ZARZADZENIE NR 9/16
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GNIEW

z dnia 7 stycznia 2016 1.

w sprawie okres$lenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Gniew.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Gniew stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia, wraz z:

1) Schematem Organizacyjnym Urzgedu Miasta i Gminy Gniew, stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/12 Burmistrza Miasta i Gminy Gniew z dnia 6 lutego 2012 r. w sprawie
okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy oraz Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy
Gniew Nr 94/13 z dnia 30 sierpnia 2013 r. i Nr 81/15 z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Gniew oraz wszystkim komoérkom
organizacyjnym Urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz

Maria Taraszkiewicz-
Gurzynska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/16
Burmistrza Miasta i Gminy Gniew

z dnia 7 stycznia 2016 1.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy Gniew

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne
§1.
Urzad Miasta i Gminy Gniew jest jednogtlorganizacyjn i budzetons Gminy Gniew za
pomog ktorej Rada Miejska w Gniewie oraz Burmistrz MastGminy Gniew realizuje
swoje zadania wynikage, w szczegolriai:
1) z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdere gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z pén. zm.),
2) z innych przepiséw szczegolnych,
3) ze Statutu Gminy,
4) ze Statutu Uradu.
§2.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy Gniew, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:
1) zakres dziatania i zadania du Miasta i Gminy Gniew,
2) organizac} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) podziat zada i kompetencji pongdzy kierownictwem Urgdu,
5) zadania i kompetencje poszczegolnych komorek orgagijnych Urzdu,
6) zakres upowanien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

8§ 3.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Gminie”- nalezy przez to rozumieGmirg 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”, ,Kierawku
Urzedu Stanu Cywilnego” - naky przez to rozumieodpowiednio: Burmistrza Miasta
i Gminy Gniew, Zasfpce Burmistrza Miasta i Gminy Gniew, Sekretarza Miasta
Gminy Gniew, Skarbnika Miasta i Gminy Gniew orazekiwnika Urzdu Stanu
Cywilnego w Gniewie,

6) ,Komorce organizacyjnej’ - nahy przez to rozumig referat lub samodzielne
stanowisko,

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

8) ,Samodzielnym stanowisku” — nalg przez to rozumie samodzielne stanowisko w
Urzedzie, to jest jednoosobawkomorke organizacyjs, ktdéra wykonuje okrdone
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9)

10)

11)

12)

zadania w ramach zakresu obgzkidow i posiada uprawnienia rowne kierownikowi

referatu,

~Wihasciwym przet@onym” — naley przez to rozumie

a) dla pracownikéw referatow — kierownika referatu,

b) dla kierownikow referatow i samodzielnych pracdwmv - burmistrza, zagpce
burmistrza lub sekretarza,

c) dla sekretarza, skarbnika i zgsty burmistrza - burmistrz,

~Jednostce pomocnicze]” — nale przez to rozumie sotectwa funkcjonage na

podstawie uchwaty Nr XV/85/03 Rady Miejskiej w Gwie z dnia 30 padziernika

2003 r. w sprawie utworzenia jednostek pomocnicayddminie Gniew i nadania im

statutu,

.Jednostce organizacyjne]” — nale przez to rozumie jednostki powotane na

podstawie odibnych uchwat Rady Miejskiej do wykonywania zadatasnych

Gminy,

,Urzad Stanu Cywilnego” —

Gniewie.

naty przez to rozumie Urzad Stanu Cywilnego w

§ 4.

WwnN e

wojewodztwo pomorskie.
4. Dane ewidencyjne: NIP

Urzd jest jednostk organizacyjg i budzetowg Gminy Gniew.
Urzd dziata na podstawie statutu nadanego przez Ragska.
Siedziba Urgdu migci sic w Gniewie przy Placu Grunwaldzkim 1, powiat tczkiys

593-24-01-177

REGON 000527581

Poczta elektroniczna: reeiat@gniew.pl,
Telefony: (58) 528 55- 58
Fax. (58) 535 Z2vgew. 40
Strona www: wwwigw.pl

Strona BIP: bipem.pl

Adres: Plac Grutdeki 1
Poczta: 83-140 Gniew.

5. Budynek Urzdu oznacza si

1) tablia z herbem Miasta i Gminy Gniew oklenym w statucie,

2)
3)
4)

5)

tablicg koloru niebieskiego z napisem koloru biatego édire

,=Urzad Miasta i Gminy w Gniewie”,

tablicg koloru niebieskiego i napisem koloru biatego ddre

.Burmistrz Miasta i Gminy Gniew”,

tablicg koloru czerwonego i napisem koloru biatego ddre

,=Urzad Stanu Cywilnego w Gniewie”,

tablicg koloru niebieskiego i napisem koloru biatego ddre

.Tablica informacyjna”, na ktérej umieszczae sinformacje o godzinach pracy

Urzedu oraz o dniach i godzinach przyjmowania inter&sarprzez burmistrza.
6. Urad jest pracodawrcdla zatrudnionych w nim pracownikéw zgodnie z 8rustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 199821, poz. 94 z pd. zm.).

1. Urad pracuje w godzinach:
1) poniedziatek od*? do 15°
2) wtorek od¥® do 15°
3) éroda od* do 17°

§ 5.
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4) czwartek  od*? do 13°

5) piatek od % do 142

Urad Stanu Cywilnego pracuje w godzinach pracygduz a w soboty wedtug potrzeb.
Gminne Centrum Reagowania petntuatycatodobowo.

SzczegoOtowy czas pracy pracownikéw glaeBurmistrz w odgbnym zarzdzeniu —
Regulaminie pracy.

Pwn

§ 6.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skakgioskow:

a) $roda od 1% do 17,

b) piatek od 8°do 1°.
2. Informacg o0 miejscu i czasie przyjmowania interesantéw przBurmistrza

wywiesza s na tablicach informacyjnych wewtnz i na zewgtrz budynku.

3. Sekretarz i Z-ca Burmistrza przyjmupteresantéw w godzinach pracy dm.
4. Kierownicy referatow przyjmujinteresantéw w godzinach pracy dm.

Rozdziat Il.
Zakres dziatania i zadania Urzdu

§7.

1. Urad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady, jemisji i jednostek
pomocniczych oraz innych jednostek, organizacji nstytucji funkcjonugcych w
strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow nalgtego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozuthieorganami administracji gdowej,

4) zad&@ wykonywanych na podstawie porozutnie innymi jednostkami samadu
terytorialnego.

§ 8.
1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywarah i
zada, uprawni@é i kompetencji w zakresie:

1) przygotowywania materialtdw niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzdzen, decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynioo prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywania, na podstawie udzielonych upémian, czynndci faktycznych,
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienia organom Gminy @iovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywania materiatdw do uchwalenia i do wyjwania budetu Gminy, oraz
innych aktow organéw Gminy,

5) realizacji innych obowizkow i uprawni@ wynikajgcych z przepisoOw prawa oraz
uchwat i zaradzexr organoéw Gminy,

6) zapewnienia warunkow organizacyjnych do odbywangsjisRady Miejskiej i
posiedzé ich komisji,

7) prowadzenia zbioru przepisbw gminnych, @psego do powszechnego wgli w
siedzibie Urzdu,
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8) wykonywania prac kancelaryjnych zgodnie z rozpdeeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. . w sprawistiokcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawigarizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

9) realizacji obowdzkdéw i uprawnié stuzacych urzdowi jako pracodawcy, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy, a wegolngci ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samurwych, ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy i ustawa z dnia 4 marca 1994 rakiadowym funduszu
swiadczeé socjalnych.

Rozdziat IlI.
Organizacja Urzedu

§9.

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urgdem przez wydawanie zadzer, komunikatow (obwieszchg
oraz poleceé stuzbowych.

3. W celu zapewnienia realizacji przez gizzada o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz mae w drodze zagdzenia powotywé petnomocnikéw, zespoty doradcow i
komisje tematyczne. W sktad zespotow doradcow i ikprmogg wchodzé pracownicy
Urzedu oraz osoby z poza Wiau.

4. W skiad struktury organizacyjnej Wmadu wchodzi kierownictwo oraz komorki
organizacyjne, oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Kierownictwo Urzdu:
a) Burmistrz (B),
b) Zastpca Burmistrza (ZB),
c) Sekretarz (SE),
d) Skarbnik (SK),
2) Referaty:
a) Referat Gospodarki Przestrzenn§jodowiska (RGP),
b) Referat Gospodarki Nieruchoswami(RGN),
c) Referat Spoteczny (RSP),
d) Referat Inwestycji i Infrastruktury (RIN),
e) Referat Promocji i Informacji (RPI),
f) Referat Obywatelski i Ugd Stanu Cywilnego (ROB) i (USC),
g) Referat Organizacyjny (ROR),
h) Referat Administracyjno — Gospodarczy (RAG),
1) Referat Finansowy (RFI),
j) Referat Podatkowy (RPO),
k) Gminne Centrum Reagowania (GCR),
[) Referat Biuro Rady (SBR).
3) Samodzielne stanowiska:
a) Samodzielne stanowisko Archiwum Gminne (SAG),
b) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (SRP),
c) Samodzielne stanowisko petnomocnika d/s Ochronyorinécji Niejawnych
(SOl
d) Samodzielne stanowisko Kierownika Kancelarii Nief@y(SKN)*.

=
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* - Samodzielne stanowisko petnomocnika d/s Ocprimiormacji Niejawnych (SOI)
oraz Samodzielne stanowisko Kierownika Kancelargjdlvnej (SKN) tworz Pion
Ochrony w Urzdzie Miasta i Gminy Gniew.

§ 10.
1. Referaty dzielsie na stanowiska pracy.
2. Podziat Referatbw na stanowiska pracy z uwdigeniem przepisOw ustawy o
pracownikach samogdowych dokonuje Burmistrz.

8 11.
Struktue organizacyjp Urzedu okréla schemat organizacyjny, stangey zahcznik nr 1 do
Regulaminu.
Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§12.
1. Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadnaci i etyczndci,
2) pomocniczéci,
3) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) planowania pracy,
7) kontroli zaradczej,
8) podziatu zadapomidzy kierownictwo Urzdu, poszczegolne referaty i samodzielne
stanowiska,
9) wzajemnego wspoétdziatania.

§ 13.
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich zada uprawnié dziatap na podstawie i w
granicach prawa i obowzani g do jegoscistego przestrzegania.

8§ 14.
Pracownicy Urgzdu w wykonywaniu swoich zada uprawnigé obowgzani g stuzy¢ Gminie
i Paastwu.

§ 15.

1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej staragenav zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanes 90 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycgcymi zamowié publicznych

3. Informacje niejawne i dane osobowe podlegajszczegdlnej ochronie
I zabezpieczeniu zgodnie z odpowiednimi przepisarchronie informacji niejawnych i
danych osobowych.

4. Informacja publiczna jest ud@giiana mieszkacom w sposob i na zasadach glaaych
w przepisach o dogtie do informacji publiczne;.
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§ 16.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzars jednolitéci poleceniodawstwa i stbowego
podporadkowania, podziatu czyndoi na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zadiauprawnie.

2. Urzdem kieruje Sekretarz, ktory ponosi odpowiedzigédngrzed Burmistrzem za
realizacg swoich zada

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kigrpracownikami i zargdzap nimi w sposéb
zapewniajcy optymaln realizaci zada Referatéw i ponoszza to odpowiedzialrié
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegoélnych Referatow bezpdrednimi przetagonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnadzor nad nimi.

5. Referaty i samodzielne stanowiska realizmadania wynikajce z przepiséw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wizawosci rzeczowe;j.

6. Referaty i samodzielne stanowiska zobowhzane do wspétdziatania z pozostatym
komdrkami organizacyjnymi Ugdlu w szczegolnei w zakresie wymiany informaciji i
wzajemnych konsultacji.

7. Zasady podpisywania pism przez pracownikow ¢tz okr&la zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

8 17.
W Urzedzie zostata wprowadzona Zadzeniem Burmistrza polityka kontroli zadcze).

Rozdziat V
Podziat zada i kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 18.

1. Burmistrz jest kierownikiem Urtlu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikow oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz dokonuje czynidoi z zakresu prawa pracy na zasadachstimgch odebnymi
przepisami.

3. Burmistrz wykonuje zadania oklene w ustawie o0 samadzie gminnym oraz w innych
przepisach ok&ajacych obowazki Burmistrza.

4. Do zakresu zadeBurmistrza nalgy w szczegoln¢ri:

1) kierowanie biegcymi sprawami Gminy i Uralu,

2) reprezentowanie Gminy na zeytrz,

3) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

4) okreslanie sposobu wykonania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) realizowanie obowizkOw z zakresu gospodarki finansowej,

7) wydawanie indywidualnych upowmien zastpcy burmistrza, sekretarzowi,
skarbnikowi, kierownikom referatow i samodzielnymtarwiskom pracy do
wykonywania w imieniu Burmistrza oboyzkow z zakresu gospodarki finansowej,

8) wykonywanie budetu,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach imgpalnych z zakresu
administracji publicznej,

10)podejmowanie innych decyzji nakeych do zada Urzedu i podpisywanie pism z
zakresu dziatania Ugdu nie majcych charakteru rozstrzygsi

11)nadzorowanie realizacji zaflazleconych i powierzonych z zakresu administraciji
rzagdowej i samorgdowej,
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12)upowanienie pracownikéw Urdu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji,
postanowié i pism,

13)wydawanie upowanien zastpcy burmistrza, sekretarzowi, skarbnikowi, kierokam
referatow i samodzielnym stanowiskom pracy do wykesnia zada w jego imieniu,

14)wykonywanie uprawnie zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

15)zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jedtek organizacyjnych,

16)zatwierdzanie zakreséw czyned i odpowiedzialnéci w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

17)dokonywanie czynniei zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi,

18)ogtaszanie uchwaty budtowej i sprawozdania z wykonania batl,

19)przedkiadanie wojewodzie uchwat Rady,

20)wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Gminy,

21)zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkiaOkki organizacyjne Urdu
oraz jego pracownikow,

22)koordynowanie dziatalriei komérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

23)rozstrzyganie sporow popuzy komorkami organizacyjnymi w szczeg&loo
dotyczcych podziatu zada

24)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

25)czuwanie nad tokiem i terminodma wykonywania zadaUrzedu,

26)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
uchwaty Rady oraz Regulamin.

§ 19.

1. Zastpca Burmistrza podejmuje czynimd kierownika Urzdu pod nieobecrid
Burmistrza lub wynikajcej z innych przyczyn nieniacsci petnienia obowjzkow przez
Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu pi2ammistrza. W zakresie
powierzonych mu obowkkéw zapewnia kompleksowe rozmwania problemow oraz
nadzoruje w tym zakresie dziatakdo komdrek organizacyjnych, realiagych
powierzone mu dziatania.

3. Do zada i kompetencji zagpcy Burmistrza naley:

1) wykonywanie zda powierzonych przez Burmistrza,

2) wykonywanie czynnéci kierownika Urzdu pod nieobecrsé Burmistrza lub
wynikajacej innych przyczyn nienimaosci petnienia obowgzkOw przez Burmistrza,

3) wspotpraca i wspoétdziatanie z organizacjami, instjmi, innymi podmiotami w
zakresie upowanienia udzielonego przez Burmistrza,

4) upowszechnianie informacji o dziataniach Burmisirksizedu,

5) wspotpraca z przedstawicielami radia, prasy i tetgw

6) wspotdziatanie z Ragd z Komisjami Rady.

§ 20.
1) Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢diz, a w

szczegOlnéci:

1) nadzor nad prowadzeniem spraw pracowniczych (ptpesyodark etatami, szkolenia
pracownicze — kierowanie i rozliczanie),

2) organizacja pracy Uezdlu i koordynowanie dziata podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawnienia pracy Wmdu,
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4) opracowywanie projektow struktury organizacyjnegedu,

5) opracowywanie projektu statutu i regulaminéw orgarmininy,

6) nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej

7) nadzér nad przestrzeganiem zasady rzetelnego iinewago zalatwiania spraw
obywateli zgodnie z przepisami Kodeksu Epstvania Administracyjnego,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

9) wspotpraca z Ragd komisjami Rady,

10) prowadzenie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzapgtania i interpelacje radnych,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prangssowego, obwieszciaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym naetge Urzdu i na terytorium
Gminy zgodnie z przepisami o aktach prawa miejsgoneStatutem Gminy Gniew,

12) udzielanie i nadzér nad udzielaniem informacji peaiych na wniosek
zainteresowanego,

13) wydawanie wszelkich wymaganychsaaadczé i poswiadcze urzedowych,

14) przyjmowanie w uzasadnionych przypadkach ustnyéWiamiczér ostatniej woli

spadkodawcy,

15) organizowanie i koordynowanie prac 2zwanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem wyboréw i referendéw do organaregstawicielskich na terenie
Gminy,

16) koordynacja i organizacja spraw z&anych z wyborami i spisami,

17) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskpetyciji,

18) prowadzenie kgiki kontroli,

19) zatwierdzanie wyjazdéw stbowych pracownikow Urdu,

20) nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie dangobowych oraz ustawy o
dostpie do informaciji publicznej,

21) wykonywanie innych zadana polecenie Burmistrza.

§ 21.
1. Skarbnik Gminy jest gitdbwnym ksgjowym budetu Gminy i w tym zakresie do jego zada
zalevy:

1) opracowywanie projektu badtu Gminy,

2) wspotdziatanie z Referatami i jednostkami organypagmi Gminy w opracowywaniu
budzetu Gminy,

3) wspotdziatanie z referatami i jednostkami organypagmi Gminy w sporzdzaniu
sprawozdawczei budzetowej,

4) dokonywanie analiz bugtu i na biegco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

5) biezace analizowanie wykorzystania przydzielonych Retera i jednostkom
organizacyjnym Gmingrodkéw budetowych, pozabugtowych i innych,

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

7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i daientacji finansowej,

8) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,

9) kontrasygnowanie czynta prawnych mogcych spowodow&a powstanie
zobowhzan finansowych (umowy, zamoOwienia, porozumienia) i ziethnie
upowanien innym osobom do udzielania kontrasygnaty,

10) wspotdziatanie z Rad komisjami Rady w zakresie swoich zadaiprawnie,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansowigziych budetu Gminy,

12) nadzorowanie przestrzegania przepisow i czyoinw zakresie inwentaryzaciji,

13) wspotpraca z Regionajrizbg Obrachunkow i urzedami skarbowymi,
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14) wykonywanie i nadzorowanie zadavynikajgcych z przepisOw o sprawozdawéeo
budzetowej,

15) przygotowanie projektow wewirznych regulaminéw i instrukcji dotygeych
finanséw i rachunkow&i (zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu dokundent
finansowych, instrukcja inwentaryzacyjna i inne),

16) nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatkow i oggialnych,

17) wykonywanie innych zadawynikajgcych z zarzdzex lub upowanien Burmistrza,

18) kontrola podejmowanych przez Graimprzedsgwzig¢ gospodarczych w zakresie
celowaici i efektywnaci ekonomicznej,

19) nadzor nad realizagkontroli zaradczej.

2. Wspotdziatanie i kontrola jednostek organizacyjnyplemocniczych.

Rozdziat VI
Podziat zadaa pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami

8§ 22.
1. Wspolne zadania Referatow i samodzielnych stanowkskilajg n/w ustawy i przepisy
wykonawcze, a w szczegoku:
1) ustawa kodeks pagiowania administracyjnego,
2) ustawa 0 samogdzie gminnym,
3) ustawa o finansach publicznych,
4) ustawa o rachunkowoi,
5) ustawa prawo zamoéwiegoublicznych,
6) ustawa o ochronie danych osobowych,
7) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
8) ustawa o dogpie do informacji publicznej,
9) ustawa 0 pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,
10) ustawa o optacie skarbowej,
11) ustawa o efektywrimi energetycznej,
12) regulamin udzielania zamoéwi@lo 30 000 euro,
13) statut Gminy,
14) statut Urzdu,
15) instrukcja kancelaryjna.

2. Do wspdlnych zada komorek organizacyjnych Ugdu, naley przygotowywanie
materialtdbw oraz podejmowanie czysoborganizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolniei:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego oraz przygotowywanie netey
niezkezdnych do podjcia decyzji i projektéw decyzji administracyjnych aparciu o
przepisy Kodeksu pagtowania administracyjnego,

2) wykonywanie zada wynikajacych z przepisbw o pagiowaniu egzekucyjnym w
administracji,

3) wydawanie zéwiadczéh w oparciu 0 przepisy Kodeksu pegsbwania
administracyjnego,

4) sporzdzanie opracows sprawozda, ocen, analiz i bigcych informacji o realizacji
zada,

5) przygotowywanie i realizowanie planéw rzeczowo-fisawych w czsci dotyczcej
referatu lub samodzielnego stanowiska,

6) przygotowywanie materiatéw niegthnych do udzielania odpowiedzi na wplyaeg
whnioski, zapytania i interpelacje,
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7) sprawowanie nadzoru merytorycznego i wspoOtdzialanie jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy,

8) wspoidziatanie w ramach posiadanych kompetencjgamami administracji szlowe;j
i samoradowej, organizacjami spotecznymi, politycznymi oiamnymi podmiotami
pozytku publicznego,

9) rozpatrywanie, na polecenie Sekretarza, skarg oskdiw mieszkacOw w oparciu o
postanowienia Kodeksu pepbwania administracyjnego,

10) przygotowywanie materiatow dotygzych rozpatrzenia skarg i wnioskow,

11) przygotowanie projektow aktow prawnych Rady i Bigtnza oraz ich wykonywanie,
a takee opracowywanie innych materiatdw przedktadanycm tyrganom lub ich
przedstawicielom,

12) pomoc Radzie Miejskiej 1 ich Komisjom oraz Burmmiwi i Softysom w
wykonywaniu ich zada

13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutemiatow niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

14) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

15) podejmowanie niezloinych przedsiwzi¢¢ w celu ochrony informacji i dokumentow
niejawnych w oparciu o postanowienia ustawy o ogig@formacji niejawnych,

16) przechowywanie akt i stosowanie jednolitego rzeagovwykazu akt w oparciu o
przepisy wykonawcze do ustawy o samdwe gminnym oraz zgodnie z instrukcj
kancelaryjm o ktérej mowa w § 8 ust. 1, pkt. 8,

17) stosowanie zasad dotyez/ch wewrtrznego obiegu akt,

18) przygotowywanie materiatébw do Biuletynu Informajiblicznej, strony internetowej
gminy i pisma samogrdowego oraz udogbnianie tych informacji mieszkaom w
oparciu o postanowienia ustawy o adps¢ do informacji publicznej,

19) redagowanie i zagzlzanie stros Biuletynu Informacji Publicznej w ramach zakresu
zada poszczegoélnych komdérek organizacyjnych,

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

21) realizacja zaméwie publicznych w ramach swojego zakresu Zada oparciu o
przepisy ustawy prawo zamouieublicznych,

22) przestrzeganie zasad prawidlowe] obstugi interésantoraz zapewnienie
terminowego zatatwienia spraw wptywaych do komorki organizacyjnej w oparciu
0 postanowienia ustawy o pracownikach sammowvych i ustawy Kodeks
Postpowania Administracyjnego,

23) uczestniczenie w realizacji zada zakresu obronsoi kraju, ochrony ludnei i
zarzdzania kryzysowego,

24) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

25) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

26) wspotpraca i kontrola jednostek organizacyjnyclompcniczych Gminy w zakresie
objetym zadaniami Referatow,

27) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej prawach dotycgrych zakresu
komorek organizacyjnych,

28) planowanie i wykonywanie budtu Urzdu w zakresie zada komorek
organizacyjnych,

29) zaradzanie Biuletynem Informacji Publicznej w zakresieadan komorek
organizacyjnych,

30) stosowanigrodkéw poprawy efektywriei energetycznej,

31) uwzgkdnianie kryterium efektywri@i energetycznej w pagiowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,
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32) wspotdziatanie  porgdzy komorkami  organizacyjnymi  oraz  jednostkami
organizacyjnymi Urgdu w zakresie podejmowania decyzji w sprawie romtia
zespotu Zasgpczych Miejsc Szpitalnych,

33) ustalanie w uzgodnieniu z Sekretarzem szczegOlowggdziatlu zada |
funkcjonowanie zespotu Zagiczych Miejsc Szpitalnych,

34) wspétdziatanie przy przygotowywaniu materiatdbw, agowa niezkednych do
wystepowania z wnioskami o pozyskari®dkow zewgtrznych,

35) przestrzeganie polityki kontroli zagdczej w Urzdzie Miasta i Gminy Gniew, a w
szczegolnéci:

a) niezwloczna rejestracja zdafizeyzyk, ktore st zmaterializowaty,

b) natychmiastowe informowanie wzciela ryzyka, czyli swojego przetonego, o
kluczowych zdarzeniach-ryzykach, ktore waysty,

c) przekazywanie wizicielowi ryzyka formularza incydentéw raz na kvedrt

3. Do podstawowych obowtkow oséb kierujcych prag poszczegolnych Referatow
urzedu naley przede wszystkim:

1) wykonywanie uprawniezwierzchnika statbowego wobec podlegtych pracownikéw
w zakresie ustalonym przez Burmistrza, w szczed@lino
a) okreslenie i stale aktualizowanie zakresOw obgkidw, odpowiedzialn&ei i

uprawnigx pracownikéw oraz wygpowanie z wnioskami 0 nagdanie, zmiag i
rozwigzanie stosunku pracy oraz wnioskowanie o wgyiénie, nagrodzenie,
awansowanie lub karanie pracownikow,

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownik dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania powierzonych zada

C) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formgnpyawndci prowadzonych
postpowar, w szczegolnai dokumentdw i pism oraz opracofvpowstagcych w
podlegtej komorce organizacyjnej,

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikOw pracy owapoznawanie z nimi
poszczegolnych pracownikéw,

e) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywmegy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw aagulu pracy, przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, danych osobowychgsighu do informacii
publicznej, Kodeks pogbowania administracyjnego, Instrukdjancelaryjs oraz
innych przepiséw prawa,

2) organizowanie pracy w podlegtej komorce,

3) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metalizacji powierzonych spraw,

4) pozyskiwania zewgtrznychsrodkow finansowych na realizgczada referatu,

5) wykonywanie wewagtrznej kontroli,

6) przestrzeganie polityki kontroli zagdczej w Urzdzie Miasta i Gminy Gniew, a w
szczegolnéci:

a) nadzor nad rejestracj zdarzé-ryzyk, ktore s¢ zmaterializowaly, przez
podlegtych pracownikow,

b) opracowywanie i wdranie planow reagowania na kluczowe zdarzenia-ryzyka
obszarze dziatania komorki organizacyjnej,

c) przekazywanie koordynatorowi ds. kontroli zmtezej zebranych od
pracownikow formularzy incydentéw.

