkrywyania i alarmowania oraz
wczesnego alarmowania 0 naglym zagru spowodowanym sitami przyrody oraz
awariami obiektow technicznych,

10) opracowanie planu przedsizie¢ zwiazanych z ochran débr kultury na wypadek
awarii na wypadek awarii, wojny, zniszézgpowodowanych sitami natury,

11) opracowanie dokumentacji zadzania kryzysowego,

12) opracowanie katalogu zagem oraz procedur poghowania w razie zaggenia,

13) opracowanie dokumentacji stategazdiu,

14) plan przewozow materiatow niebezpiecznych w grastic@miny.

15) prowadzenie kancelarii tajnej Wiau.

Rozdziat VII. )
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH

§34
1. Projekty uchwat Rady oraz Zadzen Burmistrza przygotowajpracownicy na polecenie
Burmistrza, zagpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub z wlasngjatywy w
przypadku gdy obowkzek w tym zakresie wynika z obazujacych przepisow lub
faktycznych potrzeb.
2. Projekt aktu powinien odpowiaélaasadom techniki prawodawcze;.
projekt aktu prawnego winien byaakceptowany przez:
1) Burmistrza lub zagpcg Burmistrza — pod wzgtlem formalnym,
2) rade; prawnego pod wzgtlem zgodnéci z prawem.
3. Burmistrz kieruje projekt uchwaly do biura Rady wlc przekazania go wdeiwym
merytorycznie komisjom.
4. Burmistrz podpisuje projekt zamdzenia a nagpnie przekazuje do wdaiwym
pracownikom Urzdu lub innym uprawnionym osobom oraz instytucjom.

Rozdziat VI
ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALA  TWIANIA
SKARG, WNIOSKOW | INTERPELACJI
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§ 35
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane & terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego, z uwzghieniem spraw, ktére nmina zatatwé w
termianach skroconych.
Pracownicy Urzdu s zobownzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidulnych spraw obywateli, kierag sk przepisami prawa oraz zasadami wspcia
spotecznego.
Opowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathy spraw
obywateli ponosg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami olakdw.
Sktadane na pinie skargi nie moghby¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy.
Maja one obowizek udosfpnienia wszelkich danych osobie sprawdeej podstawy
skargi.
Kontrole i koordynacg dziatan pracownikow Urgzdu wzakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza rgkawnioskéw i interpelaciji
sprawuje Sekretarz.

§ 36

Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedkr Kodeks

Postpowania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjraz przepisy szczegolne
dotyczce zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatryian zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli.

B w

§ 37

Interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski komiBjady kierowane do burmistrza s
rejestrowane przez biuro Rady.
Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem ustala seWwaa osolz do  udzielenia
odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu do jej zakava.
Przygtowan odpowied przedkitada sido akceptacji i podpisu Burmistrza.
Odpowiedzi otrzymu:
1) nainterpelacje i wnioski Radnych:

a) radny skladajcy interpelagj lub wniosek,

b) biuro Rady.
2) na wnioski komisji Rady:

a) komisja,

b) biuro Rady.
Negatywna odpowiedna wniosek lub interpelagjvinna by szczegotowo uzasadniona.

Rozdziat IX
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 38
Informacje o dziatalnici Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udziglaj
1) Burmistrz, zasfpca Burmistrz i Sekretarz,
2) Kierownik Refertu Promocji i Informaciji.

. Obstuga informacyjnérodkéw masowego przekazu odbywarsa zasadach olglenych

w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasoldz.U. Nr 84, poz. 5 z gm. zmn. ).
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Rozdziat X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 39
Upowanienia i obowazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnejdwg okréla
ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnydhz. U. z roku 2002, Nr 123, poz. 1059
z p&n. zmn.).

§ 40

1. Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem 2 stycznia 2004 r.
2. Zmiany regulaminu nagbuja w trybie okrélonym dla jego ustalenia.
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Zakcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta i Gminy w
Gniewie z dnia 17 listopada 2003 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
1. Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okélniki wevgtrzne,

2) pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyona zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urdu,

7) pisma zawierajce gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgdbhsii i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
paosrednictwem radnych,

11) inne pisma, jdi ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiquisma pozostage w zakresie ich zada
nie zastrzeone do podpisu Burmistrza.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozes®jw zakresie jego zafla

§4
1. Kierownicy referatow podpisuj

1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatow, nie zasiree do podpisu
Burmistrzowi

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach datwinia ktérych zostali
upowanieni przez Burmistrza

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatow i zakresu zada
dla poszczegélnych referatéw lub stanowisk.

§5
Kierownicy Referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktorychiugpowanieni ich
zastpcy lub inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycparafup je
swoim podpisem, umieszczonym naiko tekstu projektu z lewej strony.
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Zakcznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urlu Miasta i Gminy
w Gniewie z dnia 17 listopada 2003 r.

KONTROLA WEWN ETRZNA

§1
1. Kontrola pracownikédw i poszczegdlnych Referatow zddu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnaci,
2) gospodarngxi,
3) rzetelndci,
4) celowaci,
5) terminowdci,
6) skutecznéci.

§2
Celem kontroli jest ujawnienie nieracjonalnego wygistania rezerw, niegospodasopi
marnotrawstwa mienia gminnego, nagg

§3
1. W Urzedzie przeprowadzane kontrole obejmuj

1) kompleksowe obejmuage cald¢ lub obszera cz$¢ dziatalndgci poszczegdlnych
Referatow lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalngci Referatu lub stanowiska, stan@ee niewielki fragment jego
dziatalngci,

3) wstkepne - obejmujce kontrole zamierZei czynnaci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce - majce miejsce po dokonaniu okkenych czynnéci, w szczegdélngci
majce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdnizostaty uwzgtdnione w
toku postpowania Referatu lub stanowiska.

§4

1. Postpowanie kontrolne przeprowadza& sv sposob umadiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakmindontrolowanego Referatu Iub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i @cdamiatalngci wedtug kryteriow
okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala gina podstawie dowodéw zebranych w toku gosivania
kontrolnego.

3. Jako dowod nmze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody m@dpy¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznanigwiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wgjeenia i gwiadczenia
kontrolowanych

§5
1. Kontroli dokonuj:
1) Burmistrz - w odniesieniu do kierownikéw poszczeyah Referatow lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),
2) audytor wewngtrzny - na podstawie petnomocnictwa udzielonegepBurmistrza,
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kierownicy poszczegolnych Referatow w odniesiena gbdporadkowanych im
pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spdza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiéra

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

daty rozpocgcia i zakaczenia czynngi kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresiwgtdgo kontrod,

imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynngi kontrolnych, a w szczegOlea wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzone nieprawidliowsd oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

dak i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanego Referatu
albo pracownika zajmagego kontrolowane stanowisko, lub notatt odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usaiai stwierdzonych nieprawidtowoi.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyojkgntrolnych decyduje Burmistrz.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierika Referatu lub os@bzajmupca
kontrolowane stanowisko, osoby te sbowkhzane do zigenia na ¢ce kontrolupcego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego végjania jej przyczyn.

§8

Protokot sporadza s¢ w 4 egzemplarzach, ktore otrzymuBurmistrz, audytor wewgtrzny,
kierownik Referatu oraz osoba kontrolowana.

§9

Z kontroli innych nk kompleksowe sposziza s¢ notatlke stuzbows zawierajca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Burmistrz mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tekz innych kontroli ri
kompleksowa.
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