4. Osoby kieruce prag poszczegolnych komorek organizacyjnych adpowiedzialne
przed Burmistrzem za prawidiowe, terminowe i sprawwykonywanie czynrigi
okreslonych dla poszczegodlnych komérek organizacyjnyciz ggodne reprezentowanie
Gminy i jej interesOw w trakcie zatatwiania spraw.
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§ 23.
Zakres czynn€ri, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikdédw przygotowywsj ich
bezpdredni przetaeni, ktérymi g:
1) dla kierownikéw referatbw oraz pracownikématrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy — Sekretarz w uzgodnieniu z Birpem,
2) dla pozostatych pracownikéw — kierownigferatéw dziatajcy w uzgodnieniu z
Sekretarzem.

§ 24.
Referat Gospodarki Przestrzennej Srodowiska
1. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej iSrodowiska okreslaja n/w ustawy
I przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie:
- ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzenmy,
- ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
- ustawa prawo ochronysrodowiska,
- ustawao udosgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
- ustawa o Inspekcji OchronySrodowiska,
- ustawa o ochronie przyrody,
- ustawa prawo geologiczne i gornicze,
- ustawa o ochronie gruntow rolnych i I&nych,
- ustawa o utrzymaniu czystéci i porzadku w gminach,
- ustawa o odpadach,
- ustawa prawo wodne,
- ustawa o witasnéci lokali,
- ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawa o gospodarce nieruchonsciami,
- ustawa prawo budowlane,
- ustawa prawo energetyczne,
- ustawa o0 wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomukacyjnych.

2. Do zada Referatu Gospodarki Przestrzenngjodowiska nalgy, przede wszystkim:
2.1 Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowanagogpodarowaniu przestrzennym:

1) przygotowywanie dokumentow powodgych gminma komisg urbanistyczno-
architektoniczp, jako organu doradczego oraz ustalanie w drodgelaminu jej
organizagg i trybu dziatania,

2) przygotowywanie projektu porozunii@a powierzenie gminnej komisji urbanistyczno-
architektonicznej powotanej w innej gminie petnerfiunkcji organu doradczego, w
przypadku nie powotania wtasnej komisji,

3) przygotowywanie projektu uchwaly o przysteniu do sporgdzania studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gmvicglu okrglenia
polityki przestrzennej gminy, w tym lokalnych zasadagospodarowania
przestrzennego,

4) sporzdzanie projektu studium, zawieseggo czs¢ tekstows i graficzm,
uwzgkdniagce zasady ok&one w koncepcji przestrzennego zagospodarowania
kraju, ustalenia strategii rozwoju i planu zagospowania przestrzennego
wojewddztwa oraz strategii rozwoju gminy,

5) oglaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwiesdez a take w sposéb
Zwyczajowo przyjty w danej miejscowkei, o podgciu uchwaty o przygpieniu do
sporadzania studium, okgétjac forme, miejsce i termin sktadania wnioskow
dotyczcych studium, nie krotszy jednakzrfil dni od dnia ogtoszenia,
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6) zawiadamianie na fimie o pod¢ciu uchwaty o przyapieniu do sporgdzania studium
instytucje i organy wigiwe do uzgadniania i opiniowania projektu studium,

7) rozpatrywanie wniesionych wnioskOw przy spmizaniu projektu studium oraz
uwzgkdnianie w projekcie ustale planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa, a w przypadku jego braku lub nie wpadmenie do planu
zagospodarowania wojewOdztwa zadarzadowych, uwzgidnianie ustake
programow, o ktorych mowa w art. 48 ust. 1 ww. wsta

8) uzyskiwanie od gminnej komisji urbanistyczno-arekibnicznej opinii o projekcie
studium,

9) wystepowanie o uzgadnianie projektu studium z zdem wojewddztwa w zakresie
jego zgodnéci z ustaleniami planu zagospodarowania przesteggmmvojewodztwa i
Z wojewod w zakresie jego zgodia z ustaleniami programéw, o ktérych mowa w
art. 48 ust. 1 ww. ustawy,

10)wystepowanie o opinie dotygee rozwgzan przyjetych w projekcie studium zgodnie
z art. 11 pkt. 6 ww. ustawy,

11)wprowadzanie zmian w projekcie studium wyngajch z uzyskanych opinii i
dokonanych uzgodnie

12)ogtaszanie o wylzeniu projektu studium do publicznego wdl i wyktadanie
projektu do publicznego wgllu oraz publikowanie projektu na stronie internetpw
urzedu, a take organizowanie w tym czasie dyskusji publicznajl pazygtymi w
projekcie studium rozwezaniami,

18)wyznaczanie w ogtoszeniu terminu, w ktorym osobwawore i fizyczne oraz
jednostki organizacyjne nie posiagt® osobows&ci prawnej mog wnost uwagi
dotyczce projektu studium,

19)przedstawianie radzie gminy do uchwalenia projektudium wraz z ligt
nieuwzgkdnionych uwag,

20)przedstawianie wojewodzie uchwaly o uchwaleniu istudwraz z zajcznikami
oraz dokumentagjprac planistycznych w celu oceny ich zgoghia przepisami
prawnymi,

21)wykonanie analizy dotygre zasadn@i przyshpienia do sporgzenia planu i
stopnia zgodrgei przewidywanych rozwzaa z ustaleniami  studium,
przygotowanie materiatbw geodezyjnych do opracowapianu oraz ustalanie
niezlezdnego zakresu prac planistycznych,

22)przygotowanie projektu uchwatly o przysieniu do sporgdzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego w celu ogigbezeznaczenia terenéw, w
tym dla inwestycji celu publicznego, oraz olemia sposobow ich
zagospodarowania i zabudowy,

23)sporadzenie projektu planu miejscowego, zawigrego czs¢ tekstowy
i graficzrg, zgodnie z zapisami studium oraz z przepisamghogmmi, odnoszcymi
si¢ do obszaru obfego planem,

24)realizacja zada po podgciu uchwaty o przysgpieniu do sporgzania planu
miejscowego zgodnie z art.17 pkt. od 1 do 6 wwawgt

25)wprowadzanie zmian wynikggych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnie

26)ogtaszanie o wylzeniu projektu planu do publicznego wdl i wyktadanie projektu
wraz z prognoz oddziatywania nasrodowisko do publicznego wglu oraz
organizowanie w tym czasie dyskusji publicznej pazyjetymi w projekcie planu
rozwigzaniami,

27)wyznaczanie w ogtoszeniu terminu, w ktérym osobyydzne i prawne oraz
jednostki organizacyjne nie posiagtag osobows€ci prawnej mog wnost uwagi
dotyczce projektu planu,
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28)przyjmowanie i rozpatrywanie uwag do projektu plamejscowego,

29)wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowegmitgjacych z rozpatrzenia
uwag, a nagpnie w niezbdnym zakresie ponawianie uzgodiie

30)przedstawianie radzie gminy projektu planu miejsegwwv wraz z ligt
nieuwzgkdnionych uwag,

31)przedstawienie wojewodzie uchwaly w sprawie planiejsaowego wraz z
zalcznikami oraz dokumentacprac planistycznych w celu oceny ich zgogna
przepisami prawnymi,

32)przygotowywanie projektu uchwaly o przeprowadzersoaléh i podziatow
nieruchomeéci zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomnmi, jezeli przyjety
plan wskazuje takkoniecznéc,

33)wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium i z planiejacowego,

34)prowadzenie rejestrow planéw miejscowych oraz wko@so ich sporzdzenie lub
zmiarg, gromadzenie materialtbw z nimi zwanych oraz odpowiadanie za
przechowywanie ich oryginatéw, w tym uchylonychewobowgzujacych,

35)przekazywanie stagoie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego

36)dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przeshym gminy, ocenianie
postpow w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowgigawieloletnich
programow ich sposzlizania w nawgzaniu do ustale studium, z uwzgidnieniem
decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu ficanego oraz wnioskow w
sprawie sporgzenia lub zmiany planu miejscowego,

37)przekazywanie radzie wynikow analiz, o ktérych momgej, po uzyskaniu opinii
gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej,r@j mniej raz w czasie kadencji
rady,

38) dokonywanie zmiany studiumsjez dokonanej analizy zachodzi tka potrzeba oraz
w wyniku zmian ustawy,

39)dokonywanie zmiany planu miejscowegdlije dokonanej analizy zachodzi tka
potrzeba oraz w wyniku zmian ustawy,

40) ustalenie wysokiri odszkodowania z tytutu obmnia wartéci nieruchomeci,

41) analiza przekazywanych aktéw notarialny przekazywhn przez notariusza
I wdrazanie odpowiednich procedur,

42) ustalanie tzw. optaty planistycznej w drodze decyrgzeli w zwigzku z
uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmaartas¢ nieruchomeci wzrosta,

a wigciciel lub wytkownik wieczysty zbywagtnieruchomec,

43) przedstawianie, co najmniej raz w roku na posiedeeesji rady, informacji o
zgtoszonychzadaniach dotyczrych odszkodowania za poniesiomzeczywiss
szkoa albo wykupienia nieruchondai lub jej czsci,

44) przygotowywanie opinii 0 projekcie planu zagospmivania przestrzennego
wojewodztwa,

45) przygotowywanie dokumentow formalno — prawnychenelsporzdzenie projektu
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu pigznego,

46) wszczynanie pogpbowania w sprawie ustalenia lokalizacji inwestyaelu
publicznego, dokonywanie uzgodfie odpowiednimi organami oraz wydawanie
postanowie i decyzji oraz zawiadamianie o tym stron w drodbeieszczenia,

47) zawieszanie pogbowania administracyjnego w sprawie ustalenia lakali
inwestycji celu publicznego oraz podejmowanie @gusivanie i wydawanie
decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestyaglu publicznego,

48) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalelokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

49) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa kopii wydemgecyzji,
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50) ustalenie w drodze decyzji warunkéw zabudowy wypazku braku planu
miejscowego dla inwestycji polegaych na budowie obiektu budowlanego lub
wykonaniu innych robét budowlanych, a ek zmianie sposobuzytkowania
obiektu budowlanego lub jego@zi,

51) przygotowywanie dokumentow formalno — prawnychenelsporzdzenie projektu
decyzji o warunkach zabudowy,

52) wszczynanie pogbowania w sprawie ustalenia warunkow zabudowy, dgk@nie
uzgodni@é z odpowiednimi organami oraz wydawanie postanawaecyzji,

53) zawieszanie pogbowania administracyjnego w sprawie ustalenia wabun
zabudowy oraz podejmowanie pgmiwania i wydawanie decyzji w sprawie
ustalenia warunkéw zabudowy,

54) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleramnkow zabudowy,

55) wydawanie decyzji, nakazige] wiacicielowi lub uwytkownikowi wieczystemu
nieruchomeéci wstrzymanie dotychczasowegaytkowania terenu, wyznaczaj
termin, w ktorym nalgy wystpi¢ z wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu
warunkéw zabudowy, albo przywrdocenie poprzedniego possbu
zagospodarowania.

56) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy narirewj osoby,

57) stwierdzanie wyganiecia decyzji o warunkach zabudowy w przypadku gdyyin
wnioskodawca uzyskat pozwolenie na bugdub gdy jej ustaleniagssprzeczne z
uchwalonym planem miejscowym,

58) przygotowywanie uchwaly o przygotowaniu przez Bustmza projektu
uchwaly w sprawie zasad i warunkéw sytuowania diek male]
architektury, tablic reklamowych i wdzen reklamowych oraz ogrodazgich
gabaryt, standardy jakcowe oraz rodzaje materiatbw budowlanych z
jakich mog by¢ wykonywane,

59) przeprowadzanie procedury podawania do publicamgjomaci, procedury
opiniowania i uzgadniania o wykonaniu projektu uelhywv sprawie zasad i
warunkow sytuowania obiektéw maiej architektugblic reklamowych i
urzadzen reklamowych oraz ogrodigich gabaryt, standardy jas@owe
oraz rodzaje materiatdw budowlanych z jakich mbg wykonywane,

60) przygotowywanie projektu uchwatly w sprawie zasadwarunkow
sytuowania obiektéw matej architektury, tablic saklowych i urzdzen
reklamowych oraz ogrodageich gabaryt, standardy jad@owe oraz rodzaje
materiatdw budowlanych z jakich mpgy¢ wykonywane.

2.2 Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodaigrechoméciami, a w szczegolsoi:
1) opiniowanie zgodngzi proponowanego podziatu nieruchasoioz ustaleniami planu
miejscowego,
2) opiniowanie zgodr&ki proponowanego podzia nieruchoméci z warunkami
okreSlonymi decyzj o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) opiniowanie zgodr&mi proponowanego podzia nieruchoméci z warunkami
okreslonymi przepisami ogbnymi.

2.3. Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o whashlokali, a w szczegolrii:
1) wydawanie zéwiadczér o samodzielnai lokali.

2.4 Rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 r. prasvie dodatkow
mieszkaniowych:
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1) wydawanie z&wiadczé o powierzchni gytkowej lokalu i wyposzeniu technicznym
lokali.

2.5. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:

1) przygotowywanie zaviadczér o zgodnéci zamierzonego sposobuzytkowania
obiektu budowlanego =z ustaleniami obgmujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo ostajedeoyzj o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, w przypadku braku ojowicego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2.6. Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronibyda@w i opiece nad zabytkami, a w
szczegOlnéci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie tworzemarku kulturowego w celu
ochrony krajobrazu kulturowego oraz zachowania wwyigacych s¢ krajobrazowo
terenOw z zabytkami nieruchomymi charakterystycznydta miejscowej tradycji
budowlanej i osadniczej,

2) sporadzanie planu ochrony parku kulturowego, w uzgodoien wojewodzkim
konserwatorem zabytkow oraz przedktadanie go radzie

3) uwzglkednianie ochrony zabytkéw i opieknad zabytkami przy spagdzaniu i

aktualizacji strategii rozwoju gmin, studibw uwakowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejggowlandéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

5) przyjmowanie zgtoszeo przypuszczalnym znalezieniu zabytku archeologigp oraz
przekazywanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkdayjetego zawiadomienia,

6) sporadzanie na okres 4 lat gminnego programu opiekizadytkami,

7) sporadzanie sprawozdania z realizacji gminnego prograpieki nad zabytkami co 2
lata i przedstawianie go radzie miejskiej.

2.6. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrémgdowiska, a w szczegoléw:

1) sporzdzanie gminnego programu ochrordyodowiska w celu realizacji polityki
ekologicznej pastwa,

2) przedkiadanie projektu gminnego programu ochrérodowiska zargdowi powiatu
celem zaopiniowania,

3) zapewnienie udziatlu spotecdmtwa na podstawie ustawy o udgstianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale dpozeéistwa w ochroniesrodowiska oraz o
ocenach oddztgwania nasrodowisko, przy tworzeniu gminnego programu ochrony
srodowiska,

4) sporgdzanie i przedladanie, co 2 lata raportu z realizacji gminneg@mmu ochrony
srodowiska,

5) zapewnienie warunkéw utrzymania réwnowagi przyrodej i racjonalnej gospodarki
zasobami srodowiska przy opracowywaniu studium uwarunkawa kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejsgdowlanach zagospodarowania
przestrzennego, na podstawie opraaoekofizjograficznych,

6) przyjmowanie wynikdw pomiarow wielkoi emisji z instalacji w ramach zwykilego
korzystania zérodowiska,

7) wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji do rozgoiee eksploatacji instalacji nowo
zbudowanej lub zmienionej w sposadb istotny,

8) przygotowywanie projektu uchwaly, ustanaw@g ograniczenia co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z aoizen, z ktérych emitowany hatas me
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negatywnie oddziatywanasrodowisko, z zastrzeniem ust. 2,

9) przyjmowanie zgtosze o instalacjach nie wymagaych pozwolenia, ktére mag
negatywnie oddzialywa na srodowisko — w przypadku zwyklego korzystania ze
srodowiska,

10)wydawanie decyzji w wyniku, ktérej mina natay¢é na prowadzcego instalagj lub
uzytkownika uradzenia obowgzek prowadzenia w okilnym czasie pomiarow
wielkosci emisiji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynikae nasipito przekroczenie
standardéw emisyjnych,

11)ustalenie w drodze decyzji wymagaw zakresie ochronyrodowiska dotyczce
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymamezwolenia, o ile jest to uzasadnione
konieczndcig ochronysrodowiska — w przypadku zwyktego korzystanigsmalowiska.

12)przyjmowanie informacji o rodzaju, #oi oraz miejscach wygbowania substanciji,
stwarzagcych szczegodlne zagrenie dlasrodowiska od oséb fizycznych niedacych
przedsgbiorcami,

13)przedktadanie wojewodzie otrzymane od przguercOw informacje o rodzaju, ioi
oraz miejscach wygbowania substancji stwaraaych szczegOlne zagrenie dla
srodowiska,

14)przyjmowanie informacji 0 wysgpieniu powanej awarii przemystowej,

15)wydawanie decyzji w wyniku, ktorej mina nakazéa osobie fizycznej eksploatge]
instalacg w ramach zwyktego korzystania zedowiska lub eksploatagej uradzenie
techniczne wykonanie czynéfm zmierzagcych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania narodowisko,

16)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanizepisOw 0 ochronigrodowiska
w zakresie olgitym wiasciwoscig naszych organow,

17)wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochramgdowiska o podicie dziata
bedacych w jego kompetencji, feli stwierdzi s§ w wyniku kontroli naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronéeodowiska lub wysipi uzasadnione
podejrzenieze takie naruszenie mogto ngst,

18)nadzor nad finansowaniem ochrogyodowiska i gospodarki wodnej w zakresie
okreslonym w art. 400a ust. 1 pkt 2, 5, 8, 9, 15, 16;28]1 29, 31, 32 i 38-42 w
wysokaci nie mniejszej i kwota wptywow z tytutu optat i kar, o ktérych mowaart.
402 ust. 4-6, stanowtych dochody bugetow gmin, pomniejszona o nadiky z tytutu
tych dochodow przekazywanlo wojewddzkich funduszy,

19)przygotowywanie projektow uchwat oktejacych zasady udzielania dotacji celowej,
obejmupce w szczegllnmi kryteria wyboru inwestycji do finansowania lub
dofinansowania oraz tryb pgpbwania w sprawie udzielania dotacji i sposob jej
rozliczania,

20)rozpatrywanie wnioskéw o udzielaniu dotacji celowejozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznytludzetu gminy,

21)rozliczanie udzielonych dotacji,

22)wystepowanie o dofinansowanie zada zakresu ochrongrodowiska i gospodarki
wodnej,

23)sporadzanie plandéw finansowych z uwgdhiajgcych realizagj zada z zakresu
ochronysrodowiska i gospodarki wodne.

2.7.Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, acaegplndgci:
1) wystepowanie o opiri odngnie projektu gminnego planu gospodarki odpadami do
zarzdu wojewoddztwa oraz zagdu powiatu,
2) opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadamdizig z polityks ekologiczi
panstwa oraz z planami wgzego szczebla, tj. wojewddzkim, powiatowym,
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3) uaktualnienie gminnego planu gospodarki odpadanudag z planami wiszego
szczebla, tj. wojewddzkim, powiatowym,

4) przedkiada radzie gminy i zadowi powiatu w terminie do dnia 31 marca po uptywie
okresu sprawozdawczego, co dwa lata sprawozdanraalizacji gminnego planu
gospodarki odpadami,

5) przyjmowanie kopii wydanych pozwdalena wytwarzanie odpadow przez regionalnego
dyrektora ochronyrodowiska lub starost

6) wydawanie opinii w odniesieniu do wniosku o zatwi®nie programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi dla regionalnego dyrektmtaronysrodowiska, marszatka
wojewoOdztwa lub starosty zatwierdzeggo program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

7) przyjmowanie kopii wydanych decyzji zatwierdaajch program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi lub decyzji zatwierdzegj program gospodarki odpadami wydanych
przez regionalnego dyrektora ochramgdowiska lub starost

8) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadachzosasposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, a tak kopii decyzji, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5, &
wydawanych przez regionalnego dyrektora ochrsoglowiska lub starost

9) wydawanie opinii w odniesieniu do zezwolenia na wadzenie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadoéw dla regionalnego dyrektochronysrodowiska, marszatka
wojewoOdztwa lub starosty wydgiego zezwolenia na prowadzenie odzysku Iub
unieszkodliwiania odpadow,

10)przyjmowanie kopii wydanych decyzji zezwaleaych na prowadzenie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadoéw wydanych przez regiorgdnedyrektora ochrony
srodowiska lub starost

11)przyjmowanie kopii wydanych decyzji zezwaleych na zbieranie lub transport
odpadw wydanych przez regionalnego dyrektora ochrémegowiska lub starost

12)dostp do bazy danych, dotygzych wytwarzania i gospodarowania odpadami wraz z
rejestrem udzielanych zezwales zakresie wytwarzania i gospodarowania odpadami.

2.8. Ustawa z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji ©oly Srodowiska, a w szczegdléa:

1) przyjmowanie od wojewoddzkiego inspektora ochroéipdowiska informacji o
wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczedia gminy,

2) kierowanie wnioskdw w przypadku beZpedniego zagreenia srodowiska,
zawierajcych uzasadnienie, do wojewodzkiego inspektora aghrsrodowiska o
podgcie naleagcych do jego zadai kompetencji dziaka zmierzagcych do usuricia
tego zagreenia, gdy podjcie dziatsh wykracza poza zadania i kompetencje,

3) nieodptatnego udogtniania danych o stanidrodowiska uzyskanych w trakcie
dziatalngci dla potrzeb pastwowego monitoringu srodowiska na podstawie
prowadzonych rejestrow, wykazow, pomiarow, anatly @ébserwacji stangrodowiska.

2.9. Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. prawo gectogié gornicze, a w szczegokoa

1) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawamhi kopalin,

2) uzgadnianie koncesji, a takwszystkie jej zmiany, na wydobywanie kopalin &ezna
bez zbiornikowe magazynowanie lub sktadowanie odpadv gorotworze, w tym
w podziemnych wyrobiskach gérniczych,

3) uzgadnianie zakresu lub sposobu wykonania ofEkéw dotycacych ochrony
srodowiska oraz obowkkow zwihzanych z likwidagj zaktadu gorniczego w decyzjach
stwierdzagcych cofnecie lub wyganiecie koncesii,

4) przyjmowanie zgtoszeod wykonawcy prac geologicznych o zamiarze pgpyshia do
wykonywania rob6t geologicznych,
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5) sporazdzanie miejscowych plandéw zagospodarowania pzastego dla terenu
gorniczego,

6) przygotowywanie uchwat o odglieniu od sporgdzenia planu, jeeli przewidywane
szkodliwe wptywy narodowisko lgda nieznaczne,

7) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego orap jgiany,

8) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu girego,

9) uzgadnianie decyzji nakaaggj przedsibiorcy wykonanie obovgizku likwidaciji
zaktadu gérniczego lub jego oznaczonejsci

2.10 Ustawa z dnia 3 pdziernika 2008 r. o udaginianiu informacji osrodowisku i jego
ochronie, udziale spotearstwa w ochroniédrodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, a w szczegOlsa:

1) udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie,

2) powiadamianie podmiotigdajgcego informacji w terminie 14 dni od dnia otrzymeaani
wniosku o przyczynach braku movosci udostpnienia informacji zgodnie z
wnioskiem i wskazanie, w jaki sposéb lub w jakierrhie informacja moe by
udostpniona,

3) przygotowywanie decyzji o0 odmowie uwzgdhienia wniosku o wyiczenie informacji
z udosgpniania,

4) przygotowywanie decyzji o odmowie udgshienia informaciji,

5) prowadzenie publicznie daegnego wykazu danych osrodowisku oraz
upowszechnianie tych informacji drpglektroniczg,

6) pobieranie optat za udegiianie informacji nie wyszczegdélnionych w publiezn
dostpnym wykazie danych,

7) zapewnienie mdiwosci udziatu spoteczestwa, odpowiednio przed wydaniem decyzji
lub ich zmian oraz przed przgciem dokumentéw lub ich zmiano ktérych mowa w
ustawie lub innych ustawach gdzie wymagany jestaidpoteczastwa,

10)podawanie do publicznej wiadosmd informacji, przed wydaniem i zmiamecyzji
wymagajcych udziatu spotecastwa, o:
a) przysgpieniu do przeprowadzenia oceny oddziatywania @izediccia na
srodowisko;
b) wszczciu postpowania;
c) przedmiocie decyzji, ktéra ma bwydana w sprawie;
d) organie witaciwym do wydania decyzji oraz organach $gisvych do wydania
opinii i dokonania uzgodnie
e) mozliwosciach zapoznaniaek niezlgdng dokumentag sprawy oraz 0 miejscu, w
ktorym jest ona wylgona do wgidu;
f) mozliwosci sktadania uwag i wnioskéw;
g) sposobie i miejscu sktadania uwag i wnioskéw, wekgazjednoczénie 21-dniowy
termin ich skiadania;
h) organie wiaciwym do rozpatrzenia uwag i wnioskow;
i) terminie i miejscu rozprawy administracyjnej otveqrtila spotecagstwa, o ktorej
mowa w art. 36, jgeli ma by ona przeprowadzona;
J) postpowaniu w sprawie transgranicznego oddziatywani&odowisko, jeeli jest
prowadzone.
11)rozpatrywanie uwag i wnioskow wniesionych w wyniRostpowania z udziatem
spoteczeéstwa,
12)podawanie do publicznej wiadokod informacji, przed przgciem dokumentow
wymagajcych udziatu spotecastwa, o:
a) przysgpieniu do opracowywania projektu dokumentu i o jpggedmiocie;
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b) maozliwosciach zapoznaniagsti niezledng dokumentagj sprawy oraz o miejscu, w
ktorym jest ona wylgona do wgidu;
¢) mozliwosci sktadania uwag i wnioskow;
d) sposobie i miejscu sktadania uwag i wnioskdw, wslgz jednoczénie co
najmniej 21-dniowy termin ich sktadania;
e) organie wiaciwym do rozpatrzenia uwag i wnioskow;
f) postpowaniu w sprawie transgranicznego oddziatywani&rodowisko, jeeli jest
prowadzone,
13)rozpatrywanie uwag i wnioskow wniesionych w wyniRostpowania z udziatem
spoteczéstwa, przed przyciem dokumentéw wymagajych udziatu spotecastwa,
14)wydawanie postanowte o odmowie dopuszczenia do udzialu w ppstvaniu
organizacji ekologicznej,
15)przeprowadzanie strategicznej oceny oddziatywani&odowisko w odniesieniu do
projektow dokumentow, o ktérych mowa w art. 46 ki 2 i po uzgodnieniu z
wiasciwymi organami, o ktérych mowa w art. 57 i 58,
16)odsgpienie od przeprowadzania strategicznej oceny aedizania narodowisko,
17)sporadzanie prognozy oddziatywania seodowisko w uzgodnieniu z wdaiwymi
organami, o ktorych mowa w art. 57 i 58, zakresstapienia szczegotowoi
informacji wymaganych w prognozie oddziatywaniasr@owisko,
18)przygotowywanie podsumowania zawig@ggo uzasadnienie wyboru praggo
dokumentu w odniesieniu do rozpatrywanych rezai alternatywnych, a tale
informacji, w jaki sposob zostaty wi#e pod uwag i w jakim zakresie zostaly
uwzgkdnione:
a) ustalenia zawarte w prognozie oddziatywanignoaowisko;
b) opinie wi&ciwych organdw, o ktérych mowa w art. 57 i 58;
C) zgtoszone uwagi i wnioski;
d) wyniki postpowania dotyczcego transgranicznego oddziatywaniasr@dowisko,
jezeli zostato przeprowadzone;
e) propozycje dotycxre metod i cgstotliwosci przeprowadzania monitoringu
skutkéw realizacji postanowfiedokumentu,
19)przekazywanie przytych dokumentéw wraz z podsumowaniem, o ktérym mowa
wyzej, wkagciwym organom, o ktorych mowa w art. 57 i 58,
20)przeprowadzanie oceny oddzialywania przeasiccia na srodowisko dla
planowanego przedsivzigcia mogcego potencjalnie znagzo oddziatywd na
srodowisko,
21)wydawanie postanowie o stwierdzeniu obowkku przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsivzigcia na srodowisko dla planowanego przegsziccia
moggcego potencjalnie znagzo oddziatywa nasrodowisko,
22)wydawanie postanowte 0 stwierdzeniu braku obowaku przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsivziccia na srodowisko dla planowanego przegsriecia
mogcego potencjalnie znagzo oddziatywd nasrodowisko,
23)okreslenie zakresu raportu w drodze postanowienia,
24)wydanie decyzji grodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiiccia,
25)przenoszenie decyzji wodowiskowych uwarunkowaniach, za zgatrony, na rzecz
ktorej decyzja zostata wydana, do przeniesieniaéeejyzji na rzecz innego podmiotu,
jezeli przyjmuje on warunki zawarte w tej decyzji,
26)przeprowadzanie pagiowania w sSprawie transgranicznego oddziatywania
pochodacego z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w pragku przedsiwziec,
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27)przeprowadzanie pagiowania w sprawie transgranicznego oddziatywania
pochodzacego z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w pragiu projektow polityk,
strategii, planow i programow.

2.12Ustawa z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronientgw rolnych i lénych, a w

szczegOlnéci:

1) wnioskowanie do Marszatka Wojewodztwa o przeznaezgruntéw rolnych i lénych
na cele nierolnicze i niedlege w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

2) wydawanie opinii dotycrych projektéw decyzji o zakeozeniu rekultywaciji.

2.13 Ustawa z dnia z dnia 10 kwietnia 1997 r. Pramergetyczne, a w szczegd@loo
1) opracowywanie projektu zaten do planu zaopatrzenia w ciepto, enereiektryczm i
paliwa gazowe, co najmniej na okres 15 lat,
2) aktualizacja, co najmniej raz na 3 lata projektiozs do planu zaopatrzenia w ciepto,
energe elektryczn i paliwa gazowe.

2.14 Ustawa z dnia z dnia 7 maja 2010 r. o wspieramzwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych, a w szczegoéco

1) stosowanie szczegOtowych zasad lokalizowania inmgsttelekomunikacyjnych w
odniesieniu do planéw zagospodarowania przestrzenriab decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

2.15 Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochromayody, a w szczegoOlgoi:

1) przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawie uzgadida wyznaczenia obszaru
chronionego krajobrazu, jego pakszenia lub zmniejszenia oraz w przypadku
likwidacji,

2) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustarema pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, zytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo
krajobrazowego,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie uzgadid@aprac wykonywanych na
potrzeby ochrony przyrody,

4) wydawanie zezwole na usurgcie drzew lub krzewOw z terenu nieruchaditiooraz
prowadzenie pogpowania zwizanego z wydaniem przedmiotowego zezwolenia,

5) wymierzanie administracyjnej kary piepnej za usuricie drzew lub krzewdw bez
wymaganego zezwolenia, bez zgody posiadacza ni@musli, za zniszczenie drzewa
lub krzewu oraz za uszkodzenie drzewa spowodowayi@nywaniem prac w obbie
korony drzewa.

2.16 Ustawa z dnia 9 pdziernika 2015 r. o rewitalizacji, a w szczegditio

1) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wyznagaeobszarow zdegradowanych i
obszarow rewitalizaciji,

2) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie prapsétnia do sporglzenia gminnego
programu rewitalizacji,

3) przeprowadzenie procedury opiniowani, uzgadniania zapewniania udziatu
spoteczéstwa w opracowywaniu gminnego programu rewitalizacj

4) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie pkxya gminnego programu rewitalizacji,

5) dokonywanie co najmniej raz na 3 lata oceny aktéain stopnia realizacji gminnego
programu rewitalizaciji,

6) dokonywanie zmiany gminnego programu rewitalizacji,

7) przygotowywanie uchwaty w sprawie ustanowienia bazarze rewitalizacji Specjalnej
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Strefy Rewitalizaciji.

2.17 Nadzor i koordynacja zadeealizowanych przez sp@RNWEST-KOM okr&lonych w
§ 1 ust. 1 pkt. 1) lit. b), pkt. 3) i 9) uchwaty M¥/106/15 z dnia 2 grudnia 2015 r. Rady
Miejskiej w Gniewie w sprawie zlecenia gminnej jedtte organizacyjnej — INWEST-
KOM w Gniewie Spétka z .0.0. wykonywania niektoryckadaé Gminy oraz
upowanienia w tym zakresie Prezesa Zala tej Spotki do zatatwiania indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej.

§ 25.

Referat Gospodarki Nieruchomdciami
1. Zadania Referatu Gospodarki Nieruchoméciami okreslaja n/w ustawy i przepisy

wykonawcze wydane na ich podstawie:

- ustawa o0 gospodarce nieruchonsgiami,

- ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- ustawa o gospodarowaniu nieruchomiciami rolnymi Skarbu Panstwa,

- ustawa o nabywaniu nieruchoméci przez cudzoziemcow,

- ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,

- ustawa o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

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

- ustawa Kodeks Spoétek Handlowych,

- ustawa o wiasnéci lokali,

- ustawa Kodeks Cywilny,

- ustawa o lasach,

- ustawa o zasadach przekazywania zaktadowych budynkomieszkalnych przez
przedsigbiorstwa panstwowe,

- ustawa o0 przeksztatcaniu prawa u@ytkowania wieczystego przystugujcego
osobom fizycznym w prawo wiasngci,

- ustawa o scalaniu i wymianie gruntow,

- ustawa o ksegach wieczystych i hipotece,

- ustawa o ujawnieniu w ksegach wieczystych prawa wiasn&i nieruchomasci
skarbu panstwa oraz jednostek samorgdu terytorialnego,

- ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zadie gminy i 0 zmianie
kodeksu cywilnego,

- ustawa o fundacjach,

- ustawa prawo o stowarzyszeniach,

- ustawa o urzdowych nazwach miejscowszi i obiektéw fizjograficznych,

- ustawa o rewitalizaciji.

1) Do zada Referatu Gospodarki Nieruchokoiami naley, przede wszystkim:

2.1 Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodaigrechoméciami, a w szczegolsoi:
1) przejmowanie i wykup nieruchord@ przez gmig; zamiana nieruchondoi;
spadkobrania,
3) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchofupprzez gmig,
4) prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchéangbaza danych) w tym tak Ewidencji
Mieszkaniowego Zasobu Gminy Gniew,
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5) oddawanie nieruchondoi stanowjcych wtasné¢ Gminy: w wytkowanie wieczyste,
trwaly zarad, dzierawg, najem, do gywania,

6) przekazywanie nieruchorda nieodptatnie w drodze umowy partnerowi prywatoem
lub spoice, o ktorej mowa w art. 14 ust. 1 ustawgrda 19 grudnia 2008 r. o
partnerstwie publiczno-prywatnym,

7) przekazywanie nieruchordd w drodze darowizny na cele publiczne, azeak
przedmiotem darowizny dokonywanej g¢ury Skarbem Rstwa a jednostk
samorzadu terytorialnego, a tak miedzy tymi jednostkami,

8) sprzeda nieruchoméci Skarbowi Pastwa lub innym jednostkom samadu
terytorialnego za cennizsz niz wartas¢ rynkowa nieruchomiei albo oddawanie im
w uzytkowanie wieczyste bez pobierania pierwszej optaty

9) nieodptatnie obagrzanie nieruchomixi na rzecz Skarbu Rstwa lub innych jednostek
samorzadu terytorialnego ograniczonymi prawami rzeczowymi,

10) przeprowadzanie zamiany nieruchadiwiomiedzy Skarbem Rstwa, a jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz rulzy tymi jednostkami, bez oboywku dokonywania
doptat w przypadku thej wartgci zamienianych nieruchonia,

11) przeprowadzanie zamiany nieruchaitiana nieruchomii stanowice wtasné¢ osoéb
fizycznych lub os6b prawnych. W przypadku nierownegrtasci zamienianych
nieruchomeci stosowanie gi doptaty, ktdrej wysok& jest rowna ronicy wartgci
zamienianych nieruchoma,

12) przeprowadzanie zamiany wifasob nieruchoméci na prawo #ytkowania
wieczystego lub prawazytkowania wieczystego na wiasigonieruchomeci, a take
wzajemnej zamiany prawzytkowania wieczystego,

13) przeprowadzanie zrzeczenia ¢ siwlasnégci lub  wytkowania wieczystego
nieruchoméci odpowiednio na rzecz Skarbu Bawa lub jednostki samadu
terytorialnego,

14) oddawanie nieruchomdoi gminnym jednostkom organizacyjnym w trwaly zgz
najem i dzietawe oraz uyczane na cele zwaane z ich dziatalrigia,

15) tworzenia gminnych zasobdéw nieruchaitid gospodarowanie nimi,

16) przygotowywanie opracowiageodezyjno-prawnych i projektowych,

17) dokonywanie podziatéw oraz scalaieruchoméci,

18) ewidencjonowanie nieruchorém zgodnie z katastrem nierucho$op

19) zapewnianie wyceny nieruchosug

20) sporadzanie planu wykorzystania zasobu;

21) wykonywanie czynn&i zwigzane z naliczaniem naleosci za nieruchomei
udostpniane z zasobu;

22) wspotpraca z innymi organami, ktdre na mocyc¢bdych przepisébw gospodaguj
nieruchoméciami Skarbu Pistwa, a take z widciwymi jednostkami samogdu
terytorialnego;

23) zbywanie oraz nabywaj nieruchoméci wchodzce w skiad zasobu, z zastteaiem
art. 17,

24) podejmowanie czynrsoi w postpowaniu gdowym, w szczegoOlrigi w sprawach
dotyczcych wiasnéci lub innych praw rzeczowych na nieruchaitio o zaptag
naleznosci za korzystanie z nieruchosw, o roszczenia ze stosunku najmu, daery
lub wyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwienéz@abycia wilasriei
nieruchomeci przez zasiedzenie;

25) sktadanie wnioskow o zatenie ks¢gi wieczystej dla nieruchondoi oraz o wpis w
ksiedze wieczystej,

26) powierzanie zargdcom nieruchomixi, rzeczoznawcom mgkowym, pgrednikom w
obrocie nieruchomiiami lub podmiotom, jednosikktore zatrudniaj te osoby
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czynndgci okreslonych w art. 23 ust. 1, z wgdzeniem czynnai wymienionych w
pkt. 7-9,

27) przygotowywanie | przeprowadzanie procedury przgtae) sprzedsy albo
oddawanie w gytkowanie wieczyste nieruchorm,

28) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przgtee) sprzedsy albo
oddawanie w gytkowanie wieczyste nieruchorm,

29) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przgkania nieruchomiei w
uzytkowanie, najem lub dzigaw,

30) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przgkania nieruchomsei w
trwaty zarad,

31) przeprowadzanie wywtaszczania nieruchéano

32) ustalanie oraz aktualizacja optat zgtkowanie wieczyste nieruchorm,

33) prowadzenie cakwi spraw zwizanych z wykupem gruntow przez obecnych
uzytkownikodw wieczystych,

34) sprzeda budynkéw, mieszkaoraz lokali aytkowych stanowjcych wiasné¢ Gminy,

35) opracowywanie decyzji zatwierdzaych podziaty nieruchondoi oraz ujawnianie w
ksiegach wieczystych podziatow nieruchofnpstanowgcych wiasnéé gminy,

36) wspotpraca ze s#g informatyczm Starostwa Powiatowego w Tczewie w zakresie
udostpniania komputerowej bazy danych ewidencji grunt@wdynkow,

37) ustalanie w drodze decyzji optat adiacenckichdkaazowo po stworzeniu warunkow
do podhczenia nieruchonsoi do poszczegolnych wdzer infrastruktury technicznej
albo po stworzeniu warunkow do korzystania z wybualeej drogi,

38) nadzor nad zagzlzaniem nieruchonggiami,

2.2 Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiashlokali, a w szczegolriai:
1) sprzedabudynkdw, mieszkaoraz lokali uytkowych stanowgcych wiasnéé gminy,
2) reprezentowanie oraz ochrona interesovéeidéelskich gminy we wspélnotach
mieszkaniowych, w ktérych gmina ma swéj udziat,
3) ustalanie nowych wysoka udziatdow zwjzanych z wiasnieia lokali komunalnych.

2.3 Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronig pokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego, uchwata Radgjskiej w Gniewie Nr VII/39/15 z
dnia 25 marca 2015 r. w sprawie zasad gospodarawa@iuchomgciami stanowgcymi
wilasng¢ Gminy Gniew, a w szczegolém:

1) prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchéen(baza danych),

2) prowadzenie Ewidencji Mieszkaniowego Zasobu i@n@niew,

3) reprezentowanie oraz ochrona interesow seidéelskich gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych, w ktérych gmina ma swoj udziat,

4) realizacja zadeokreslonych w rozdziale 11 § 7 uchwaty,

5) nadzér nad administratorami nieruchdongminy.

2.4 Ustawa z dnia 15 wrésia 2000 r. Kodeks spotek handlowych, a w szczegoin

1) wykonywanie zadadotyczcych ochrony interesow wdeicielskich gminy w gminnych
jednostkach organizacyjnych posiagtgjch osobowgt prawrs,

2) wnoszenie nieruchondd jako wkiad niepienizny (aport) do spétek,

1) przekazywanie jako wyposenie tworzonych spoétek komunalnych nieruchéano
stanowjcych wiasné¢ gminy,

2) udziat w posiedzeniach organdw statutowych spéeekuknalnych,

3) podejmowanie dziatfamapcych na celu ochr@nintereséw Gminy.
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2.5 Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjacz dJstawa z dnia 7 kwietnia 1989 r.
Prawo o stowarzyszeniach, a w szczegdno
1) wykonywanie zada dotyczicych ochrony interesow wdeicielskich gminy w
gminnych jednostkach organizacyjnych posiaciggh osobowgt prawnr,
2) udziat w posiedzeniach organdéw statutowych fundatpwarzysze,
3) podejmowanie dziatamapcych na celu ochr@nnteresow Gminy.

2.6 Ustawa z dnia 29 sierpnia 2003 r. oedmvych nazwach miejscowa i obiektow
fizjograficznych, a w szczegolsa:
1) prowadzenie operatdbw nazewnictwa miejscésio ulic, placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomsxi,
2) opracowywanie zmian nazewnictwa ulic, placéw i suewdaci,
3) opracowywanie dokumentacji dla Rady Miejskiej, bigine] do ztaenia wniosku o
zmiarg nazewnictwa ulic, placéw i miejscobm.

2.7 Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyagograficzne, a w szczegOokui:

1) ustalanie numerdow pagdkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidenciji
miejscowdci, ulic i adresow,

2) prowadzenie operatow nazewnictwa miejscéijo ulic, placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomsxi,

3) nadawanie numeracji pagadkowe] nieruchomgi,

4) przygotowywanie zaviadcze dotyczcych numeracji porglkowej nieruchomgi,

5) przygotowywanie postanowiew sprawie wszggxia posgpowania rozgraniczggego
nieruchomeci oraz decyzji o rozgraniczeniu nieruchaitio

1.8Ustawa z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wyneigimuntow, a w szczegoléwm:
1) przygotowanie i wygpowanie z wnioskiem do Starosty o przeprowadzeraéesia lub
wymiany gruntéw.

1.9Ustawa z dnia 13 grudnia 2013 r. o rodzinnych ogecbddziatkowych, a w szczegokon
1) prowadzenie cakei spraw zwizanych z zapewnieniem warunkow prawnych oraz
przestrzennych do zaktadania, organizacji oraz ofzwrodzinnych ogrodéw
dziatkowych,
2) prowadzenie procesu likwidacji ogrodow dziatkowyclprzejmowania gruntéw po
zlikwidowanych ogrodach.

1.10 Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatcenawgr trytkowania wieczystego w
prawo wiasnéci, a w szczegolrii:

1) przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie gkgztatcenia prawazytkowania
wieczystego nieruchondoi bedacej wtasnécia Gminy Gniew w prawo wiasioi,

2) ustalanie optaty z tytutu przeksztalcenia pravigtkowania wieczystego w prawo
wiasnagci, w tym rozktadanie, na wniosekytkownika wieczystego, optaty na raty, na
czas nie krotszy nil0 lat i nie dhaszy niz 20 lat,

3) udzielanie odpowiednich bonifikat na wniosek zaiesewanego.

1.11 Ustawa z dnia 19 pgdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchécremi rolnymi
Skarbu Pastwa, a w szczegolsao:
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1)

2)

1.12

prowadzenie czynrioi proceduralnych dotygezych pomnaania mienia komunalnego
poprzez przejmowanie nieruchofeo niezlzdnych dla rozwoju Gminy z zasobu
nieruchomeci Skarbu Pastwa,

rozpowszechnianie informacji o ogtaszanych fa@ach przez AgengjNieruchomdci
Rolnych.

Ustawa z dnia 7 wrZaia 2007 r. o ujawnieniu w kglach wieczystych prawa

wiasnagci nieruchoméci skarbu pastwa oraz jednostek samedu terytorialnego, a w
szczegolnéci:

1)

2)

1.13
1)

sktadanie wnioskow do Wydziatu Ksgj Wieczystych $du Rejonowego o ujawnienie w
ksiegach wieczystych prawa wiasioo Gminy,
przekazywanie w terminie do dnia 15zBago miesica informacji Wojewodzie
Pomorskiemu w zakresie petjch dziataa zmierzajcych do ujawniania prawa
wiasnaci Gminy.

Ustawa z dnia 9 gaziernika 2015 r. o rewitalizacji, a w szczegdirio
prowadzenie spraw zwaanych z zaspokajaniem roszéz@maptkowych dotycacych

wlasngci nieruchoméci potozonych na obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji
objetych przedsiwzigciami rewitalizacyjnymi stggcymi realizacji celu publicznego.

1.14
1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

Do zada referatu naley, takze:
regulacja stan6éw prawnych nieruchaimiostanowicych witasné¢ lub wspotwtasnéc
Gminy Gniew,
regulacja stanéw prawnych drég gminnych, w tym zéaksprawy zwjzane z
odszkodowaniami za grunty ztg pod drogi publiczne,
opracowywanie ofert inwestycyjnych,
sporzdzenie petnomocnictw do dysponowania nieruchamami stanowgcymi
wilasnag¢ gminy,
przekazywanie nieruchordd w administrowanie do INWEST-KOM Sp. z 0.0. w
Gniewie,
kontrola w terenie oraz nadzér geodezyjny nad daatacy sporadzary w celu
sprzeday nieruchoméci lub oddania w gzytkowanie wieczyste,
sporadzanie sprawozdastatystycznych zwzanych z gospodagknieruchomeéciami,
nadzor i koordynacja zaflaealizowanych przez sp@RNWEST-KOM okr&lonych w

§ 1 ust. 1 pkt. 2) i 8) uchwaty Nr XV/106/15 z drdagrudnia 2015 r. Rady Miejskiej w
Gniewie w sprawie zlecenia gminnej jednostce owmyjnej — INWEST-KOM w
Gniewie Spotka z .0.0. wykonywania niektérych za@miny oraz upowanienia w tym
zakresie Prezesa Zadu tej Spotki do zatlatwiania indywidualnych sprawzakresu
administracji publicznej.

§ 26.
Referat Spoteczny

1. Zadania Referatu Spotecznego oké&aja n/w ustawy:

ustawa o0 przepisach wprowadzacych ustawe o0 swobodzie dziatalnéci
gospodarczej,

ustawa o swobodzie dzialaln&ei gospodarczej,

ustawa o systemie @wiaty,

ustawa Karta Nauczyciela,

ustawa o bibliotekach,

ustawa o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalngci kulturalnej,

ustawa 0 muzeach,
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» ustawa o0 wychowaniu w trzéwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

= ustawa prawo towieckie,

= ustawa o izbach rolniczych,

= ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,

= ustawa o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

» ustawa o0 S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

» ustawa o0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zabie gminnym
I 0 zmianie Kodeksu Cywilnego,

= ustawa 0 pomocy spotecznej,

= ustawa o ochronie zdrowia zwiergt oraz zwalczaniu chorob zakanych zwierzat,

» ustawa o administracji rzadowej w wojewddztwie,

» ustawa o stosunku Pastwa do Kasciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej

= ustawa o bezpiecagstwie imprez masowych,

= ustawa o transporcie drogowym ,

= ustawa o systemie informacji éwiatowej,

= ustawa o0 gospodarowaniu nieruchomiciami rolnymi Skarbu Panstwa,

= ustawa 0 samoradzie gminnym,

= ustawa o tworzeniu i dziataniu wielkopowierzchniowgh obiektéw handlowych,

» ustawa o zbidrkach publicznych,

= ustawa 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z uratem srodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju @haréw Wiejskich,

= ustawa o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwiest gospodarskich,

= ustawa o ochronie rdlin,

* ustawa 0 nawdeniu i nawozach,

= ustawa o utworzeniu agencji Restrukturyzacji i Modenizacji Rolnictwa,

» ustawa o0 agencji Rynku Rolnego i organizacji niektgch rynkow rolnych,

= ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej orazzatrudnianiu 0s0Ob
niepetnosprawnych,

= ustawa o funduszu soteckim.

2. Do zada Referatu Spotecznego nzye przede wszystkim:
2.1 Ustawa z dnia 7 wrzeia 1991 r. o systemigwiaty, a w szczegolrigi:
1) zaktadanie i prowadzenie publicznych szkot i prz&o$,
2) ustalanie sieci publicznych szkét i przedszkolizonatalanie granic obwodow,
3) sprawowanie w szkotach i przedszkolach nadzoru Wresge administracji i
przeprowadzanie kontroli dot. organizacji pra®HP (wspotpraca ze specjaliais.
BHP),
4) powotywanie i odwotywanie dyrektorow szkét i przelsli,
5) przeprowadzanie procedur konkursowych dot. powfemzauczycielom stanowisk
kierowniczych w szkotach lub przedszkolu oraz odgehgracy,
6) prowadzenie ewidencji szkoét i przedszkoli osagetlic wiejskich,
7) opracowywanie zalen do rocznych projektow organizacyjnych szkoét igatgzkola.
8) wspotpraca z Miejskim odkiem Pomocy Spotecznej,
9) przygotowywanie sprawozdarozliczer finansowych,
10) przygotowanie  projektu optat zé&wiadczenia w prowadzonych przez gmin
przedszkolach i przedstawianie do akceptaciji,
11)kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowzku nauki oraz egzekwowanie
wypetniania obowjzku poprzez prowadzenie pgsbwania egzekucyjnego wobec
rodzicow,
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12)prowadzenie spraw zg#anych z zapewnieniem dowozéw do szkdl dzieci enter
gminy,

13)prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem dojazdéw do szkot dzieci
niepetnosprawnych,

14)sporadzanie sprawozaazwigzanych z dziatalnieia szkot,

15)prowadzenie i wydawanie @@iadczér o wpisie do ewidencji szkét i placowek
niepublicznych,

16) rejestracja zgtoshezawarcia umowy o nagkzawodu z mtodocianym pracownikiem,

17)wydawanie decyzji przyznggej pracodawcy dofinansowanie kosztéw ksztatcenia
miodocianego pracownika po ukezeniu przez niego zawodu i zdania egzamindw.

2.2 Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Kartaddgciela, a w szczegolba:

1) prowadzenie spraw zwianych z nadawaniem stopni awansu zawodowego
nauczycieli,

2) przygotowywanie projektu regulaminu okiaacego wysoké stawek dodatkow oraz
szczegotowy tryb obliczania wynagrodzenia za gogmdliczbowe,

3) ustalanie tygodniowego oboyzkowego wymiaru zef dydaktycznych,

4) zapewnienie szkotom podstawowym warunkow do regjiprzez nauczyciela zatla
dydaktycznych,

5) opracowanie planu dofinansowania kosztow ksztagcemauczycieli oraz
prowadzenie spraw zgwdanych z doksztatlcaniem nauczycieli,

6) prowadzenie monitoringu agjania przez nauczycigiednich wynagrodze

2.3 Ustawa z dnia 19 lutego 2004 r. o systemigrmécji gwiatowej, a w szczegolsoi:
1) zbieranie danych ze szkét zmanych z Systemem Informacjg@iatowej,
2) prowadzenie baz danych organu prowaeégo jednostki,
3) przekazywanie danychswiatowych do Pomorskiego Kuratorasvidiaty w Gdasku
oraz MEN,
4) wspotpraca z Kuratorem&@iaty w zakresie Systemu Informacjs@atowej,
5) wydawanie upowanien do dosgpu do SIO.

2.4 Ustawa z dnia 25 pdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuat#naci
kulturalnej, a w szczegdlsoi:

1) organizowanie dziataldé kulturalnej, poprzez tworzenie samgaapwych instytucji
kultury, dla ktorych prowadzenie takiej dziatadob jest podstawowym celem
statutowym,

2) prowadzenie wykazu obiektéw stangoych wilasné¢ jednostek samogdu
terytorialnego, w ktorych prowadzona jest, jako stadowa, dziataln@ kulturalna
lub ktére dla takiej dziatalrfoi zostaty wybudowane i nie madpy¢ przeznaczone do
prowadzenia wyjcznie innej dziataln&ci podstawowej,

3) przyjmowanie zawiadomieo imprezach artystycznych lub rozrywkowych,

4) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artyatej lub rozrywkowej, jeeli
zagraa onazyciu lub zdrowiu ludzi, moralrizi publicznej albo mieniu w znacznych
rozmiarach lub nie zostaly spetnione wymaganiagooykh mowa w art. 34 ust.

2.5 Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekack szczegélriwi:

1) prowadzenie ewidencji bibliotek w Gminie Gniew,

2) tworzenie, 4czenie i likwidacja bibliotek gminnych oraz nadaweaim statutu,

3) zapewnianie warunkow dziataléw i rozwoju bibliotek,

4) nadzér i wspolpraca z Powiatgwi Miejska Biblioteka Publiczry im. ks .F.
Wierzchowskiego Gniewie w sprawie wykonywania zadéasnych.
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2.6 Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie pgakatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego oraz uchwatadiRaiejskiej w Gniewie Nr
VII/39/15 z dnia 25 marca 2015 r. w sprawie zasaspgdarowania nieruchorwami
stanowgcymi wkasnd¢ Gminy Gniew, a w szczegoléwm:

1) zwotywanie i uczestniczenie w posiedzeniach Kgindis. Mieszkaniowego zasobu
gminy,

2) wydawanie skierowanajmu lokali mieszkalnych,

3) sporzdzanie aktéw prawa miejscowego w sprawie gminnéfyokomunalnej.

2.7 Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. o stosunkuisRea do Kdciota Katolickiego w
Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlio

1) wydawanie zezwole na prowadzenie pielgrzymek, procesji lub innychpliez o
charakterze religijnym na terenie miasta i gminmyesy.

2.8 Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o0 bezpiesinée imprez masowych, a w

szczegOlnéci:
1) przyjmowanie wnioskOw o0 wydanie zezwolenia na praemdzenie imprezy
masowej,

2) wydawanie w formie decyzji administracyjnej zezwoie przeprowadzenie imprezy
masowej lub odmowa jego wydania,

3) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia impreagowej w przypadku zmiany
warunkow bezpiecZstwa decydujcych o wydaniu zezwolenia na jej
przeprowadzenie,

4) informowanie zgodnie z ustaw podmiotow czuwajcych i zabezpieczggych tad i
porzadek publiczny.

2.9 Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie,saczegolngci:

1) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych, sprzygsih rozwojowi sportu

2) wspotpraca przy przygotowywaniu projektu uchwatyreslajacej warunki i tryb
finansowania zadania wtasnego, wskazwy uchwale cel publiczny z zakresu sportu,

3) przygotowywanie projektu zagdzenia w sprawie powotania Rady Sportu oraz
okreslenia regulaminu jej dziatalsoi,

4) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ckeaia szczegotowych zasad, trybu
przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje i wysdkstypendiow sportowych, nagréd
I wyrdznien,

5) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i klubami speytmi poprzez wspieranie i
wspomaganie organizacji zd&j zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych i
turystycznych,

6) nadzor i wspotpraca z Gminnyms@dkiem Sportu w Gniewie w zakresie realizacji
zada okreslonych w ustawie o kulturze fizyczne,.

2.10 Ustawa z dnia 6 wrg@a 2001 r. o transporcie drogowym, a w szczegaino

1) wydawanie licencji na transport drogowy oséb,

2) dokonywanie uzgodnie dotyczcych zezwolé na wykonywanie przewozow
regularnych oraz zmian tras przemkow. Przekazywanie informacji mieszicam
gminy.

2.11 Ustawa z dnia 26 fpdriernika 1982 r. o wychowaniu w trzeosci przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a w szczegoldoi:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie zezwbl@a sprzeda napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spgcia w miejscu lub poza miejscem sprzada

2) wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojéw alkoholowych,

3) pobieranie optaty za zezwolenia na sprzetgpojow alkoholowych,

4) wprowadzanie czasowego lub statlego zakazu sprgedadawania, spgywania oraz
wnoszenia napojoéw alkoholowych w oki@ych miejscach na terenie Gminy,
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5) przyjmowanie éwiadczéh od przedsibiorcow prowadzcych sprzeda napojow
alkoholowych o wysok&i sprzeday do 31 stycznia kalego roku za rok poprzedni,

6) podejmowanie dziafa zmierzajcych do ograniczenia spycia napojow
alkoholowych,

7) wspotdziatanie z Kériolem Katolickim, zwizkami wyznaniowymi w zakresie
wychowania w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

8) przygotowywanie zagdzeh o powotywaniu Gminnej Komisji Rozwzywania
Problemoéw Alkoholowych,

9) wspotpraca z GminpKomisjg Rozwizywania Problemow Alkoholowych,

10)nadzér i wspotpraca z Miejsko-Gminnynsr@dkiem Pomocy Spotecznej w Gniewie
w zakresie realizacji przedmiotowych zada

2.12 Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzietdiigici gospodarczej oraz ustawy z dnia

2 lipca 2004 r. przepisy wprowadzeg¢ ustaw o swobodzie dziataloi gospodarczej, a

w szczegOInéci:

1) wydawanie zé&wiadczeér o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej, zmianach
stanu faktycznego i prawnego przetisorcy i wykonywanej przez niego dziatakon
za okres przed 13 grudnia 2011 r.,

2) pobieranie optaty skarbowej za wydanie zezwolenia,

3) wykonywanie czynn&ci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatdicio
gospodarczej poleggjych na zapewnieniu zainteresowanym:

a) udostpnianiu w godzinach pracy wdu rozporadzenia Rady Ministrow z dnia
24 grudnia 2007r. w sprawie Polskiej KlasyfikacjiziBtalngci wraz z
zalgcznikami,

b) udostpnianie nieodptatnie ugdowych formularzy wnioskéw wymaganych
ustava umazliwiajagcych rejestragj osob fizycznych wykonggych dziatalnéc
gospodarcz,

4) zawiadamianie wkxiwych organow administracji gdowej lub organu jednostki
samoradu terytorialnego o wykonaniu dziatakwd gospodarczej nie zgodnie z
przepisami ustawy, w przypadkach ckoaych ustaw,

5) obstuga rejestracji dziatalda gospodarczej w ramach Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej (CEIDG):

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

b) potwierdzanie tbsamdaci wnioskodawcy skiadagego wniosek,

c) przeksztatcanie zimnego wniosku w forg dokumentu elektronicznego i
przesytanie go do CEIDG, nie fdiej niz nastpnego dnia roboczego,

d) prowadzenie archiwizacji zionych wnioskow, w wersji elektronicznej i
papierowej,

e) weryfikacja poprawngci ztozonego wniosku,

f) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupetidewniosku, pod
rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania,

6) wspieranie dziatalnwi gospodarczej, w szczegokudpoprzez:

a) promowanie przedgbiorczaci na terenie miasta i gminy,

b) prowadzenie dziataldoi informacyjnej i dwiatowej, w tym organizowanie
szkoler w zakresie rozwoju przedasiiorczcci,

c) wspotdziatanie z samadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoéw oraz
innymi organizacjami przedgiorcow.

2.13 Ustawa prawo towieckie z dnia 13@aiernika 1995 r., a w szczegohao

1) wydawanie opinii w sprawie dzieawy obwodow towieckich (po wyganiu zdania

przez mieszkaow),
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2) informowanie o zakresie praw i oba@kow kot towickich oraz mieszkaow w
danym obwodzie,

3) uczestniczenie jako mediator przy rozmywaniu  kwestii  spornych,
wspotuczestniczenie podczas szacowania szkodadzonych przez zwierzynlesna
(na wniosek poszkodowanego),

4) wydawanie opinii w sprawie zatwierdzenia rocznychanpw towieckich w
poszczegolnych obwodach.

2.14 Ustawa o izbach rolniczych z dnia 14 grud®i@5 r., a w szczegolsa:

1) wystepowanie o opiri do wiaciwe] miejscowo izby rolniczej o projektach aktow
prawa miejscowego dotygaych rolnictwa,

2) wspotpraca z lokalnymi delegatami izby rolniczej,

3) wspotpraca przy wyborach do rady powiatowej izhpiazej.

2.15 Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r o ksztaltawastroju rolnego, a w szczegokoa

1) rozpoznawanie popytu ¥rod rolnikbw w odniesieniu do gruntéw sprzedawanych
przeze Agencje Nieruchorém Rolnych.

2.16 Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpiguzepotecznym rolnikbw, a w
szczegolnéci:

1) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotegzneformacji niezbdnych do
ustalenia okoliczn@ci mapcych znaczenie w zakresie ubezpigéczgpotecznych
rolnikow.

2.17 Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdmniatanarkomani, a w szczegokoi:

1) opiniowanie projektu Gminnego Programu Przeciw@zig Narkomani,

2) wspotpraca i nadzoér nad Miejsko — Gminnynsr@a@lkiem Pomocy Spotecznej w
Gniewie w zakresie realizacji ustawy.

2.18 Ustawa z dnia 19 fdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchécremi rolnymi

Skarbu Pastwa, a w szczegolgoi:

1) wspotpraca z AgengjNieruchoméci Rolnych w zakresie jej prawa do pierwokupu
gruntéw rolniczych (wywiad ¥rod rolnikéw),

2) przekazywanie informacji o ogtaszanych przez Agendjeruchoméci Rolnych
przetargach.

2.19 Ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 sagtmiz gminnym, a w szczegoku:

1) wspotdziatanie z softysami i radami soteckimi dagdymi na terenie Gminy przy
realizacji ich dziala,

2) rozliczaniesrodkéw finansowych przydzielonych sotectwom,

3) przeprowadzanie konkursu ghina wig” i ,,pi gkne miast”,

4) przeprowadzenie wyboréw na sottysow,

5) nadz6r na dzialaloia jednostek organizacyjnych Gminy Gniew tj. szkot
przedszkoli, Gminnego $odka Sportu, Miejsko-Gminnego $f@dka Pomocy
Spotecznej.

2.20 Ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o administragdowej w wojewodztwie, a w
szczegOlnéci:

1) udziat w pracach komisji powotanej do szacowanieddzw gospodarstwach rolnych
dotknietych kleska spowodowam warunkami atmosferycznymi.

2.23 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004rwaadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych, a w szczegOkuoi

1) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow p@ogiw zdrowotnych
wynikajacych z potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszka gminy,

2) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanymogramach zdrowotnych,
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3) podejmowanie innych dzialawynikajgcych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkadw gminy. Wspéipraca w tym zakresie zr@lkiem
Zdrowia w Gniewie.

2.24 Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieranoawpju obszaroéw wiejskich z udziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego w ramaaigf@amu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014 — 2020, a szczegftno
1) informowanie o maliwosciach korzystania z funduszy w ramach programéw

unijnych.

2.25 Ustawa z dnia 28 wrgga 1991 r. o lasach, a w szczegdlrio
1) wykonywanie obowjzkow jako widciciel laséw, okrélonych w art. 13 ustawy oraz

zada okreslonych w uproszczonym planie ydzania lasu lub w decyziji.

2.26 Ustawa z dnia 26 lipca 2000 r. 0 nawozachiaiaaniu, a w szczegoldoi:

1) wystepowanie jako mediator w zakresie zachowania Kodé&ksrej Praktyki.

2.27 Ustawa z dnia 29 grudnia 1993 r. o utworzéwgeancji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz.264 zpdzm.), ustawa z dnia 11 marca 2004r. o
Agencji Rynku Rolnego i organizacji niektorych rgvk rolnych:

1) wspotpraca z zakresu rolnictwa z w/w instytucjami,

2) przekazywanie informaciji, ogtoszella rolnikbw , informowanie o mechanizmach
wprowadzanych przez w/w Agencje.

2.28 Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabjlitaawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w szczeggéino
1) monitorowanie dziaia wykonywanych przez Miejsko-Gminny s@dek Pomocy

Spotecznej w zakresie problematyki osob niepetrayspych,

2) przekazywanie wszelkich informacji uzyskanych remat programéw pomocowych
w w/w zakresie do Miejsko-Gminnegai@dka Pomocy Spoteczne.

2.29 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowigerzat oraz zwalczaniu choréb
zakanych zwierat, w szczegolnxi:

1) informowanie mieszka&cdw 0 zagreeniach zwiazanych z chorobami zwiegtz i
zabiegach ochronnych,

2) przyjmowanie informacji o podejrzeniu wypienia choroby zakamej u zwierat oraz
niezwtoczne powiadomieni Inspekcji Weterynaryjngjrayjetym zgtoszeniu,

3) powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcoOw w drodzeydg celem oszacowania
wartasci odszkodowania oraz informowanie o tym powiatoovekarza weterynarii,

4) powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcow w drodzeyd@ celem oszacowania
wartasci zapomogi oraz informowanie o tym powiatowegaalala weterynarii,

5) wspotpraca z organami Inspekcji weterynarii przyagpwywaniu i realizacji planéw
gotowacCi.

2.30 Ustawa z dnia z 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialapiuemocy w rodzinie, a w
szczegOlnéci:

1) przygotowywanie zagzen w sprawie powotania zespotu interdyscyplinarnego,

2) przygotowywanie porozumiezawieranych pomdzy burmistrzem, a podmiotami, o
ktorych mowa w art. 9 a, ust. 3 lub 5 ustawy,

3) przygotowywanie projektu uchwaly oktejacej tryb i sposdb powotywania i
odwotywania cztonkow zespotu interdyscyplinarnegazoszczegoétowe warunki jego
funkcjonowania,

4) uczestnictwo w pracach zespotu interdyscyplinarnego

5) wspoétpraca i nadzor nad Miejsko — Gminnyngr@kiem Pomocy Spotecznej w
Gniewie w zakresie realizacji ustawy.

2.31 Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece naécichi w wieku do lat 3, a w
szczegolnéci:
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1) prowadzenie rejestridobkow i klubow dzieagicych, ktéry podlega publikacji w BIP,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wpis doestfu ztobkdéw i klubow
dzieckcych,

3) przed dokonaniem wpisu do rejest#tabkow i klubéw dziegjcych, przeprowadzanie
wizji lokalu w celu ustalenia czy zapewniong lsezpieczne i higieniczne warunki
wychowania i opieki nad dzieni,

4) wydawanie z&wiadczé o dokonaniu wpisu podmiotu do rejesttobkow i klubéw
dzieckcych,

5) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu oraz wykeaiu z rejestruztobkéw i
klubéw dzieciécych,

6) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ustadenvysokdci optaty od
dokonania wpisu do rejestetobkow i klubow dziegicych,

7) przygotowywanie umoéw oswiadczenie ustug dziennego opiekuna z osobami
fizycznymi zatrudnionymi przez gmgn

8) przygotowywanie zledena przeprowadzenie przez Kierownika Miejsko-Gmgme
Osrodka Pomocy Spotecznej wywiadiodowiskowego w celu weryfikacji spetnienia
warunkow okrélonych w art. 39 ust. 1 ustawy, u kandydata nardmego opiekuna,

9) zapewnienie zawarcia umow ubezpieczenia dziennpgkuna od odpowiedzial§oi
cywilnej oraz optacania i finansowania sktadki aaibezpieczenie,

10)przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie altemia wysokdéci wynagrodzenia
dziennego opiekuna oraz zasad jego ustalania,

11)przeprowadzanie wyboru dziennych opiekunéw w drootzeéartego konkursu ofert,
przeprowadzonego na zasadach élkre/ch w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0
dziatalngci pazytki publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 201(0Nr 234, poz. 1536
Z p&n. zm.),

12)prowadzenie wykazu dziennych opiekunow, ktory pgdlpublikaciji w BIP,

13)sprawowanie nadzoru natbbkiem, klubem dzieecym oraz dziennym opiekunem w
zakresie warunkow i jakoi swiadczonej opieki,

14)przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie pexya planu nadzoru nadobkiem,
klubem dziegicym oraz dziennym opiekunem w zakresie warunkowakasci
swiadczonej opieki,

15)przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ckemia wysokdéci dodatkowych
optat za wydtaony wymiar opieki wztobku nad dzieckiem na wniosek rodzica oraz
wysokasci optat za pobyt dziecka wobku lub klubie dziegicym utworzonym przez
gmine albo u dziennego opiekuna, a %ak maksymalnej wysokai optat za
wyzywienie,

16) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ckeaia warunkow cgciowego lub
catkowitego zwolnienia od ponoszenia optat za palgiecka wztobku lub klubie
dzieckcym utworzonym przez gmg¢ralbo u dziennego opiekuna,

17)przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie altemia wysokgci i zasad ustalania
dotacji celowej przyznawanej podmiotom prowsmzm ztobek lub klub dziegicy,

18)wystepowanie z wnioskami o przyznanie dotacji celowepudzetu pastwa na
dofinansowanie zadawvtasnych z zakresu organizacji opieki nad éimiew wieku do
lat 3 oraz z zakresu organizacji opieki nad niepgimawnymi lub wymagagymi
szczegOlnej opieki dzéeni w wieku do lat 3.
2.32 Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publiczninansporcie zbiorowym, a w
szczegOlnéci:

1) przygotowywanie projektu planu zrownoiegego rozwoju publicznego transportu

zbiorowego, w przypadku pagjia decyzji o konieczrigi jego opracowania,
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2) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustadesiawek optat za korzystanie
przez operatoréw i przewnikébw z przystankéw komunikacyjnych i dworcow,
ktorych wiagcicielem nie jest gmina, zlokalizowanych na linid@munikacyjnych na
obszarze wigciwosci organizatora,

3) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie oltemia przystankéw
komunikacyjnych i dworcow, ktorych wdeicielem lub zarzdcg jest gmina,
udostpnianych dla operatorow i przewukoéw oraz warunkow i zasad korzystania z
tych obiektéw,

4) badanie i analiza potrzeb przewozowych w publiczniyamsporcie zbiorowym, z
uwzgkdnieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych i 0séb m@rigzonej zdolngci
ruchowej,

5) podejmowanie dziafazmierzagcych do realizacji istniggego planu transportowego
albo do aktualizacji tego planu,

6) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowaniabliganego transportu
zbiorowego, w szczegoldc w zakresie:

a) standardow dotygeych przystankéw komunikacyjnych oraz dworcoéw,
b) korzystania z przystankow komunikacyjnych atamrcow,

c) funkcjonowania zintegrowanycheméw przesiadkowych,

d) funkcjonowania zintegrowanego systemu taryfdmetowego,

e) systemu informacji dla pasaa,

7) okreslanie sposobu oznakowanigrodkow transportu wykorzystywanych w
przewozach o charakterzeyteczndgci publicznej,

8) okreslanie przystankdéw komunikacyjnych i dworcow, ktdnyaviascicielem lub
zarzdzapcym nie jest jednostka samaedu terytorialnego, udogbnionych dla
wszystkich operatorow i przewoikOw oraz informowaniu o stawce optat za
korzystanie z tych obiektéw,

9) przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwania prowadgego do zawarcia umowy o
swiadczenie ustug w zakresie publicznego transpdstorowego,

10)zawieraniu umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

11)ustalanie optat za przewdz oraz innych optat, ayktd mowa w ustawie z dnia 15
listopada 1984 r. - Prawo przewozowe (Dz. U. z 2000r 50, poz. 601, z @é. zm.),
za ustug swiadczon przez operatora w zakresie publicznego transgatitarowego,

12)ustalanie sposobu dystrybucji biletbw za ustugviadczor przez operatora w
zakresie publicznego transportu zbiorowego,

13)przygotowywanie potwierdzenia zgtoszenia przewosadbow zakresie publicznego
transportu zbiorowego nietiacy przewozem yteczndgci publicznej,

14)przygotowywanie decyzji o odmowie wydania potwienia zgtoszenia przewozu
0s6b w zakresie publicznego transportu zbiorowedge kedacy przewozem
uzyteczndci publicznej.

2.33 Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszeckiin, a w szczegolisoi:

1) przeprowadzenie procedury i przygotowywanie prajakthwaty o wyodsbnieniu w
budzecie gminysrodkéw stanowgcych fundusz sotecki,

2) obliczanie wysokéci srodkéw przypadacych na kade sotectwo,

3) koordynowanie prac zebrania wiejskiego poszczegbingotectw celem pogljia
wnioskow realizacji przez sotectwo danego przgmsiccia,

4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotgycych realizacji przedsivzigc
poditych przez poszczegoélne sotectwo,

5) przygotowywanie i przekazywanie wojewodzie inforfnaco wysoOKaGci
przypadajcych w danym sotectwigrodkow,
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6) przygotowywanie dokumentéw zyzanych z otrzymanie z bgetu pastwa zwrotu,
w formie celowej, cgsci wydatkow wykonanych w ramach funduszu.

2.34 UchwataNr XV/106/15 z dnia 2 grudnia 2015 r. Rady Miejgkie Gniewie w sprawie
zlecenia gminnej jednostce organizacyjnej — INWBSIM w Gniewie Spoétka z .0.0.
wykonywania niektérych zadaGminy oraz upowaienia w tym zakresie Prezesa
Zarzadu tej Spotki do zatatwiania indywidualnych sprawzakresu administracji
publicznej:

1) nadzor i koordynacja za@laealizowanych przez sp@kNWEST-KOM okr&lonych
w 8§ 1 ust. 1 pkt. 2) i 7) uchwaty.

8§ 27.
Referat Inwestycji i Infrastruktury
1. Zadania Referatu Inwestycji i Infrastruktury okreslaja 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 lokatorow, mieszkaniowym zadie gminy i o zmianie
Kodeksu Cywilnego,
- ustawa o utrzymaniu czystéci i porzadku w gminie,
- ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w woel i zbiorowym odprowadzaniusciekéw,
- ustawa Prawo energetyczne,
- ustawa prawo budowlane,
- ustawa prawo wodne,
- ustawa o gospodarce nieruchonsciami,
- ustawa prawo ochronysrodowiska,
- ustawa o ochronie przyrody,
- ustawa o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
- ustawa Prawo zamdéwié publicznych,
- ustawa Kodeks cywilny Tytut XVI Umowa o roboty budawvlane.

2. Do zada Referatu Inwestycji i Infrastruktury nale przede wszystkim:
2.1. Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaragospodarowaniu przestrzennym:

1) przygotowywanie wnioskbw o wydanie decyzji o waraok zabudowy i
zagospodarowaniu terenu, wnioskow o lokalizacjigstycji celu publicznego.

2.2 Ustawa Prawo zamowiepublicznych z 29 stycznia 2004r., a w szczegéino

1) przygotowanie inwestycji do realizacji zgodniastawg Prawo zaméwig publicznych,

2) ustalenie obowkujacego trybu udzielania zamouii@ublicznych,

3) przygotowywanie zagezen Burmistrza w sprawie zamoéwiepublicznych w tym
zarzdzen w sprawie powotywania komisji przetargowych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunk@amowienia wraz z projektami
uméw przy wspoétpracy z merytorycznym stanowiskiam komorlky organizacyijn
Urzedu,

6) przygotowywanie wygpien do Urzdu Zamowié Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych,
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7) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zameéva w zakresie zgodia z
ustawg 0 zamdwieniach publicznych,

8) uczestnictwo w procesie udzielania zamdwipublicznych i wykonaniu umow
zawartych w trybie ustawy o zamowieniach publicianggomadzenie informacji o
firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach,

9) analiza maliwosci wysfgpienia zagreen w zakresie braku skutecznego zadkzenia
wszcztych posgpowai 0 udzielenie zamdwienia publicznego,

10)upowszechnianie w systemie informatycznym ogtoszemowié publicznych.

2.3 Ustawa Prawo budowlane z 7 lipca 1994 r., aczegolnéci:

1) przygotowanie dokumentacji w celu uzyskania pozwatla budow, pozwolé na
uzytkowanie inwestycji, zgtosze na budow lub remont,

2) nadzér i kontrola nad prawidtoweia przebiegu realizacji inwestycji,

3) przeprowadzanie komisyjnych odbioréw inwestycji dborow pogwarancyjnych
i realizowanie inwestycji.

2.3Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wdddprowadzanidciekow z 7 czerwca 2001 r.,

a w szczegOlriei:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie wydania zezwaena prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wadub zbiorowego odprowadzanieiekow,

2) wzywanie przedsbiorstwa wodogigowo-kanalizacyjne do uzupetnienia w
wyznaczonym terminie, jednak nie krotszyny rdi4 dni, brakujcej dokumentaciji
poswiadczagcej, ze spetnia ono warunki okilene przepisami ustawy, wymagane do
wykonywania zbiorowego zaopatrzenia w wotlb zbiorowego odprowadzania
sciekow;

3) dokonywanie kontrolnego sprawdzenia faktéw podanwehwniosku o udzielenie
zezwolenia w celu stwierdzenia, czy przebdsrstwo wodocigowo-kanalizacyjne
spetnia warunki wykonywania dziatalim objctej zezwoleniem,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy lub ogcaeinia zakresu zezwolenia na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w woldb zbiorowego odprowadzania
sciekow,

5) przygotowywanie przyrzeczenia, ,promesy” wydaniecydf w sprawie wydania
zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzeniavade lub zbiorowego
odprowadzanidciekow,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie cofaia zezwolenia na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wadub zbiorowego odprowadzariaiekow,

7) przyjmowanie wniosku o zatwierdzenie taryfy orazath rozliczé za zbiorowe
zaopatrzenia w wad zbiorowego odprowadzaniaiekow,

8) sprawdzanie, czy taryfy zostaly opracowane zgodnieprzepisami ustawy i
dokonywanie weryfikacji kosztéw, o ktorych mowa vt. 20,

9) przedktadanie radzie projektu uchwaty w sprawig/pida taryfy oraz zasad rozlicze
za zbiorowe zaopatrzenia w wpidzbiorowego odprowadzansaiekdw,

10)przyjmowanie wieloletniego planu rozwoju i modeagg urzadzer wodocggowych i
urzadzen kanalizacyjnych ¢dacych w jego posiadaniu, spadzonego przez
przedsgbiorstwo wodocigowo-kanalizacyjne,

11)przedkiadanie radzie projektu uchwaly w sprawieyjpa wieloletniego planu
rozwoju i modernizacji umgdzen wodochgowych i uradzen kanalizacyjnych
bedacych w jego posiadaniu, spgdzonego przez przedbiorstwo wodocigowo-
kanalizacyjne.

2.4Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetgcanszczegolni:
1) zaopatrzenie w eneggelektryczra, w zakresie €wietlenia ulic i placow,
2) planowanie swietlenia miejsc publicznych i drog znajdoych st na terenie Gminy,
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3) przygotowywanie umow na finansowanigvtlenia ulic, placéw i droég publicznych
znajdupcych s¢ na terenie  Gminy.
2.5 Ustawa 0 samagdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r., w szczeg@ino
1) sporadzanie i wspoétudziat w przygotowywaniu wnioskévpaezyskiwaniesrodkow z
funduszy pozabugtowych,

2) koordynacja w zakresie terminowego rozliczanigestycji wspoffinansowanych ze
srodkéw funduszy strukturalnych oraz innych @pstychzrédet finansowania,

3) przygotowywanie wnioskoéw o ptatito przygotowywanie sprawozflaoraz bieacy
monitoring i promocja realizowanych projektow.

2.6 Ustawa z dnia 3 pdziernika 2008 r. o udaginianiu informacji osrodowisku i jego
ochronie, udziale spotearstwa w ochroniédrodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko, a w szczegOlsa:

1) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzjsrmmdowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedswziecia.

2.7 Ustawa o drogach publicznych z dnia 21 mar&b 19 w szczegolriai:

1) przygotowywanie wnioskéw o dotacje z Funduszthrogy Gruntow Rolnych na
budowe i modernizacje drdg rolnych i gminnych,

2) wspotudziat w rozliczaniu zaflai przygotowywanie sprawozdacelem uzyskania
dotaciji.

2.8 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja tkodea oraz ustawa z dnia 13
wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czyswm i porzdku w gminach, a w
szczegOolnéci:

1) prowadzenie pogpowania w sprawie umorzenia zalegiopodatkowych t;j.
optaty za gospodarowanie odpadami.

2) sporadzanie decyzji o umorzeniu w cé& lub w czsci zalegidci
podatkowych tj. optaty za gospodarowanie odpadami.

3) wzywanie do zileenia deklaracji w sprawie wysol® optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) prowadzenie pogpowania w sprawie okékenia wysokéci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) sporadzanie decyzji okrdajacej wysokd¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

6) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach,émyth mowa w art. 9n
ust. 1 oraz art. 90 ust. 1 ustawy o0 utrzymaniest®gi i porzadku w
gminach, od podmiotéw odbiesaych odpady komunalne od wWtacieli
nieruchoméci, zobowizanych do sposzizania kwartalnych sprawozada

7) wzywanie podmiotow odbierggych odpady do uzupetnienia lub
poprawienia w przypadku nierzetelnie spgzonych sprawozaa

8) sporadzanie rocznych sprawoztlaz realizacji zada z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi i przekazywmhielo Marszatka
Wojewodztwa oraz Wojewodzkiego Inspektora Ochrémgdowiska.

9) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi neeteryfikacji liczby
mieszkacow gminy, oraz liczby wiicieli nieruchoméci, ktérzy nie
zawarli umowy, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1, wiemu ktorych gmina
powinna podj¢ dziatania, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 6-12,

10) prowadzenie spraw zg#anych z utrzymaniem czyst i porzadku na
terenie gminy, zgodnie z oboyzujacym prawem, w zakresie obaakow
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I uprawnieh Gminy celem skutecznego zadzania § dziatalndcia,
11)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowaniaepiséw ustawy w
zakresie obowzkéw wig&cicieli nieruchoméci oraz  obowjzkow
przedstbiorcy w imieniu odbierajcego odpady,
12)wystepowanie w imieniu Burmistrza do wil@wego miejscowego
komendanta Policji z wnioskiem o pomoczgk jest to niezbdne do
przeprowadzenia czyngd kontrolnych,
13)przygotowywanie decyzji o naktadaniu kar pigmiych.
2.9 Nadzér i koordynacja zadaealizowanych przez sp@KNWEST-KOM okrelonych w §
1 ust. 1 pkt. 1), 4), 5), 6), 7) i 13) oraz § Gweaty Nr XV/106/15 z dnia 2 grudnia 2015
r. Rady Miejskiej w Gniewie w sprawie zlecenia gmep jednostce organizacyjnej —
INWEST-KOM w Gniewie Spétka z .0.0. wykonywania kiéych zada Gminy oraz
upowanienia w tym zakresie Prezesa Zglu tej Spotki do zatatwiania indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej.
2.10 Realizacja zadaz zakresu:
1) udziat w opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finewsj,
2) udziat w opracowywaniu Planu Rozwoju Lokalnego Gynin
3) sporzdzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gmirmye srodkéw Unii
Europejskiej i innych,
4) koordynowanie spraw z zakresu terminowego rozliezaninwestycji
realizowanych z otrzymanycgnodkow,
5) wspobtpraca i koordynacja w przygotowaniu przetargéalizowanych zérodkow
funduszy Unii Europejskiej i innych,
6) zabieganie érodki z funduszy strukturalnych i pomocowych dlaigyn
2.11 Planowanie i przeprowadzanie remontow, modacjii i przebudowy w
pomieszczeniach Ugdu wraz z ich kompleksowym wyposmiem (urzdzenia
multimedialne, meble) w ramach potrzeb.

§28
Referat Promocji i Informacji
1. Zadania Referatu Promocji i Informacji okreslaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie:
- ustawa Prawo prasowe,
- ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziataln€ci kulturalnej,
- ustawa Prawo o stowarzyszeniach,
- ustawa o dziatalndci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- ustawa o ustugach turystycznych.

2. Do zada Referatu Promociji i Informacji, nalg przede wszystkim:
2.1 Ustawa z dnia 25 pdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuatindgci
kulturalnej, w szczegolrioi:
1) realizacja zada zwigzanych ze sprawowaniem przez Geimmecenatu nad
dziatalndgcig kulturalrg,
2) wspomaganie i koordynowanie dziatadoo placéwek, stowarzysae fundacji,
Klubow, swietlic w zakresie wypetniania przez nie statutotvyada,
3) wspieranie tworczei, edukacji i dwiaty kulturalnej jak i réwnig dziatar i
inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa kulturoweg regionie.
2.2 Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatatm@ozytku publicznego i o wolontariacie, a
w szczegOlIngci:
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1) zlecanie organizacjom pozadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3
ustawy, realizacji zaaapublicznych z zakresu upowszechniania kultury,

2) informowanie organizacji pozaggowych oraz podmiotow wymienionym w art. 3 ust.
3 ustawy, o planowanych kierunkach dziatabip

3) konsultowanie z organizacjami pozatpwymi oraz podmiotami wymienionym w art.
3 ust. 3 ustawy, projektow aktow normatywnych w edzinach dotycych
dziatalngci statutowej tych organizaciji,

4) przygotowywanie uchwaly w sprawie oklenia szczegbétlowego sposobu
konsultowania z radami dziataléw pazytku publicznego Iub organizacjami
pozaradowymi oraz podmiotami wymienionym w art. 3 ustuStawy, projektow
aktéow prawa miejscowego w dziedzinach dofgyzh dziatalnéci statutowej tych
organizaciji,

5) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie pkxyp rocznego programu
wspotpracy z organizacjami pozadowymi oraz podmiotami wymienionym w art. 3
ust. 3 ustawy,

6) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie pexya wieloletniego programu
wspoOtpracy z organizacjami pozadowymi oraz podmiotami wymienionym w art. 3
ust. 3 ustawy,

7) przygotowywanie sprawozdania z realizacji rocznegoogramu wspotpracy
Z organizacjami pozagdowymi za rok poprzedni,

8) przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na wspierbub powierzanie realizacji
zada publicznych z zakresu upowszechniania kultury,

9) prowadzenie kontroli i oceny merytorycznej realjzaadania przez podmiot, ktéremu
powierzono zadanie,

10) przygotowywanie  zlecenia organizacj pozaragdowym oraz podmiotom
wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy, na realizagpda publicznych z zakresu
upowszechniania kultury, z pomegiem otwartego konkursu ofert na wspieranie lub
powierzanie realizacji, pod warunkami olosaymi w ustawie.

2.3Ustawa z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej, w szczegoken

1) wspotredagowanie Biuletynu Informaciji Publicgne

2) organizowanie i koordynowanie zapewnienia ¢mst do informacji publicznej
dotyczcej dziatalnéci Gminy i jej organow,

3) koordynowanie dziata wewrgtrznych komorek organizacyjnych Widu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresiengadzenia danych koniecznych
do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczn@miny oraz nadzér nad
aktualizacy tych informacji,

4) zapewnienie aktualizacji Biuletynu Informacji Biaznej Gminy Gniew w systemie
informatycznym.

2.4 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustuganfstycznych, a w szczegolém:

1) prowadzenie ewidencji obiektowwiadczicych ustugi hotelarskie i obiektow nie
bedacych obiektem hotelarskim,

2) udzielanie informacji instytucjom zewimznym o istniejcych obiektach.

2.5Realizacja zadaz zakresu promocji Gminy, w tym:

1) opracowywanie strategii promocji Gminy,

2) koordynowanie realizacji polityki promocyjnej Gminy

3) uczestnictwo w krajowych i zagranicznych imprezpobmocyjnych,

4) gromadzenie informacji o gminie,

5) sledzenie informacji prasowych dotyzch Gminy, w tym krytyki prasowej,
przygotowywanie odpowiedzi, stanowisk i ewentuamygprostowa w niniejszym
zakresie,
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6) przygotowywanie i koordynowanie polityki informaogj w srodkach masowego
przekazu,

7) utrzymywanie biegcych kontaktow z przedstawicielamérodkow masowego
przekazu,

8) opracowywanie redakcyjne, graficzne oraz skiad katemowy materiatéw i publikacji
o charakterze informacyjnym lub promocyjnym (m.ifolderéw, informatoréw,
rocznikOw gniewskich),

9) opracowywanie redakcyjne, graficzne oraz skiad kaemowy miesicznika
informacyjno-publicystycznego ,Nowiny Gniewskie” iamach porozumienia Ugdu
Miasta i Gminy w Gniewie z dnia 3 stycznia 2005 uok Powiatow i Miejska
Biblioteka Publiczry im. Ks. Fabiana Wierzchowskiego w Gniewie,

10)nadzor nad organizaciokalnych imprez kulturalnych,

11)wspodtdziatanie z instytucjami kultury w zakresiganizowania imprez kulturalnych,

12)wspoétudziat w organizacji uroczystw miejskich zwjzanych ze $wictami
panstwowymi i rocznicami orazswigtami Gminy, wspoOtpraca z organizacjami
pozaradowymi w niniejszym zakresie,

13)rozwijanie wspotpracy Gminy z miastami partnerskimnawigzywanie nowych
kontaktow,

14)obstuga wizyt delegacji zagranicznych, edigcych ga&émi  Urzedu oraz
przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw delegacjorzetu

15)administrowanie straninternetovg Gminy Gniew,

16)realizacja na poziomie gminy zada zakresie integracji z UnEuropejsk,

17)prowadzenie Gminnego Centrum Informacji,

18)wspotudziat w organizacji targdw pracy na terenieni@ we wspOipracy z
instytucjami zewstrznymi,

19)podejmowanie dziata informacyjnych w zakresie programéw pomocowych
umazliwiajacych uzyskanie dogbu do dotacji, szkofteitp.,

20)organizowanie i koordynowanie higeych kontaktow pongdzy gmirg i
organizacjami.

2.6 Wspotudziat w zakresie rozwoju gospodarczego Gmingym:

1) wspotudziat w projektowaniu kierunkéw rozwoju Gmjmgalizowanej przez pozostate
komorki organizacyjne Uedu i jednostki organizacyjne gminy,

2) wspoOtpraca przy przygotowywaniu projektow gnyicim programdéw gospodarczych.

2.7Prowadzenie dziataw zakresie promowania turystyki, a w tym:

1) promowanie walorow turystycznych Gminy,

2) prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turysty¢gz@eniny oraz zapewnienie jej
powszechnego udaginiania,

3) przekazywanie zainteresowanym biurom turystyozimyformacji na temat istniggej
bazy, w tym gospodarstw agroturystycznych,

4) poszukiwanie mdiwosci prezentacji dziakta w zakresie turystyki - informatory,
komputerowe bazy danych, Internet i inne gjpisé czasopisma,

5)wspotpraca z instytucjami i stowarzyszeniami $tyki dzialagcymi na terenie
powiatu w zakresie rozwoju turystyki pobytowej ityaknego wypoczynku na
obszarze Gminy.

§ 29.
Referat Obywatelski i USC
1. Zadania Referatu Obywatelskiego i USC okrdaja n/w ustawy i przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie:
- ustawa o aktach stanu cywilnego,
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- ustawa Kodeksu rodzinny i opiekuczy,

- ustawa o ewidencji i dowodach osobistych,

- ordynacja wyborcza do sejmu Rzeczypospolitej Pols& i do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej,

- ustawa o powszechnym obowrku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,

- ustawa 0 zmianie imion i nazwisk,

- rozporzadzenie w sprawie nadania ,Medali za dtugoletnie piycie makenskie”.

2. Do zada Referatu Obywatelskiego i USC naje przede wszystkim:
2.1 Ustawa prawo o aktach stanu cywilnego z dniave@snia 1986 r. oraz ustawa kodeks
rodzinny i opiekuczy z dnia 25 lutego 1964 r., a w szczegédino
1) rejestracjea urodagmatenstw i zgondéw majcych miejsce na terenie Gminy Gniew,
2) odtwarzanie aktoéw stanu cywilnego,
3) wpisywanie tréci aktu stanu cywilnego spadzonego zagramcdo ksegi stanu
cywilnego,
4) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego $wiadczér o dokonanych w ksgach
stanu cywilnego wpisach lub ich braku, prowadzemwwencji wydanych odpiséw,
5) wydawanie zawiadcze o zagingciu lub zniszczeniu kegi stanu cywilnego,
6) prostowanie w aktach stanu cywilnego oczywistealgdu pisarskiego,
7) wysepowanie do gdu w sprawach uniewaienia, sprostowania lub ustaleniastie
aktu stanu cywilnego,
8) prowadzenie spraw zyaanych z zawarciem zwaku makenskiego:

a) cywilnego: zgromadzenie wymaganych dokumentovzyjgcie cswiadczenia o
braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa, wyborze nazwiska jakie
majg nost matzonkowie i dzieci zrodzone z nmmhstwa, wyznaczenie terminu i
uroczyste przycie géwiadczenia, sporzenie aktu makastwa i jego odpiséw,

b) konkordatowego: przggie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw
wydanie stosownego aa&iadczenia, odebranie ggiadczenia od strony Koielnej,
sporzdzenie aktu maenstwa i jego odpisow,

9) przyjmowanie éwiadczeér woli 0 uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiskgan

matki,

10) prowadzenie rejestruswiadczeéh o braku okolicznéci wytgczapcych zawarcie
matzenstwa,

11) organizowanie uroczysim zwigzanych z jubileuszem dtugoletniego zgoia
makzenskiego,

I2) wydawanie zezwofena zawarcie maénstwa przed uptywem miggiznego terminu,

13) zwracanie gi do gdu o rozstrzygricie watpliwosci czy makenstwo mae by
zawarte,

14) wydawanie Zaviadcze o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,

15) przechowywanie ks stanu cywilnego, ich zabezpieczenie,

16) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

17) sporgdzanie sprawozdastatystycznych w w/w. zakresie,

18) przekazywanie akt stanu cywilnego do AralmwPastwowego w Gdasku,

19)wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum In&ajn Kryminalnych w zakresie
niezlednym do realizacji ustawowych zada

2.2 Ustawa z dnia 16 pdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach ooaparzdzenie
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 15 gau@004 r. w sprawie szczegotowego
trybu posgpowania w sprawach o nadanie orderéw i odznacpeaz wzorow
odpowiednich dokumentéw, a w szczegdlrio
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1) przygotowanie i przeprowadzenie uroczygstozwigzanych z jubileuszem 50 -lecia
pozycia makenskiego, a take 100-lecia urodzin oraz innych uroczysio
jubileuszowych okrdonych przez Burmistrza,

2) przygotowywanie wnioskow o nadanie orderéw i odzeac

2.3 Ustawa o ewidencji ludéc i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974naz
ustawa z dnia 12 kwietnia 2001 r.-Ordynacja wybardo Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiejzazegolnéci:

1) prowadzenie ewidencji ludém:

a) zameldowania i wymeldowania na pobyt staty soray,
b) orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldaavan
— prowadzenie pogbowania wyjdniajacego,
— przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,
— wystpowanie do gdu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby
nieobecnej,
— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawacmei@owania lub
wymeldowania,
C) rozstrzyganie wipliwosci, co do charakteru pobytu,
d) przyjmowanie zgtoszewyjazdu za granicha pobyt czasowy ponad 3 m-ce,
e) ewidencja zawiadomiez innych urzdéw dot. pobytéw czasowych,

2) prowadzenie i aktualizacja:

a) zbioru danych statych mieszka@w Gminy - w formie elekornicznej i
indywidualnych kart KOM,

b) zbioru danych bytych mieszkedbw Gminy,

c) zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcameldowanych na pobyt
czasowy trwajcy ponad 3 miegce,

d) zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcameldowanych na pobyt
czasowy trwajcy do 3 miesicy,

3) upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL:

a) wspolpraca ze system informatycznym PESEL,
b) wysepowanie z wnioskami o nadanie (wymganlub skrélenie numeru
ewidencyjnego PESEL,

4) udzielenie informacji adresowych - udzielanpmaiedzi na wnioski o udoginienie
danych ze zbioru danych osobowych,

5) wydawanie zaviadczé o zameldowaniu,

6) wydawanie pawiadczé aktualnego zamieszkania na pobyt staty i czasowy,

7) przesytanie do wégiwego urzdu skarbowego zawiadoniie®® zgonach podatnikdw,
mieszkacow Gminy,

8) udzielanie wigciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanizmianach w
ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat,

9) wspotpraca w wkxiwag wojskowy komend uzupetnié - przesylanie zawiadontieo
zmianach meldunkowych i zgonach osob podiggyah wojskowemu obowzkowi
meldunkowemu,

10)prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemi@rmatycznym i kartach
dodatkowych rejestru wyborcow:

a) aktualizacja i weryfikacja rejestru wyborcow,
b) sporadzanie spiséw wyborcow,
c) sporadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru wgbw,
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11)wspotpraca z organami policji w zakresie prze@mdzania kontroli nad
wykonywaniem obowjzkOw okrélonych w ustawie przez osoby podlegas
zameldowaniu lub wymeldowaniwesi

12) wspotpraca z uggdami gmin, urzdami stanu cywilnego, organami policji i WKU w
zakresie ruchu ludroi i przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

13)obstuga lokalnego banku danych i wykonywanierage zwigzanych z meldunkami,

wydawaniem i uniewanianiem dowoddw osobistych, rejesteagjodzé, makenstw i

zgondw, zmiana imion i nazwisk, obywatelstwa, zmiandokumentach wojskowych,

poprawa hkjdébw w danych osobowych, korekty uzupelpt®y dane itp. oraz
aktualizacja zasobdéw ewidencji ludweo (przekazywanie do wojewody, w formie

elektronicznej, informacji dotygezych zmiany danych osobowych zgromadzonych w

zbiorach meldunkowych),

24) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o wydanie doldw osobistych,

25) wydawanie i uniewznianie dowodow osobistych,

26) obstuga programu SWDO - systemu wydawania i obstagiodow osobistych,

27) prowadzenie archiwum kopert osobowych do#ggzh wydanych dowodow
tozsamaci:

a) wspotpraca z innymi uedami w celu przekazywania kopert dowodowych,

b) udzielanie informacji z kopert osobowych innym gd@m i instytucjom oraz

wypozyczanie kopert osobowyclhdom, prokuraturze, policji,
28) prowadzenie ewidencji drukd$eistego zarachowania oraz ich wdave rozliczenie,
29) przyjmowanie 6wiadczér 1 wydawanie z&wviadczéh o utracie dokumentu
stwierdzagcego tasamac,
30) wydawanie i przekazywanie drukow aktualizacyjnychlP{8 zawierajcych
informacje o numerach wydawanych dowodow osobistych
2.4 Ustawa o zmianie imion i nazwisk z dnia 1Zdzaernika 2008 r., a w szczegoékeo
1) wydawanie decyzji o wyreniu zgody na zmignimienia lub nazwiska dulz o
odmowie wyraenia zgody na zmignmienia lub nazwiska na wniosek,
2) o zmianie imienia lub nazwiska niezwtoczne infornaowe:

a) kierownika urzdu stanu cywilnego wkgiwego ze wzgldu na miejsce
sporzdzenia aktu urodzenia i mghstwa wnioskodawcy, a tak miejsce
sporadzenia aktéw urodzenia jego matoletnich dziecteliezmiana nazwiska
rozcigga s¢ na dzieci, przekazag decyz¢ o zmianie imienia lub nazwiska;

b) organu gminy prowadzrego ewidengj ludnaci wiasciwego ze wzgidu na
miejsce pobytu statego wnioskodawcy i jego matebdtrdzieci, jeeli zmiana
nazwiska rozeiga s¢ na dzieci; w przypadku braku miejsca pobytu statygh
0os6b - organu gminy prowagtzgo ewidengj ludnasci wiasciwego ze wzgidu
na ich ostatnie miejsce pobytu statego lub organing prowadzcego ewidengj
ludnasci wiasciwego ze wzgldu na miejsce pobytu czasowego treago ponad
3 miesjce, jeeli wnioskodawca lub jego matoletnie dzieg zameldowani
wytacznie na ten pobyt, przekazaj zawiadomienie o zmianie imienia lub
nazwiska;

c) ministra wigciwego do spraw wewgtrznych, ktéry prowadzi ewidencjudnaci
w formie zbioru danych osobowych Powszechnego Eekiznego Systemu
Ewidencji Ludndci (PESEL), jeeli wnioskodawca lub jego matoletnie dzieci na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nigdy nie @mkli miejsca pobytu statego
oraz nie posiadgj miejsca pobytu czasowego trgeggo ponad 3 miesgie,
przekazujc zawiadomienie o zmianie imienia lub nazwiska;
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d) organu, ktéry wydat dowdd osobisty wnioskodawcgdq matoletnim dzieciom,
jezeli zmiana nazwiska rozma s¢ na te dzieci, przekazyg zawiadomienie o
zmianie imienia lub nazwiska.

2.5 Ustaw o0 powszechnym obazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 21 jstda
1976 r. i ustawa z dnia 24 jmiziernika 2008 r. o zmianie ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ustavsfuabie wojskowejzotnierzy
zawodowych, a w szczegoku:

1) wykonywanie zada w ramach powszechnego obemku obrony zgodnie z
obowigzujgcym rozporadzeniem,

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie Bustrowania rezerwami
osobowymi,

3) prowadzenie rejestracji na potrzeby zaoia ewidencji wojskowej oraz prowadzenie
kwalifikacji wojskowej,

4) przekazywanie kopii prowadzonej rejestracji $glwemu  wojskowemu
komendantowi uzupetniena potrzeby zatenia ewidencji wojskowej

5) prowadzenie rejestracji oséb innychz miymienione w art. 31 ust. 1,

6) wzywanie 0sob podlegajych obowijzkowi rejestracii,

7) nakfadanie grzywny albo zaidzanie przymusowego doprowadzenia przez Rotioj
Urzedu w razie nie zgtoszeniaggilo rejestracji bez uzasadnionej przyczyny,

8) sprawdzenie tisamdci 0sOb podlegafych stawieniu sido kwalifikacji wojskowej,

9) wzywanie do stawienia gido kwalifikacji wojskowej w przypadku, o ktorym nva
w art. 32 ust. 1 ustawy, zapewni@jplanowe stawiennictwo oséb do kwalifikacji
wojskowej,

10)realizacja nagpujacych czynnéci w czasie kwalifikacji wojskowej:

a) prowadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikagpjskowej, uwzgtdniajgc

nastpujace dane osobowe tych osob:

- nhazwisko,

- imi¢ lub imiona,

- nazwisko rodowe,

- numer ewidencyjny PESEL,

- miejsce urodzenia,

- serk i numer dowodu osobistego,

- miejsce pobytu statego lub pobytu czasowego teemjo ponad trzy miesgie,
- adres do korespondencji,

b) wyptacanigwiadczenia, o ktérych mowa w art. 52 ust. 2 i Zwust,

11)naktadanie na oseb podlegajca kwalifikacji wojskowej grzywny w celu
przymuszenia albo zadzanie przymusowego doprowadzenie przez Rolop
kwalifikacji wojskowej w trybie przepisow o0 p@gowaniu egzekucyjnym w
administracji na wniosek przewodnicego powiatowe) komisji lekarskiej lub
wojskowego komendanta uzupetliniew razie niestawienia ¢ido kwalifikacii
wojskowej bez uzasadnionej przyczyny,

12)przyjmowanie wnioskbw o0 orzeczenie koniec&mosprawowania przez o0soby
podlegagce stawieniu si do kwalifikacji wojskowe] bezpwedniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

13)wspotudziat przy przeprowadzaniu kwalifikacji wogskej,

14)przygotowywanie decyzji o konieczéwm sprawowania przez osebpodlegajca
obowigzkowi odbycia zasadniczej sly wojskowej bezpoedniej opieki nad
cztonkiem rodziny, o ktorym mowa w art. 39 ust. Kt. B ustawy, na uzasadniony
wniosek osoby podleggjej obowjzkowi odbycia zasadniczej sloy wojskowej lub
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cztonka jej rodziny, okrdajac zgodnie z wnioskiem okres sprawowania opieki, nie
diuzszy jednak i dwandcie miesgcy,

15)przyjmowanie zawiadomie w przypadku wprowadzenia obawku zgtoszenia si
okreslonych oséb do rejestracji, od:

a) sadu - o0 zastosowaniu tymczasowego aresztowania wokéb podlegarych
obowigzkowi czynnej shaby wojskowej i o prawomocnym skazaniu tych osob,

b) zaktaddw karnych i poprawczych oraz aresttulczego - o osadzeniu w zakladzie
karnym lub areszcigledczym oséb podlegajych obowiazkowi czynnej shaby
wojskowej lub o umieszczeniu takich os6b w zakladpoprawczym oraz o
zwolnieniu z tych zaktadow lub aresztu,

16)wyptata rekompensaty osobie podlegaj powszechnemu oboyzkowi obrony,

ktore g obowihzane do osobistego stawienia sa wezwanie wigiwych organéw w

sprawach dotycych tego obowizku w terminie i miejscu okébonym w wezwaniu,

ktorzy nie otrzymali od pracodawcy wynagrodzeniaczas opuszczony z powodu
wezwania, za utracone zarobki, zaztka dzien w wysokaci 1/30 minimalnego
wynagrodzenia za pra®bowhizujgcego w grudniu roku poprzedniego, ustalanego na
podstawie przepisOw ustawy z dnia 10zgmernika 2002 r. o minimalnym

wynagrodzeniu za pra¢Dz. U. Nr 200, poz. 1679),

17)zwrot kosztow przejazdu do miejsca stawienga powrotu do miejsca pobytu statego

(zamieszkania) lub pobytu czasowego tgeaepo ponad trzy miegie, o0sob

obowizanym do osobistego stawienig 8¢ sprawach dotygzych powszechnego

obowigzku obrony, na iclzadanie i na podstawie udokumentowanegwiadczenia
osoby wezwanej, wedtug zasad cghkoeych w przepisach o nateosciach swiadkow,
biegtych i stron w pogpowaniu gdowym,

18)przyjmowanie zgtosze od o0sOb podlegagych obowizkowi czynnej shaby
wojskowej w ramach spetniania wojskowego obmku meldunkowego,
polegajcego na podaniu zmian miejsca pobytu (zamieszkamagnia, nazwiska,
wyksztatcenia i zawodu, a tak faktu wyjazdu za grargcna okres dhaszy niz trzy
mieshce oraz powrotu z tego wyjazdu,

19)zorganizowanie derzania i dogczanie kart powotania do odbyciawiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiasgovstawiennictwa, okresowej
stuzby wojskowej, petnionej w trybie natychmiastoweg@vgennictwa, oraz do
czynnej staby wojskowej petnionej w razie ogtoszenia mobilizaw czasie wojny,

20)rozplakatowywanie obwieszaze powotaniu 0sob do czynnej ghy wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

21)wydawanie decyzji o uznaniu osoby, ktorej ggmono kar powotania do odbycia
zasadnicze] stiby wojskowej, orazzotnierza odbywajcego ¢ stwzbe - na ich
wniosek lub uprawnionego czionka rodziny - za pd&ggego na wwycznym
utrzymaniu cztonkdéw rodziny,

22)wydawanie decyzji o uznaniu osoby, ktorej ggmono kar powotania do odbycia
zasadnicze] sfiby wojskowej, orazzotnierza odbywajcego ¢ stuzbe, na jego
udokumentowany wniosek zatnierza samotnego,

23)wydawanie, zotnierzom uznanym za posiadeych na wyicznym utrzymaniu
cztonkow rodziny izotnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywpniaz
nich czynnej staby wojskowej, z wyjtkiem okresowej sttby wojskowej, na ich
udokumentowany wniosek, decyzji o pokrywaniu patsci i optat:

a) z tytulu najmu lokalu mieszkalnego zajmowanego padstawie decyzji

administracyjnej,

b) nalezncsci z tytulu zajmowania spoétdzielczego lokalu miesnego typu

lokatorskiego,
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c) biezace opfaty eksploatacyjne z tytulu zajmowania spéldzego lokalu
mieszkalnego typu wlasicowego,

d) naleznosci z tytutu zajmowania lokalu mieszkalnego na padst umowy najmu,
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych przedmiotem umowy jest&ztego lokalu, a
jedna ze stron umowy jest obobna obowazkiem alimentacyjnym wzgtem
drugiej strony,

e) biezagce nalenosci z tytutu zajmowania lokalu mieszkalnego, starmego
przedmiot odgbnej wkasnéci w rozumieniu przepisow o wiassw lokali, albo
domu mieszkalnego, stanawego przedmiot wiasioi zotnierza;

24)wyptacanie nalenosci i optat na podstawie wydanych decyzji, o ktéryobwa w pkt.
23) lit. @), b), ¢), d) i e),

25)wspotpraca w zakresie informacji o jednostkach gamjzowanych,

26)wydawanie decyzji o obowzku $wiadczér osobistych w zwjzku z ¢wiczeniami
wojskowymi,

27)wydawanie decyzji o obowzku swiadczeé osobistych w zwizku z ¢wiczeniami w
jednostkach przewidzianych do militaryzacii,

28)przyjmowanie wnioskOw o przeznaczenie 0s0b o wyk@aviadczenia osobistego,

29)wydawanie decyzji o planowanym przeznaczeniu ostbywykonaniaswiadcze
osobistych w razie ogtoszenia mobilizacji i w ceasiojny,

30)opracowywanie plandgwiadczé osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

31)przyjmowanie wnioskOw o przeznaczenie nieruch&rnéub rzeczy ruchomych na
celeswiadczé planowanych do wykonania w razie ogtoszenia mpédji i w czasie
wojny,

32)nakfadanie obowkku swiadczér na osoby posiadgie obywatelstwo polskie w
ramach przygotowania do samoobrony,

33)wydawanie decyzji o obowzku swiadczé osobistych w zwizku z ¢wiczeniami w
obronie cywilnej oraz ¢wiczeniami praktycznymi w zakresie powszechnej
samoobrony,

34)wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do wykanawiadczé osobistych w
czasie pokoju,

35)przyjmowanie wnioskOw o przeznaczenie 0s0b o wyk@aviadczenia osobistego,

36)opracowywanie rocznego plaswiadczé osobistych, ktére majby¢ wykonane w
nastpnym roku kalendarzowym,

37)wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchéendub rzeczy ruchomej na cele
swiadczeé rzeczowych na potrzeby OC

38)wystawianie wezwado wykonanigwiadcze rzeczowych,

39)prowadzenie ewidencji o stanie nieruchdmio rzeczy ruchomych magych by
przedmiotenswiadcze rzeczowych,

40)przyjmowanie wnioskdw o przeznaczenie nieruchémntub rzeczy ruchomych na
celeswiadcze planowanych do wykorzystania w czasie pokoju nazeby OC,

41)przyjmowanie wnioskdw o przeznaczenie nieruchémntub rzeczy ruchomych na

cele swiadczeér planowanych do wykorzystania w razie ogtoszenigitimacji i w

czasie wojny oraz na potrzeby OC,

42)opracowywanie rocznego pladwiadcze rzeczowych, ktore majby¢ wykonane w
nastpnym roku kalendarzowym,

43)opracowywanie plandwiadczeé rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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44)prowadzenie rejestru wykonanyélwiadczedr na podstawie potwierdaewydanych
przez kierownik jednostek organizacyjnych, na rzddarych swiadczenie byto
wykonane,

45)prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawaadiadcze,

46)realizacja natbonego obowgzku swiadczeé w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

47)wydawanie decyzji o obowzku $wiadczér osobistych i rzeczowych w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny z rygoreatycthmiastowej wykonalrai,

48)przygotowywanie obwieszcae o nata@eniu obowizku swiadczeé osobistych i
rzeczowych w razie ogtoszenia mobilizacji i w ceasiojny,

49)dokonywanie zameldowania o0s6b podlaggeh obowizkowi czynnej staby
wojskowej po uprzednim wymeldowaniugsich z poprzedniego miejsca pobytu
statego (zamieszkania) lub pobytu czasowego fiegjo ponad trzy miesie,

50)zawiadamianie wojskowych komendantoéw uzupéroeaz woéjtow lub burmistrzéw
(prezydentow miast) wéagiwych ze wzgidu na poprzednie miejsce pobytu statlego
(zamieszkania) lub pobytu czasowego tgeepo ponad trzy miegie 0sOb
podlegagcych obowyzkowi czynnej staby wojskowej o zmianach zgtoszonych przy
spetnianiu wojskowego obogaku meldunkowego,

51)dokonywanie wpisow lub zamieszczenie danych w wawsich dokumentach
osobistych w zakresie oboyzku meldunkowego, w formie pisemnej Ilub
elektroniczne.

830.
Referat Organizacyjny
1. Zadania Referatu Organizacyjnego okr&aja n/w ustawy i przepisy wykonawcze

wydane na ich podstawie:

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa o zaktadowym funduszuéwiadczea socjalnych,

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

- ustawa o pracownikach samorgdowych,

- ustawa o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych,

- ustawa 0 ubezpieczeniu spotecznych,

- ustawa o ograniczeniu prowadzenia dziatalrici gospodarczej przez osoby petace
funkcje publiczne,

- ustawy o samorgadzie gminnym,

- ustawa Kodeks wyborczy,

- ustawa o ustroju dow powszechnych,

- ustawa o informatyzacji dziatalngci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o0 bezpiecagstwie i higienie pracy,

- ustaw 0 ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéwprzy pracy i choréb
zawodowych,

- ustawa Prawo budowlane,

- ustawa prawo energetyczne,

- ustawa o ochronie przeciwpparowej,

- ustawa o Pastwowej Inspekcji Sanitarnej,

- ustawa o Pastwowej Inspekcji Pracy,

- ustawa o Pastwowej Strazy Pozarnej,

- Statut Gminy Gniew.
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2. Do zada Referatu Organizacyjnego naje przede wszystkim:

2.1 Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 197dstgwa o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery betbwej z dnia 12 grudnia 1977 r. (Dz. U. z
1997 r. Nr 160, poz. 1080 z f,d zm.), ustawa o pracownikach samoiavych z dnia 21
listopada 2008 r., ustawa o podatku dochodowym siib dizycznych z dnia 26 lipca
1991 r. , ustawa o systemie ubezpi@écggotecznych, ustawa o ograniczeniu prowadzenia
dziatalngci gospodarczej przez osoby pebe funkcje publiczne z dnia 21 sierpnia 1997
r., ustawa o samagdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r., ustawa 0 zakigm
funduszuswiadczé socjalnych z dnia 2 marca 1994 r., a w szczeg6ino
1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéweduzi kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow i kierdmi jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow,

C) prowadzenie spraw zgdanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
ustalaniem wynagrodaeudzielaniem urlopow, przyznawaniem innyetiadcze
pracowniczych,

d) zapewnienie realizacji przepisow dotycych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urgdzie,

e) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami dfiszem ptac,

f) zapewnienie wihkciwej realizacji przepisow dotygeych doskonalenia
zawodowego pracownikow,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwrgliagcej urlopy, zwolnienia lekarskie,
prac; w godzinach nadliczbowych oraz nadzor nad dysoygmlracy,

h) prowadzenie spraw zgzdanych z przyznawaniem nagrod i wim@En oraz
odznacze,

i) prowadzenie spraw zwdanych z odpowiedzialdoig stuzbowy i dyscyplinara
pracownikow,

j) prowadzenie rejestru delegacji #howych,

k) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaopaime emerytalnego
pracownikow,

[) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowgah wynikagcych z Kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samdmvych,

) organizowanie naboru na stanowiska kierowniczerzednicze, prowadzenie
dokumentacji

m) koordynowanie realizacji zafla w zakresie obowizkéw pracodawcy
wynikajacych z Kodeksu pracy oraz przepisoOw szczegolnych,

n) organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskistudenckich,

0) przygotowywanie i wydawanisviadectw pracy,

p) prowadzenie dokumentacji z przgdpw kadrowych i okresowych ocen
pracownikow samoeglowych,

r przygotowywanie projektow regulaminu nagradaan

s) prowadzenie rejestru szkoleewretrznych,

t) przygotowywanie projektow planow urlopéw wyggokowych,

u) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziakdhosocjalnej urzdu jako
pracodawcy
2) koordynowanie spraw zgdanych z zapewnieniem wifawe] oraz zgodne] z
przepisami i niniejszym Regulaminem organizacgddu, w tym:
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a) zapewnienie zgodséa zakresOw czynrigi pracownikOw z postanowieniami
Regulaminu,

b) koordynowanie dziata komorek organizacyjnych w zakresie organizaGicgr

C) przygotowywanie projektow regulaminu pracy opaagjektow zmian tego
Regulaminu,

d) przygotowywanie upowaien do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji z
zakresu administracji publicznej oraz prowadzenent@lnego rejestru tych
upowanien,

e) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych prz&urmistrza, w tym
petnomocnictw procesowych oraz prowadzenie cerdgan rejestru tych
petnomocnictw.

2.2 Ustawa Prawo o ustrojad®w powszechnych z dnia 27 lipca 2001 r., w szdnegdi:
1) prowadzenie spraw zgzanych z zapytaniem o karaktéaatrudnionych pracownikéw.

2.3 Ustawa Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 201loraz ustawa z Przepisy
wprowadzajce ustaw - Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r., wzsg®Indci:
1) organizacja i wykonywanie zadawigzanych z wyborami,
2) zapewnienie obstugi technicznej, organizacyineformatycznej komisji wyborczych
w wyborach i referendach.

2.4 Ustawa o informatyzacji dziatalém podmiotow realizujcych zadania publiczne z dnia
17 lutego 2005 r., Rozpagdzenie Rady Ministrow w sprawie minimalnych wymaghka
systemoéw teleinformatycznych z dnia 11z¢wernika 2005 r., Rozpagdzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie warunkOéw organizacyjnokeicznych dogczania
dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym miad 29 wrzénia 2005 r.,
Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow tezhgtch i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiad& urzadzenia i systemy informatyczne #dge do przetwarzania
danych osobowych z dnia 29 kwietnia 2004 r., a ezsgolndci:

1) nadzér nad prac whasciwym wytkowaniem sprgu komputerowego oraz
zainstalowanego oprogramowania ha poszczegolngoowiskach pracy,

2) wdrazanie nowych rozwizan informatycznych w Urgdzie,

3) instalacja nowego spgl i oprogramowania,

4) administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanynrzedzie,

5) petnienie funkcji administratora bezpieageva informacji,

6) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony poprzgzewnienie stosowania
odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych zapewstgch ochrog
przetwarzania danych osobowych odpowiednio do apyshia zagréen oraz
kategorii danych osobowych,

7) zabezpieczenie danych przed ich ugstaniem osobom nieupow@ionym,
zabraniem przez osemieupowaniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiany, utrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

8) prowadzenie dokumentacji opigogj sposob przetwarzania orawdki o ktorych
mowa pkt. 21 3,

9) prowadzenie ewidencji 0s6b upammonych do przetwarzania danych osobowych,

10)zgtaszanie zbioréw danych do rejestracji Generalnkrspektorowi,

11)opracowanie polityki bezpieciastwa,

12)opracowanie instrukcji zagdzania systemem informatycznym Z#&aym do
przetwarzania danych osobowych,
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13)prowadzenie kontroli dogpbu do pomieszcze w ktorych zainstalowano serwery
przetwarzajce dane osobowe,

14)zapewnienie dogpu do serwerowni tylko i wgtznie na podstawie upowaenia w
formie papierowej,

15)podpisywanie umowy z zewtizng firma posiadajca HSM ktéra ledzie swiadczyé
ustug; na zasadzie autsourcingu,

16)zapewnienie wypogania serwerowni w instalacjalarmows klasy SA3 oraz w
zasilacz awaryjny USB o mocy vitawe dobranej do zasilanego serwera,

17)zapewnienie ochrony przed dziataniem oprogramowéidgego celem jest uzyskanie
nieuprawnionego dogtu do systemu informatycznego,

18)wykonywanie kopii zapasowych,

19)ochrona przed zagteniami pochodgymi z sieci publicznej,

20)ochrona kryptograficzna dla danych wykorzystywanyih uwierzytelniania przy
przesytaniu danych w sieci publicznej,

21)zapewnienie wysokiego poziomu bezpiette/a.

2.5 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronig/da osobowych, w szczegoku

1) petnienie funkcji administratora bezpieageva informacji,

2) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony poprzez:

a) zapewnienie  zastosowaniasrodkéw technicznych i  organizacyjnych
zapewniagcych ochron przetwarzanych danych osobowych odpowigddo
zagraen oraz kategorii danych adiych ochron,

b) zabezpieczenie danych przed ich ugimsteniem osolpnieupowanionym,

c) zabezpieczenie danych przed ich zabraniem przd®/aseuprawnione,

d) zabezpieczenie danych przed ich przetwarzaniem rasp@niem ustawy oraz
zZmiarg, utrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

3) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji opjsej sposob przetwarzania danych
orazsrodki zabezpieczage dane o ktdrych mowa w pkt. 2,

4) prowadzenie ewidencji osob upamm@onych do przetwarzania danych osobowych,

5) zgtaszanie zbioréw danych do rejestracji Gtownemspéktorowi Ochrony Danych
Osobowych,

6) wystepowanie do Gtéwnego Inspektora o wydaniéwiadczenia o zarejestrowaniu
zgtoszonego zbioru danych.

2.6 Ustawa z dnia 22 maja 2003 r. o dziat&nobezpieczeniowej, a w szczeg&oo

1) przeprowadzanie pagiowan przetargowych zwgzanych z wyborem ubezpieczyciela
zgodnie z procedur

2) koordynacja prac przygotowawczych dotycygch procedury ubezpieczenia ryzyka
zZwigzanego z prowadzardziatalngciag Gminy,

3) wspotpraca z ubezpieczycielami - przyjmowanie @najonowanie i przekazywanie
zdarzéy szkodowych dotyeych szkody w ubezpieczeniu miu oraz szkody z
tytulu  odpowiedzialnéci cywilnej zgtaszanych przez podmioty eig
ubezpieczeniem,

5) terminowe skladanie dokumentacji szkodowej za Srgmnictwem brokera
ubezpieczeniowego do zaktadu ubezpiéczgodnie z przyta procedus,

6) nadzor nad podpisywaniem stosownych polis ubezpr@owych zawartych przez
podlegte jednostki organizacyjne Gminy.

2.7 Ustawa Prawo budowlane z 7 lipca 1994 r., aczegolnéci:

1) prowadzenie ksizek obiektow budowlanych dla budynkéwedacych siedzibh
Urzedu,

2) przeprowadzanie przegléw technicznych obiektow budowlanychedbcych w
bezpdrednim wiadaniu Gminy.
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2.8 Sprawy Bezpiecastwa i Higieny Pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwverylieniem stanowisk pracy, na
ktérych g zatrudnione kobiety w gty lub karmice dziecko piergi mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykomaly prag zmianows, w tym pracujcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykomge pra¢ na innej podstawie fistosunek pracy w
zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przezcguawe w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy,

2) biezgce informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagroach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzacymi do usuwania tych zagren,

3) sporzdzanie i przedstawianie Burmistrzowi co najmniez ma roku, okresowych
analiz stanu bezpieczgtwa i higieny pracy zawierggych propozycje przedsivzigé
technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie zaggniom zycia i
zdrowia pracownikOw oraz poprawvarunkéw pracy w Urglzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

4) zgtaszanie wnioskow dotygzych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy,

5) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dowamzh zachowania wymagaergonomii
na stanowiskach pracy,

6) opracowywanie  wewgtrznych zarzdzea, regulamindéw i instrukcji ogoélnych
dotyczicych bezpiecasstwa i higieny pracy,

7) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

8) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw orazdzasapieczéstwa i higieny
pracy,

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktétigze st z wykonywan
prag, sporadzanie dokumentacji,

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy taa®wviskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Wwidrunki ucgzliwe, oraz
doboru najwtéciwszychsrodkéw ochrony indywidualnej,

11) prowadzenie ewidencji wypogenia pracownikdw w odziei obuwie robocze,

12) wspotpraca z wkxiwymi organizacyjnymi lub osobami, w szczegditiov zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomzkoken w dziedzinie
bezpieczastwa i higieny pracy, pracownikow Wmau i jednostek organizacyjnych

Gminy,
13) przeprowadzanie instrukta ogolnego oraz zapewnienia wdavej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw, zgsaow , praktykantow,

wolontariuszy,

14) wspotdziatanie z lekarzem spraweym profilaktyczm opiek zdrowotry nad
pracownikami, a w szczegolém przy organizowaniu okresowych badeekarskich
pracownikow,

15) udziat w sporzdzaniu karty wypadku i ustalaniu okolicZeowypadku w drodze do
pracy i z pracy,

16) udziat w ustalaniu okoliczici i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikagych z badania przyczyn i okoliczww tych
wypadkéw oraz zachorowtana choroby zawodowe, a tak kontrola realizacji tych
wnioskow,

17) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywaokumentéw dotyezrych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwycpodejrzé o takie
choroby, a take przechowywanie wynikow baflai pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia Wrodowisku pracy,
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18) koordynowanie i kontrola terminowo przeprowadzanych pomiaréw i bada
technicznych w Uradzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,
19) wspotdziatanie z organizacjami sprawaymi nadzor nad warunkami pracy.

§ 31.
Referat Administracyjno — Gospodarczy

1. Zadania Referatu Administracyjno — Gospodarczegokreslaja n/w ustawy i przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie:
- ustawa o pracownikach samorgdowych,
- ustawa kodeks postpowania administracyjnego,
- ustawy o samoradzie gminnym,
- ustawa o informatyzacji dziatalngci podmiotow realizujacych zadania publiczne,
- rozporzadzenie w sprawie sporgdzania i doreczania pism w formie dokumentow
elektronicznych,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa Kodeks wyborczy,
- Statutu Gminy Gniew.

2. Do zada Referatu Administracyjno - Gospodarczego mal@rzede wszystkim:
2.1 Obstuga sekretariatu, a w szczegftno

1) obstuga urgdzen — centrali telefonicznej, poczty e-mailowej, faxkgerokopiarki,
modemu itp.,

2) organizowanie przyjmowania interesantow pigeemistrza, umawianie spotka

3) przygotowywanie sprawozila dziatalngci Burmistrza mgdzy sesjami,

4) prowadzenie bigcych spraw na zlecenie Burmistrza, £psy Burmistrza i
Sekretarza,

5) uprzejme, sprawne i kompetentne obstugiwanie isterEw,

6) przyjmowanie podai wnioskow,

7) udzielanie niezédnych informacji potrzebnych przy zatatwieniu przieteresanta
danej sprawy.

2.2 Zalatwianie spraw dotygzych obstugi administracyjno — gospodarczej ddtg a w
tym:

1) zaopatrzenie Urtlu w niezlgdne materiaty biurowe, meble, ydzenia i inne,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowaniagdea i instalacji w Urzdzie,

3) prowadzenie drobnych napraw mebli, 4dzen biurowych, pomieszcze innych,

4) zaopatrzenie Urdu w srodki czystdci, kontrola utrzymania pogdku i czystéci w
siedzibie Urzdu,

5) przygotowywanie umoOw i nadzorowanie realizacji uméa wykonywanie ustug
niezlednych do sprawnego funkcjonowania pracy ddie tj.: ustugi
telekomunikacyjne, pocztowe, teleinformacyjne, daostanie medidéw, dostarczanie
czasopism itp.

6) rozliczanie rachunkow za optaty w zakresie ok@wjcych umoéw i zlece, o ktorych
mowa w pkt. 5,

7) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (pamgr sterowania centeal
telefoniczn),

8) prowadzenie ewidencji kluczy,

9) zaopatrzenie apteczki Udu,

10)dekoracja flagami budynku Wdu oraz budynku posiedz&kady Miejskiej w czasie
$wiat i innych wanych okoliczndci,
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11)nalezyte zabezpieczenie budynku (m.in. zamngkre okien, drzwi, wjczenie systemu
alarmowego) po zakazonych godzinach pracy,

12)staranne, codzienne sptanie pomieszcze biurowych, korytarzy, ftazienek i
pozostatych pomieszca®raz utrzymanie estetyki wokoét obiektow siedzibzddiu,

Zadania okrdone w punktach od 8 do 12 wykonywarge s wylgczeniem obiektow w

ktorych siedzib ma Gminne Centrum Reagowania.

2.3 Obstuga Biura Obstugi Interesanta, a w tym:

1) obstuga kancelarii:

a) ewidencjonowanie korespondencji (rownielektronicznej) przychodezej do
urzedu,

b) wysytanie korespondencji i odbior korespondendjirzedu Pocztowego,

c) przygotowywanie korespondencji do wysyiki zasigalnictwem gaca,

d) przekazywanie - za grednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odyR#j
komisji oraz poszczegélnych radnych,

e) zapewnienie wkxiwego obiegu korespondencji w ddzie,

f) powielanie dokumentow,

g) potwierdzanie zwrotnych potwierdzedbioru korespondenciji,

h) przekazywanie i rozdziat zadekretowanej korespogdetdo poszczegdinych
komorek organizacyjnych Ugdu,

i) kierowanie interesantow do poszczegolnych komérgkmizacyjnych,

j) obstuga urzdzen — faxu, skanera, poczty e-mailowej, kserokopiartodemu itp.,

k) zamawianie piecgek i prowadzenie centralnej ewidencji piegzurzedowych i
piecztek,

l) nadzdr nad przechowywaniem piecizurzedowych,

m) podawanie do publicznej wiadosw ogtoszé poprzez umieszczanie ich na
tablicy ogtosze,

n) prowadzenie rejestru ogtoszewywieszonych na tablicy ogtoszeUrzedu,
potwierdzanie okresu, na jaki wywieszony byt dokaime celu podania go do
publicznej wiadoméxi,

0) wprowadzanie dokumentow do elektronicznego obiegu,

p) przekazywanie poda wnioskbw do odpowiednich organéw zgodnie z ich
kompetencjami,

q) prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie vdhasciwego obiegu w
Urzedzie oraz udospnianie ich do wgjdu,

r) prowadzenie zbioru niektdrych czasopism,

S) prowadzenie biura podawczego,

t) obstuga administracyjno — biurowa kancelarii,

u) wysyika korespondencji ugdowej,

v) odbiér korespondencji z poczty na podstawie udriedm petnomocnictwa,

w) potwierdzanie zgodrsci kopii z oryginatem oraz wlasngizncci podpisu na
podstawie odibnego upowznienia Burmistrza.

2) obstuga interesantow , w tym:

a) uprzejme, sprawne i kompetentne obstugiwanie interEw,

b) udzielanie wyczerpggych informacji, w taki sposob aby interesant zailat
sprave poprzez Biuro Obstugi Interesanta bez konieéznadawania s do
poszczegolnych komorek,

c) w przypadku konieczrigi kontaktu interesanta z odpowieginikomorks,
prawidtowe pokierowanie interesanta,

d) udzielanie niezédnych informacji potrzebnych przy zatatwieniu przeteresanta
danej sprawy, a realizowanej w imieniu Gminy Gnjgwez instytucje i jednostki
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organizacyjne tj.: szkoty, przedszkola, Miejsko @my Crodek Pomocy
Spotecznej, Miejsko Gminny @odek Sportu, spétka INWEST-KOM itp.
e) przyjmowanie podai wnioskow,
f) udzielanie informacji o kompetencjach organdéw tyhscjach zewetrznych.
2.4 Dokczanie pism:
1) sprawne i rzetelne dostarczanie przesytek do atires
2) udzielanie niezédnych informacji adresatom przesytek,
3) zadanie potwierdzenia odbioru przesyiki,
4) odnotowywanie w sposéb czytelny i 2&dy przyczyn nie odebrania przez adresata
przesyiki,
5) zwrot nieodebranej przesytki przez adresata dedlirz
2.5 Ustawa Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 razowustawa z Przepisy
wprowadzajce ustaw - Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r., saezegolnéci:
1) organizacja i wykonywanie zadawigzanych z wyborami,
2) zapewnienie obstugi technicznej, organizacyjnejormatycznej komisji wyborczych
w wyborach i referendach,
3) realizacja zakupow materiatéw i ich rozdziat,
4) zapewnienigrodkéw transportowych i wypogania lokali wyborczych,
5) planowanie i rozliczanie wydatkow finansowyahi gzzanych z wyborami,
6) przekazywanie dokumentacji archiwalnej oraz engwvanie innych zadazleconych
przez Pastwowg Komisje Wyborcz i Komisarza Wyborczego w Gasku.
2.6Prowadzenie spraw zyganych z zeznaniamiswiadkéw, dokumentacych w
szczegolnéci:
1) okresy zatrudnienia,
2) wymiar czasu pracy,
3) pracy przymusowej w okresie od dnia 1 wraa 1939 r. wykonywanej przez osoby,
ktére ukaczyty 12 latzycia,
4) pobytu w wezieniu z przyczyn politycznych,
5) zaoketowania marynarzy polskich w charakterze cztonkéatogi statku bandery
przeznaczonej do dzidavojennych,
6) prowadzenia gospodarstwa rolnego lub pracy w tyrspgdarstwie przed dniem 1
lipca 1977 r., przez osoby ktére ukoayty 16 rokzycia,
7) pracy okresowej w czasie ghy w Powszechnej Organizacji ,Stoa Polsce”.

§ 32.
Referat Finansowy
1. Zadania Referatu Finansowego okrdang n/w ustawy i przepisy wykonawcze wydane
na ich podstawie:

- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowdci,
- ustawa o Regionalnych Izbach Obrachunkowych,
- ustawa o samorgdzie gminnym,
- ustawa o optacie skarbowej,
- ustawa — Kodeks Cywilny,
- ustawa o podatku od towardw i ustug,
- ustawa o pracownikach samorgdowych,
- ustawa o systemie ubezpiecaespotecznych,
- ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych.

2. Do zada Referatu Finansowego, najeprzede wszystkim:
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2.1 Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpfi@d2., a w szczegoldoi:

1) przygotowywanie materiatéw niegtbnych do uchwalania buadtu gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zdeas Burmistrza w sprawie
zmian w budecie gminy,

3) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zmian w planachafisowych od podlegtych
jednostek organizacyjnych i poszczegélnych refevdtiizedu oraz informowanie ich
o dokonanych zmianach,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) dokonywanie na bigco zmian w bugecie gminy na podstawie uchwat i zgdzer w
prowadzonym rejestrze zmian dochodow i wydatkow szgzegotowej klasyfikacii
budzetowej,

6) sledzenie na bigco ustawowych zmian klasyfikacji bzetowej oraz aktualizowanie
tych zmian w bugecie gminy,

7) opracowywanie planéw finansowych z zakresu aadeconych Urzdowi,

8) wydatkowaniesrodkéw finansowych zaplanowanych w ledie w ramach dziatéw,
rozdziatéw i paragrafow oraz opracowywanie spraveazd tym zakresie,

9) dokonywanie biggcej analizy wykonania buetu,

10)sporazdzanie potrocznych informacji i rocznych sprawazag@isowych z wykonania
dochodow i wydatkéw buabtu gminy,

11)uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentoudzétu
Gminy,

12)rozpatrywanie wnioskow o ulgi i umorzenia,

13)wydawanie decyzji w sprawie umarzania wierzytémoz tytutu naleéncsci
pienieznych oraz udzielania ulg w sptacaniu rialesci,

14)zachowanie zasad jawdu gospodarowanigrodkami publicznymi,

15)przygotowywanie projektow zagdzen w sprawie okréenia zasad rachunkoéw
wraz z planem kont Ugzlu Miasta i Gminy Gniew,

16)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasaghu umarzania wierzytelgoi
Gminy Gniew i jej jednostek organizacyjnych z tytudalencici piengznych oraz
udzielania innych ulg w sptacaniu natesci, a take okreélenia organéw do tego
uprawnionych, do ktorych nie stosuje ¢i przepisow ustawy Ordynacja
Podatkowa,

17)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie trybasppowania o udzielenie
dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finamgdiblicznych,

18)przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloiej prognozy
finansowe),

19)przygotowywanie materiatow niegthnych do podjcia uchwaty absolutoryjnej,

20)przeprowadzanie procedury zwane] zzachganiem kredytow i pgyczek oraz
emisp papierow wartéciowych,

21)realizacja polityki kontroli zargiczej, a w szczegOIkoi:

a) prowadzenie rejestru incydentéw, zaistniatych zefargzyk, w odniesieniu do
catego Urzdu,

b) monitorowanie stanu wdzenia planow reakcji na kluczowe zdarzenia-ryzyka w
obszarze dziatania Ugdu,

C) monitorowanie organizacji i przebiegu warsztatovarzdzania ryzykiem,

d) raportowanie Burmistrzowi o zaistniatych incydefitaco posgpach w realizacji
planéw reakcji na zdarzenia-ryzyka.

2.2 Ustawa 0 samagdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r., a w szczeggIlno
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1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w spramieian w budecie.
2.3Ustawa o rachunkowoi z dnia 29 wrzénia 1994 r., a w szczegoku:
1) prowadzenie na higco kshg rachunkowych bugktu gminy, komputerowo na
zasadach okgonych odebng instrukcp,
2) prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowizujagcymi przepisami,
3) przygotowywanie rachunkéw do wyptaty przelewow, odfedzialndé za strog
formalmg i rachunkovg wyptat dokonywanych z budtu Gminy,
4) prowadzenie kontroli wepnej i biezacej dokumentacji finansowo-kgjowej,
5) okresowe ustalanie lub sprawdzanie dromwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywoéw,
6) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku fis@vego,
7) dokonywanie umorzesrodkow trwatych,
8) sporadzanie sprawozaafinansowych,
9) gromadzenie i przechowywanie dowodowegsiwych,
10)prowadzenie ewidencji wagoiowej mienia komunalnego,
11)prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych ityofis
12)zapewnianie obstugi finansowo-kgowej i kasowej Urgdu,
13)prowadzenie rachunkowo w zakresie gospodarki gruntami i nieruchdmami
(windykacja nalenosci dzieraw, wieczystego aytkowania, przeksztatée prawa
wieczystego gytkowania w prawo wiasr$gi oraz sprzedsy mienia),
14)prowadzenie rejestru zaarngavan wydatkOw oraz rozliczanie zgodnie z planem
finansowym Urzdu,
15)wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Edm w zakresie rachunkowa,
16)wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi.
2.4 Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006w szczegOlrioi:
1) pobor optaty skarbowej w drodze inkasa przez nagzonego inkasenta (kasjera
Urzedu),
2) pobor optaty skarbowej w zakresie wyng@im z zada Referatu Finansowego.
2.5Ustawa — Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964w szczegoélnéci:
1) naliczanie odsetek ustawowych or&@gganie nalenosci z tytutu dzietaw,
wieczystego gzytkowania oraz sprzedwg nieruchomeci .
2.6 Ustawa o podatku od towardw i ustug z dnia 11 ma@g r., w szczegolsoi:
1) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT, t
a) prowadzenie rejestru sprzegaa podstawie faktur VAT,
b) prowadzenie rejestru zakupu,
c) sporadzanie deklaracji VAT-7 dla Ugdu Skarbowego,
d) terminowe przekazywanie podatku VAT do &ttea Skarbowego .
2.7Ustawa o pracownikach samedowych z dnia 11 listopada 2008 r., a w szczed@ino
1) sporadzanie listy ptac dla pracownikéw zatrudnionychumaowe o prag oraz umow
zlecenie,
2) prowadzenie kart wynagrodze
3) wydawanie zaviadcze dotyczcych wysokdci wynagrodzé pracownikow.
2.8Ustawa o0 systemie ubezpieazspotecznych z dnia 13 fdziernika 1998 r., a w
szczegolnéci:
1) zgtaszanie do ubezpieézspotecznych i zdrowotnych os6b zatrudnionych nawgn
0 prag i umow zlecenie,
2) naliczanie zasitkbw chorobowych, macigrzkich i opiekwczych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
3) prowadzenie dokumentacji dotycej zasitkdw rodzinnych i piegjnacyjnych,
4) prowadzenie kart zasitkowych,
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5) sporadzanie deklaracji dla Zaktadu Ubezpietz&potecznych oraz terminowe
odprowadzanie sktadek,
6) sporadzanie imiennych raportow miesznych o nalenych sktadkach i wyptaconych
swiadczeniach i elektroniczne przekazywanie do ZUS,
7) sporadzanie raportow miegtznych ZUS RMUA dla oséb zatrudnionych na unaaw
prae i umow zlecenie.
2.9Ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych i di6 lipca 1991 r., a w

szczegOlnéci:
1) naliczanie podatku dochodowego od wynagragdze
3) sporadzanie deklaracji podatkowej i terminowe odprowanea podatku

dochodowego od wynagrodzdo Urzdu Skarbowego,
4) prowadzenie ewidencji umow zlecew zakresie umdiwiajagcym sporzdzanie
deklaracji podatkowej,
5) sporadzanie rocznych informacji podatkowych oraz roafcpodatku (PIT — 40) i
terminowe przekazywanie do Wdu skarbowego.
2.10Nadzér i koordynacja zadaealizowanych przez sp@KNWEST-KOM okr&lonych w
§ 1 ust. 1 pkt. 10) uchwaty Nr XV/106/15 z dnia @idnia 2015 r. Rady Miejskiej w
Gniewie w sprawie zlecenia gminnej jednostce ommmyjnej — INWEST-KOM w
Gniewie Spotka z .0.0. wykonywania niektérych zaminy oraz upowanienia w tym
zakresie Prezesa Zadu tej Spétki do zatatwiania indywidualnych sprawzakresu
administracji publicznej.

§ 33.
Referat Podatkowy
1. Zadania Referatu Podatkowego okr&aja n/w ustawy oraz przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie:
- ustawa Ordynacja podatkowa,
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa o podatku lénym,
- ustawa o podatku rolnym,
- ustawa o posgpowaniu egzekucyjnym w administraciji,
- ustawa o posgpowaniu w sprawach dotycacych pomocy publicznej,
- ustawa o optacie skarbowej,
- ustawa Kodeks karny skarbowy,
- ustawa o dochodach jednostek samagdu terytorialnego,
- ustawa o izbach rolniczych
- ustawa krajobrazowa.

2.Do zadé Referatu Podatkowego, najeprzede wszystkim:
2.1 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja ke, a w szczegolgoi:

1) rozpatrywanie wnioskow o ulgi w zaptacie podatku oigruchoméci, podatku
rolnego, podatku kmego, 4cznego zobowdzania piengznego, podatku odrodkow
transportowych oraz opfaty eksploatacyjnej — umuiezezalegtéci, umorzenie
odsetek, umorzenie optaty prolongacyjnej, reette na raty i odroczenie zaptaty,
roztozenie na raty i odroczenie zale§go podatkowej, zwolnienia uchwgat
zwolnienia ustawowe,

2) wydawanie zéwiadczé:

a) o posiadaniu zalegid podatkowych,
b) o niezaleganiu w ptatdoiach podatkowych,
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c) o figurowaniu w rejestrze podatnikdbw podatku od rimebomdaci, podatku
rolnego, podatku kmego lub 4cznego zobowgzania piengznego,

d) o oshganym dochodzie w gospodarstwie rolnym na podstavaeieszczenia
Prezesa Glownego Wydu Statystycznego w sprawie wyseé&b przecetnego
dochodu z pracy w indywidualnych gospodarstwachnydt z 1 ha
przeliczeniowego,

e) o wielkasci uzytkow rolnych,

f) o potwierdzeniu okreséw afgjia spotecznym ubezpieczeniem rolnikow do KRUS,

g) o pomocy de minimis,

3) opracowywanie spraw wymagaych opinii Burmistrza Miasta i Gminy Gniew w
sprawach o ulgi w sptacie podatkow ralgch budetowi, a realizowanych przez
Urzedy Skarbowe,

4) wystawianie postanowie o zarachowaniu wptaty w podatku od nieruchéono
podatku rolnym, podatku deym, icznym zobowgzaniu piengznym oraz podatku od
srodkéw transportowych,

5) wystawianie decyzji o odpowiedzialigd osob trzecich za zalegli podatkowe w
podatku od nieruchondoi, podatku rolnym, podatku deym, cznym zobowjzaniu
pienieznym oraz podatku ogtodkow transportowych,

6) wystawianie postanowiew sprawie potjcenia bieacych i zalegtych zobowrzan
podatkowych z wzajemnej, bezspornej i wymagalnermjtelndci podatnika wobec
Gminy,

7) wystawianie postanowiew sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zakagttadz
przysztych zobowjzan podatkowych,

8) wystawianie decyzji w sprawie okitenia wysokéci zobowgzania podatkowego,

9) sporadzanie danych do sprawozdfnansowych.

2.2 Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkacoptatach lokalnych, a w
szczegOlnéci:

1) prowadzenie rachunkowo podatkowej w zakresie podatku od nieruchécno
podatku odrodkow transportowych,

2) przyjmowanie i rozliczanie wptat soltysow oraz pyayowanie danych do prowizji,

3) wymiar podatku od nieruchorba oraz podatku oérodkéw transportowych,

4) wprowadzanie biggcych zmian w rejestrach podatnikow oraz rozliczgrodatnikow
podatku od nieruchondoi i podatku odrodkow transportowych,

5) przeprowadzanie kontroli podatnikow podatku odugéomdci,

6) przeprowadzanie kontroli danych zawartych w:

a) deklaracjach od os6b prawnych oraz korektach dadgjiadlotyczcych podatku od
nieruchomeci,

b) informacjach od osob fizycznych oraz korekt infoopnaotyczcych podatku od
nieruchomeci,

c) deklaracjach od o0so6b fizycznych i od osob prawngchz korektach deklaracji
dotyczcych podatku odrodkéw transportowych.

7) sporzdzanie danych do sprawozdfinansowych,

8) przygotowywanie uchwaty w sprawie optat reklamowyoti umieszczania tablic

reklamowych lub urgdzer reklamowych,

9) przygotowywanie uchwatly w sprawie oklenia wzoru deklaracji na opitat

reklamowg,

10) prowadzenie pogbowania w sprawie poboru optaty reklamowej.

2.3 Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podedkwyym, w szczegolriei:

1) wymiar podatku rolnego,
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2) wprowadzanie bigcych zmian w rejestrach podatnikow oraz rozliczegudatnikow
podatku rolnego,

3) prowadzenie rachunkowa podatkowej w zakresie gdznego zobowdzania
pienkznego oraz podatku rolnego,

4) przyjmowanie i rozliczanie wptat sottyséw oraz pgyatowanie danych do prowizji,

5) przeprowadzanie kontroli podatnikéw podatku rolnego

6) przeprowadzanie kontroli zawartych w:

a) deklaracjach od oséb prawnych oraz korektach dagjiadotyczcych podatku
rolnego,

b) informacjach od oséb fizycznych oraz korektach iimfacji dotycacych podatku
rolnego,

7) naliczanie i odprowadzenie od podatku rolnego dtad rzecz Izby Rolniczej,

8) sporadzanie danych do sprawozdfnansowych.

2.4 Ustawa z dnia 30 pdziernika 2002 roku o podatkusieym, w szczegolni:

1) wymiar podatku knego,

2) wprowadzanie bigcych zmian w rejestrach podatnikéw oraz rozliczggudatnikow
podatku lénego,

3) prowadzenie rachunkowm podatkowej w zakresie podatkgrego,

4) przyjmowanie i rozliczanie wptat sottyséw om@zygotowanie danych do prowizji,

5) przeprowadzanie kontroli podatnikdw podatkinésgo,

6) przeprowadzanie kontroli zawartych w:

a) deklaracjach od oséb prawnych oraz korektach dagjiladotyczcych podatku
lesnego,

b) informacjach od o0s6b fizycznych oraz korektach rimfacji dotycacych podatku
lesnego,

7) sporadzanie danych do sprawozZdfinansowych.

2.5 Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o ggusianiu egzekucyjnym w administracji, a w
szczegolnéci:

1) wystawianie upomnie na zalegtéci w podatku od nieruchomai, podatku rolnym,
podatku lénym, Bcznym zobowjzaniu piengznym, podatku od srodkow
transportowych oraz optaty eksploatacyjnej,

2) wystawianie tytutow wykonawczych do Naczelnika &tz Skarbowego od zalegto
w podatku od nieruchomndoi, podatku rolnym, podatku deym, hcznym
zobowgzaniu piengznym, podatku odsrodkow transportowych oraz optacie
eksploatacyjne.

2.6 Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 roku o ppstvaniu w sprawach dotygzych pomocy
publicznej, a w szczegllba:

1) rozpatrywanie wnioskow o ulgi w zaptacie podatku wéruchoméci, podatku
rolnego, podatku kmego, 4cznego zobowzania piengznego, podatku odrodkow
transportowych oraz optaty eksploatacyjnej dodggzh przedsibiorcOw — umorzenie
zalegtaci, umorzenie odsetek, umorzenie optaty prolongagyjroztazenie na raty i
odroczenie zaptaty, roztenie na raty i odroczenie zaleggopodatkowej, zwolnienia
uchwah,

2) wydawanie zéwiadczeé o pomocy de minimis,

3) sporadzanie sprawozaa
a) 0 udzielonej pomocy publicznej,

b) o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub ojéwstwie,
c) o zalegtdciach przedsbiorcow we wptatachérodkéw publicznych w zakresie
podatkow.
2.7 Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacalsive), a w szczegolia:
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1) pobieranie optaty skarbowej w zakresie wynikgm z zada Referatu Podatkowego.

2.8Ustawa z dnia 10 wrZria 1999 roku Kodeks karny skarbowy, a w szczed@ino

1) stosowanie przepisOw ustawy w zakresie wynikan z zada Referatu Podatkowego
W powigzaniu z ustaw Ordynacja podatkowa, ustawo podatkach i optfatach
lokalnych, ustaw o podatku rolnym i ustaywo podatku lenym.

2.9Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodasiogtek samogzlu terytorialnego, a

w szczegOlnéci:

1) prowadzenie rachunkowo w zakresie wptywéw z podatku od nieruchdip
podatku rolnego, podatkusleego, podatku odrodkéw transportowych oraz optaty
eksploatacyjnej,

2) opracowywanie spraw wymagaych opinii Burmistrza Miasta i Gminy Gniew w
sprawach o ulgi w sptacie podatkow ralgch budetowi, a realizowanych przez
Urzedy Skarbowe.

2.10 Ustawa z dnia 14 grudnia 1995 roku o izbattiaoych, a w szczegolsoi:

1) naliczanie i odprowadzenie od podatku rolnego d&tad rzecz Izby Rolniczej.

2.11 Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 roku o Kksztedioiu ustroju rolnego, a w
szczegOlnéci:

1) poswiadczanie éwiadczé:

a) prowadzenia osdimie gospodarstwa rolnego paémego na terenie Gminy Gniew,
b) tacznej powierzchni aytkdw rolnych,
c) posiadaniu kwalifikacji rolniczych.

2.12 Ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku celgsich wieczystych i hipotece, a w szczegétino

1) zabezpieczenie zaleglm podatkowych w podatku od nieruchofop podatku
rolnego, podatku kmego, 4cznego zobowdzania piengznego, podatku odrodkow
transportowych oraz optaty eksploatacyjnej popsps na hipotek

2.13 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks ¢postania administracyjnego, a w
szczegolnéci:

1) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzgevproducentom rolnym.

2.14 Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie xodakcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a wzeggoIngci:

1) przyjmowanie wnioskow wraz z zgiznikami w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
producentom rolnym,

2) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzgevproducentom rolnym,

3) sporadzanie sprawozdaz realizacji wyptat producentom rolnym zwrotu ptida
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢g@dprvego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

4) sporzdzanie sprawozdaa z rozliczenia dotacji celowej z realizacji wyptat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zasgart w cenie oleju
napzdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.

2.15 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finangadiicznych, a w szczegoléwm:

1) sporadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jestielo organizacyjnych
nieposiadajcych osobowsgci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw udzielong, ul
odroczé, umorzé lub roziazono sptag na raty,

2) sporazdzanie wykazu osOb prawnych i fizycznych, ktérymzietbno pomocy
publicznej,

3) sporadzanie danych do budtu gminy w zakresie wynikggym z zada Referatu
Podatkowego.
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2.16 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. Prawo geolagicgornicze, a w szczegOokui
1) prowadzenie spraw w zakresie rachunkésvooraz windykacji zalegkei opfaty
eksploatacyjnej.
2.17 Ustawa z dnia 25 stycznia 2013r. zmianie ustawy 0 utrzymaniu czy&td
i porzadku w gminach (Dz. U. z 2013r. poz. 228), a w sgohsosci:
1) prowadzenie kggowasci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymwy a
szczegolnéci ewidencjonowanie optat za gospodarowanie odpakamunalnymi,
2) mieskczne uzgadnianie wptywow z referatem finansowym,
3) mieskczne uzgadnianie przypiséw z referatem inwestyigjfirastruktury,
4) windykacja zalegieci optat przy zastosowaniu srodkéw egzekucyjnych
przewidzianych prawem,
5) rozpatrywanie wnioskdéw o odroczenia, roaaia na raty, umorzenia odsetek,
6) sporadzanie danych do sprawozda
7) opracowywanie danych potrzebnych do przygotowywanigektéw uchwat,
8) rozliczenie inkasentéw oraz poborcy gminnego z aoich optat.

§ 34.
Gminne Centrum Reagowania
1. Zadania referatu Gminne Centrum Reagowania okréaja n/w ustawy
I przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie:
- ustawa o gotowsci cywilnej,
- ustawa o zaradzaniu kryzysowym,
- ustawa o stanie lgski zywiotowej,
- ustawa Kodeks drogowy,
- ustawa o ochronie przeciwpgzarowej,
- ustawa o Pastwowej Strazy Pazarnej,
- ustawa Prawo o ruchu drogowym,
- ustawa 0 bezpiecasstwie imprez masowych,
- ustawa o inspekcji ochronyrodowiska,
- ustawa prawo ochronysrodowiska,
- ustawa o ochronie zwierat,
- ustawa o0 samorgdzie gminnym,
- ustawa o powszechnym obowzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Do zada Gminnego Centrum Reagowania rgl@rzede wszystkim:
2.1 Ustaw o0 powszechnym obazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 21 jstda

1967 r., aw szczegolsa:

1) przygotowanie i realizacja zadzenia Burmistrza w sprawie utworzenia formacji
obrony cywilnej z uwzgidnieniem skali wysfpujacych zagraen, rodzaju formacji,
ich przeznaczenia oraz stanu osobowego i organizagjretrznej,

2) powotywanie komendanta formacji,

3) realizacja nalgonego obowjzku swiadczeé rzeczowych,

4) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o nadarf@iadczeé osobistych i
rzeczowych na potrzeby OC i Zadzania Kryzysowego,

5) przekazywanie Burmistrzowi informacji z wykonani@viadczé osobistych i
rzeczowych.

2.2 Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o adeaniu kryzysowym, a w szczegokao

1) przygotowywanie i aktualizacja planéw reagowanigisowego, a w tym:
a) plan gtéwny,
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b) procedury reagowania kryzysowego ckagce zespoét przedsizie¢ na wypadek
sytuacji kryzysowej, w czasie standéw nadzwyczajnyelczasie wojny,

c) zahczniki funkcjonalne planu gtéwnego,

2) kierowanie dziataniami zwkanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagren na terenie gminy,
3) realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego:

a) realizacja zaleadedo gminnego planu reagowania kryzysowego,

b) przedktadanie statoie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego,

4) zarzdzanie, organizowanie i prowadzenie szkoléwiczen i treningdbw z zakresu
reagowania na potencjalne zaggnia,

5) wykonywanie przedswzi¢g¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarze charakterze terrorystycznym,

7) realizacja zadaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8) realizacja zada przewidzianych dla Gminnego Centrum Zalzania Kryzysowego

(GCZK), a w szczegolriai:

a) petnienie funkcji calodobowej sthy dyzurno- operacyjnej,

b) prowadzenie calodobowego monitoringu  zagho kryzysowych oraz
informowanie Kierownika GCR o zaistniatej sytuacji,

c) state utrzymywanie kontaktu z instytucjami realimymi ciagly monitoring
srodowiska,

d) pozyskiwanie, przetwarzanie, ewidencjonowanie iliao&anie informacji o
potencjalnych zagté@niach na terenie gminy Gniew,

e) pozyskiwanie, przetwarzanie, ewidencjonowanie i liao&anie informacji o
potencjalnych zagt@niach poza terenem gminy Gniew w przypadku, gdyby
prognozowane ich skutki deggjaty terenu gminy,

f) pozyskiwanie, przetwarzanie, ewidencjonowanie i liao&anie informacji o
potencjale sit isrodkow shib, instytucji oraz innych podmiotéw realizajych
zadania z zakresu zadzania kryzysowego,

g) wspotpraca zesrodkami masowego przekazu, lokalnymi mediami (stron
internetowa Miasta i Gminy Gniew) w zakresie koamissci opublikowania
komunikatéw ostrzegagych ludnd¢ o maliwych sytuacjach stwarzgych
niebezpieczestwo dlazycia, zdrowia, mieniagrodowiska naturalnego,

h) wspétdziatanie z centrami zadzania kryzysowego organow administracji
publicznej w zakresie reagowania kryzysowego,

i) stata wymiana informacji ze stbami dyurnymi administracji zespolonej i nie
zespolonej oraz innymi stbami i inspekcjami,

]) gromadzenie, aktualizowanie baz danych i innyclaguai dla potrzeb GCZK,

k) opracowywanie wspnej analizy zagren dla potrzeb GCZK oraz udziat w
przygotowaniu kompleksowej analizy zaggn,

[) przyjmowanie informacji o zag#eniu, dokonywanie analizy i prognozy rozwoju
sytuacji zagreenia,

m)pozyskiwanie informacji i opracowywanie dobowych ldumkéw o sytuacji w
gminie,

n) udziat w ostrzeganiu i alarmowaniu ludebd gminy Gniew o0 zaistnialym
(potencjalnym) zagreeniu - wspoétpraca w tym zakresie z lokalnymi mediam
(strona internetowa Miasta i Gminy Gniew, Nowinyi&mskie),

0) nadzér nad systemem wczesnego ostrzegania i alamiaudndci,
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p) generowanie danych do aktualizowania ,Gminnego WPlaZarzdzania
Kryzysowego”,

g) prowadzenie dokumentacji zyrianej z petniogp stwzbg oraz dokumentacji
dotyczcej podgtych dziata,

r) przygotowywanie i informacji dla Powiatowego Cemtru Zarzdzania
Kryzysowego, oraz dls&rodkow masowego przekazu,

s) w przypadku zagreenia i zaistnienia stanu kryzysowego niezwioczneagte
informowanie o rozwoju sytuacji Powiatowe Centrdarzzdzania Kryzysowego,

t) udziat w szkoleniach doskonalch dla pracownikow GCR,

u) wykonywanie poleag przetzonych zwizanych z realizagj obowigzkow
stuzbowych,

V) niezwtoczne meldowanie przelmemu o wszelkich nieprawidtoé@ach
utrudniapcych lub uniemaliwiajacych petnienie obowizkow stzbowych,

w) przekazywanie nagbinej zmianie wszystkich waych informacji z przebiegu
stuwzby,

X) wykonywanie zad@azwigzanych z alarmowaniem i ostrzeganiem |udno

y) zbieranie informacji 0 rozwoju sytuacji, przetwanieajej i przekazywanie do Szefa
GCR i Kierownikéw poszczegolnych grup roboczych,

Z) przekazywanie zada sposobow wspotdziatania, zgodnie z degygzefa operacji
do wykonawcéw (instytucji), przeddiiorstw wydzielagcych sity i srodki
ratownicze lub materialowe oraz nadzor nad przébmegealizacji zada przez
poszczegoblnych wykonawcéw.

2.3 Ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stangslkilzywiotowej, a w szczegolrioi:

1) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze ngmw celu zapobieenia
kleskomzywiotowym lub ich usunicia,

2) wydawanie wizacych polecé organom jednostek pomocniczych, kierownikom
jednostek organizacyjnych utworzonych przez gmirkierownikom jednostek
przeciwpaarowej dziatajcych na terytorium gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych czasowo przekazanych przezamse organy do jego dyspozyciji i
skierowanych do wykonywania zadaa obszarze gminy,

3) wystepowanie do kierownikdw innych jednostek z wnioskierwykonanie czynrii
niezlednych w celu zapobienia skutkom kiski zywiotowej lub ich usunicia,

4) powiadamianie organdéw, ktérym podleg@gdnostki lub sprawgjnad nimi nadzér o
przypadkach odmowy lub niewilegiwego wykonania czynroi niezlgdnych w celu
zapobieenia skutkom kiski zywiotowej lub ich usuricia,

5) wykonywanie poleae starosty, wojewody i wkkiwego ministra w czasie stanwgki
zywiotowe] w zakresie wykonania czynsw niezlzdnych w celu zapobienia
skutkom késki zywiotowej lub ich usunicia,

6) wspotdziatanie i wzajemne przekazywanie informagji zakresie zapobiegania
skutkom késki zywiotowej lub ich usuwania,

7) wydawanie zargzer albo decyzji w sprawie wprowadzenia niegdbych ogranicze
wolnaosci | praw cztowieka i obywatela w staniezgki zywiotowej.

2.4 Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochrorzegwpaarowej, a w szczegoldoi:

1) realizacja przedsivzig¢ mapcych na celu ochren zycia, zdrowia, mienia lub
srodowiska przed parem, késka zywiotowa lub innym miejscowym zage¢eniem,

2) przeprowadzanie przeglow w ramach realizacji zatlagminy z zakresu ochrony
przeciwpaarowej,

3) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu waiozo-g&niczego na
obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewod

Id: AAA6D064-CDEF-440C-A290-A6E01CEDA91E. Podpisany Strona 63



4) przekazywanie stasoie i wojewodzie informacji zvgzanych z wykonywaniem zagla
w zakresie ochrony przeciwparowej,

5) planowanie i nadzér nad kosztami wyposa@a, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowsai bojowej jednostek ochotniczej stygpozarnej.

2.5 Ustawa z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 r. omulrzwierat, a w szczegolriei:

1) wydawanie decyzji na wytapanie i odbieranie zwgedomowych ich wiécicielom z
uwagi na zgcanie s¢ nad nimi,

2) obchzanie kosztami dotychczasowego wdigiela Ilub opiekuna odebranego
zZwierzcia,

3) wydawanie decyzji o émierceniu zwiergcia domowego stwarzgjego bezpgednie
zagraenie dla zdrowia lubycia ludzi,

4) wydawanie zezwole na hodow¢ lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywa,

5) zapewnienie opieki bezdomnym zwietam oraz ich wytapywanie,

6) podejmowanie dziata na rzecz ochrony zwiegz wspoOtpraca w tym zakresie
z odpowiednimi instytucjami i organizacjami krajowyi miedzynarodowymi,

7) okreslanie zasad wylapywania bezdomnych zwieraraz rozstrzyganie o dalszym
postpowaniu z tymi zwiergami,

8) opracowywanie programu bezdondoiozwierzt na terenie Gminy,

9) podejmowanie dziafa na rzecz ochrony zwieqz wspotpraca w tym zakresie
z Referatem Spotecznym, Towarzystwem Opieki nadeZatami, Polic, lekarzami
weterynarii oraz odpowiednimi instytucjami 1 orga;mcjami krajowymi i
migdzynarodowymi.

2.5 Realizacja zadaokreslonych w uchwat Nr XV1/144/08 z dnia 1 lutego 2008 r. Rady
Miejskiej w Gniewie w sprawie: okéenia sposobow i warunkow realizacji zéda
wiasnych Gminy Gniew przez stowarzyszenia Ocho#@jistay Pazarne;.

2.6. Ustawa z dnia ustawy z dnia 6 kwietnia 1999Policji, a w szczegdlisoi:

1) zadanie od Komendanta Policji stanu zgodnego z gqoiizm prawnym lub pogdgia
dziatan zapobiegajcych naruszenia prawa, a #ak usungcia zagrgenia
bezpieczéstwa i poradku publicznego w formie zagdzenia,

2) okreslanie istotnych dla wspdlnoty samedowej zagraen bezpieczastwa i
porzadku publicznego i wzywanie Policji do uwzgdhienia ich w bigacej pracy i
potozenia szczegoblnego nacisku na ich zwalczanie w d@radhwaty.

2.7 Ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o administracidozwve] w wojewodztwie, a w
szczegOlnéci:

1) udziat w pracach komisji powotanej do szacowanieddzw gospodarstwach rolnych
dotknietych kleska spowodowam warunkami atmosferycznymi.

2.8 Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o bezpiesineée imprez masowych, a w
szczegOlnéci:

1) opracowywanie i przygotowanie wnioskuwydanie zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy masowe)j.

2.9 Realizacja zadawv zakresie:

1) spraw zwiyzanych z organizagjruchu na drogach publicznych w azwku z
organizacj imprez,

2) przyjmowania informacji o rodzaju, #oi oraz miejscach wygbowania substancji
stwarzajcych szczegolne zagrenie dlasrodowiska od 0sob fizycznych niedacych
przedsg¢biorcami,

3) przyjmowania informacji o wyspieniu powanej awarii przemystowej,

4) wydawania wtaciwemu organowi Inspekcji Ochrorrodowiska polecenia pogiia
dziataa zmierzajcych do usuricia bezpéredniego zagreeniasrodowiska,
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5) opracowywania planu operacyjnego ochrony przed plawooraz ogtaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

6) przygotowywanie zagzen 0 powotaniu komisji do szacowania szkéd
spowodowanych wysgpieniem késki zywiotowej (powod, susza, zalania, wichury i
tp.),

7) realizacja zadaokreslonych w 8§ 31 ust. 2.2 pkt. 8, 9, 10, 11 i 12, tylk odniesieniu
do obiektow w ktérych migi si¢ siedziba Gminnego Centrum Reagowania tj. przy ul.
Kosciuszki.

§ 35.
Referat Biura Rady

1. Zadania Referatu Biura Rady okré&laja nizej wymienione ustawy i przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie:
- statut Gminy Gniew,
- ustawy o samoradzie gminnym,
- ustawy o bezpérednim wyborze wojtéw, burmistrzow i prezydentéw miast,
- Ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatéw i £jmikdéw wojewodztw,
- Ordynacji wyborczej do sejmu RP i do senatu RP,
- ustawa o wyborze Prezydenta Rzeczpospolitej Polsk
- Ordynacja wyborcza do parlamentu Europejskiego,
- ustawa o ustroju adéw powszechnych.

2.Do zada Biura Rady nal& przede wszystkim:

2.1 Ustawa o samogrizie gminnym z dnia 8 marca 1990 r., uchwata Radgj¥iej w
Gniewie z dnia 28 listopada 2002 r. Nr 11/5/2002 sprawie Statutu Gminy Gniew, a w
szczegOlnéci:

1) przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowanie,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekamgvaichwat organom Gminy,
komoérkom organizacyjnym Ugdu, gminnym jednostkom organizacyjnym oraz
jednostkom pomocniczym Gminy, zobeezanym do wykonania uchwat lub z
dziatalndgcia, ktérych wize st zakres przedmiotowy danej uchwaty,

3) prowadzenie rejestru przepisbw prawa miejscoweg@z zapewnienie ich
upowszechniania,

4) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Komisji Rady,

5) zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscow@g SposOb papierowy i
elektroniczny) oraz innych uchwat do publikacji wziBnniku Urzdowym
Wojewodztwa Pomorskiego, zgodnie z obgemijgcymi przepisami,

6) przekazywanie uchwat Rady, w obewmujacych terminach, Wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

7) zatatwianie spraw zwzanych z upowszechnianiemsdreuchwat Rady w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w inny sposéb, w przykadwysgpienia takiej
konieczndci,

8) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

9) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow, pekacji i zapyta radnych oraz
koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioskieiptlacje i zapytania, zgodnie ze
Statutem Gminy i w terminach oktenych przez obowizujace przepisy,

10) prowadzenie rejestru rozstrzyghorganow nadzoru dotygzych uchwat Rady, oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygidi

11) obstuga narad i spotkarganizowanych przez Przewodnjcego Rady Miejskiej,
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12) prowadzenie spraw zgwanych z nadaniem przez Radiejska tytutu ,Honorowego
Obywatela Miasta Gniew”,

13) sporadzanie sprawozdeastatystycznych.

2.2 Ustawa Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 201lomaz ustawa z Przepisy
wprowadzajce ustaw - Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r., saezegolnéci:

1) organizacja i wykonywanie zadawigzanych z wyborami, referendami.

2.3. Ustawa prawo o0 ustrojgddw powszechnych z dnia 27 lipca 2001 r., a w Spainesci:

1) przyjmowanie listy kandydatéw na tawnikow,

2) powotania zespotu do wyboru tawnikow,

3) uzupetnianie listy fawnikéw na dakadencg,

4) wybor fawnikow na dapkadendj.

2.4 Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,szezegolngci:

1) przyjmowanie sktadanych petycji i przekazywanie Rddzie celem rozpatrzenia,

2) zamieszczenie informacji o Zonych petycjach na stronie internetowej ¢diz, ich
biezaca aktualizacja o dane dotyce przebiegu pogbowania, szczegolnie o
zaskganie opinii, przewidywanego terminu oraz sposaddatwienia petycji,

3) przygotowywanie informacji do 30 czerwcazkago roku o petycjach rozpatrywanych
w roku poprzednim i zamieszczanie jej na stroniermetowej Urzdu.

8 36.
Samodzielne stanowisko Archiwum Gminne

1. Zadania Samodzielnego stanowiska Archiwum Gminneokreslaja nizej wymienione
ustawy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstaev

- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

- rozporzadzenie w sprawie posfpowania z dokumentacy, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania nateriatow archiwalnych do
archiwow panstwowych,

- rozporzadzenie w sprawie okrélenia szczegotowych wypadkéw i trybu
wczeniejszego udosgpniania materiatdw archiwalnych.

2. Do zada Archiwum Gminnego nai®g przede wszystkim:

2.1 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym k@sarchiwalnym i archiwach,
rozporzdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznidl 20. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akdoinstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, rozpdeznie Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie pagtowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania enatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych, rozporgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegodnia 29
lipca 2008 r. w sprawie ok§kenia szczegotowych wypadkéw i trybu wénijszego
udostpniania materiatow archiwalnych, w szczegahio
1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie odmowiednie zabezpieczanie

materiatéw archiwalnych, dokumentacji niearchiwglmetym w szczegolni:

a) przyjmowanie z poszczegolnych komérek organizaahnyUrzdu oraz z
jednostek organizacyjnych Gminy akt oraz sprawdzah zgodnéci ze spisem
zdawczo- odbiorczym,

b) przechowywanie, konserwacja i étawe zabezpieczanie przygj dokumentaciji,
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c) prowadzenie petnej ewidencji dokumentacji przecheauyej w archiwum oraz
ewidencji udosgpniania dokumentaciji,

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum w przypadku newienia sprawy w
komdérce organizacyjnej,

e) udostpnianie zasobu archiwum pracownikom kit Miasta i Gminy, jednostek
organizacyjnych Gminy oraz osobom trzecimzeje uzyskaty one zezwolenie
kierownika jednostki,

f) wspotpraca z komorkami organizacyjnym klta i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie prawidiowego klasyfikowania akwotzenia teczek akt i
odpowiedniego przygotowania akt do przekazania ddh archiwum, oraz
ustalanie terminéw przgjia dokumentacji.

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie, brakowanie dokamow oraz przekazywanie
materiatéw archiwalnych, w tym w szczeg&oo
a) wydzielanie z zasobdéw archiwum dokumentacji archiejai przekazywanie jej

do Archiwum Péastwowego w Gdasku,

b) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalpejdziat w jej komisyjnym
brakowaniu i przekazanie wybrakowanej dokumentaigi zniszczenia, po
uprzednim uzyskaniu zgody Archiwumiavowego w Gdasku,

c) wspotpraca z Archiwum Ratwowym w Gdasku nadzorugjcym Gminne
Archiwum,

3) sporadzanie sprawozdania z rocznej dziatdtmarchiwum, uwzgldniagcego, mi
in.: ilos¢ dokumentacji przetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych Gminy w podziale na niaer archiwalne i
dokumentagj niearchiwalia, ilos¢ dokumentacji udogpnionej lub wypayczonej
oraz il&é¢ osob korzystarych, ilas¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do
archiwum pastwowego, ilé¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
Sprawozdanie sktada ¢si bezpdredniemu przeloonemu oraz przesyla do
wiadomaci Archiwum Pastwowego w Gdiasku,

4) przeprowadzanie kwerendy dla instytucji oraz dléboprywatnych na ich pisemny
wniosek , ztaony osobicie , listownie, faksem, pocgelektroniczig lub ustnie do
protokotu,

5) przeprowadzanie kontroli zbiorow archiwalnych, waaopu o istnigjgcy inwentarz
lub inlg pomoc ewidencyjjy w celu ustalania stanu faktycznego zbioréw i
ujawnianie brakow,

6) wykonywanie zada Koordynatora Czynrimi Kancelaryjnych w Urgdzie Miasta i
Gminy Gniew wynikagcych z zargdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Gniew w
sprawie wprowadzenia w Wdzie Miasta i Gminy Gniew zasad 1 trybu
wykonywania czynngci kancelaryjnych.

8§ 37.
Samodzielne stanowisko Radca Prawny

1. Zadania Radcy Prawnego okréaja nizej wymienione ustawy i przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie:
- ustawa o radcach prawnych.

2. Do zada Radcy Prawnego naigprzede wszystkim:

2.1 Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawr{yict Dz. U. z roku 2002, Nr 123, poz.
1059 z pan. zmn.):
1) doradztwo prawne w sprawach dotymzch funkcjonowania Ukdu,
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2) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnyohaz porad i wyjgnien w zakresie
stosowania prawa w sprawach dotyorh spraw zatatwianych przez Yoz a w
szczegolnéci w sprawach:

a) projektow uchwat Rady oraz zadzen i decyzji Burmistrza,

b) zawieranych umow i porozuntie diugoterminowych, nietypowych, gtz
dotyczcych przedmiotu o znacznej waitg

d) odmowy uznania zgtaszanych roszczegdan magtkowych,

e) umarzania wierzytelgoi w znacznej kwocie,

f) zawarcia ugody w sprawach rgiowych,

g) zwigzanych z pogpowaniem przed organami orzed@jmi,

h) rozwizania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowie@dzen

3) reprezentowanie Gminy przeddami i organami administracji zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem,

4) uczestnictwo oraz pomoc w prowadzeniu spotkzosiedze, negocjaciji, mediacji i
rokowar prowadzonych przez Gmin w tym w szczegOlriwi z inwestorami i
przedsgbiorcami zamierzagymi prowadzt dziatalng¢ na terenie Gminy,

5) uczestnictwo w posiedzeniach organizacjedmynarodowych, ktorych Gmina jest
cztonkiem, a take w innych spotkaniach i konferencjach, podczagyktd maj
miejsce prezentacje, ustaleniadb negocjacje dotyexe aktualnych programow,
inicjatyw oraz regulacji zwizanych z funkcjonowaniem wiadz samggt@awych w
Unii Europejskiej.

§ 38.
Samodzielne stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony lofmacji Niejawnych
Samodzielne stanowisko Kierownika Kancelarii Niejamej
tworza Pion Ochrony

1. Zadania Pionu Ochrony okreilaja nizej wymienione ustawy:
- ustawa o ochronie informacji niejawnych,
- ustawa o ochronie danych osobowych.

2. Do zada Pionu Ochrony nale przede wszystkim:
2.2Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie infajmaiejawnych, ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, aczegdlnéci:
1) klasyfikowanie informacji niejawnych:
a) nadawanie klauzuli tajsoi,
b) znoszenie lub zmiana klauzuli tajiog
c) przeprowadzanie, nie rzadziejznraz na 5 lat przegilu materiatbw w celu
ustalenia, czy spetnigjstawowe przestanki ochrony,
2) organizowanie ochrony informacji niejawnych po @rzgetnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, do zad&torego nalgy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tymossiwanie srodkow
bezpieczéstwa fizycznego;
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznychkt@rych g przetwarzane
informacje niejawne;
c) zarzdzanie ryzykiem bezpiecgstwa informacji niejawnych, w szczeg6heo
szacowanie ryzyka;
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d) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestzania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegoéldoi okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagiz@go akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnyehjednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnegoadzorowanie jego
realizacji;

f) prowadzenie szkotew zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych pagtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pagiowai
sprawdzajcych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionydh petngcych shibe w
jednostce organizacyjnej albo wykogeych czynnéci zlecone, ktore posiadgj
uprawnienia do dogpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odvigho
wydania péwiadczenia bezpiecastwa lub je cofrjto,

i) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidenojiktorych mowa w art.
73 ust. 1 ustawy, danych, o ktérych mowa w art. us2. 2 ustawy, 0sOb
uprawnionych do dogpu do informacji niejawnych, a ta& oséb, ktorym
odmowiono wydania paviadczenia bezpiecastwa lub wobec ktérych pogtp
decyzg o cofniciu pawiadczenia bezpiecastwa,

3) petnienie funkcji Kierownika Kancelarii Niejawnefjo zada ktérego naley w
szczegolnéci:

a) udostpnianie lub wydawanie materiatéw @hjch klauzu tajncici,

b) odmowa udospnienia lub wydania materiatdw @bych klauzuy tajnasci osobie
nieuprawnionej,

c) odpowiedzialnéc za przetwarzanie materiatdw niejawnych,

d) realizacja obowizkow petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
wytaczeniem prowadzenia pgpbwan sprawdzajcych,

4) przetwarzanie informacji niejawnych;

5) przeprowadzanie pagiowania sprawdzggego prowadzonego w celu ustalenia, czy
osoba nim olgta daje ¢kojmie zachowania tajemnicy, zwanego dalej odpowiednio
"posepowaniem sprawdzggym" lub "kontrolnym posfpowaniem sprawdzagym”,
przy zastosowaniu niektorych zapiséw ustawy z ddiaczerwca 1960 r. - Kodeks
postpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nri®&z. 1071, z pf. zm.):

a) wydawanie péwiadcze bezpieczastwa,

b) odmowg wydania péwiadczenia bezpiecastwa,

C) umorzenie prowadzonego pgsbwania,

6) postpowania prowadzonego w celu ustalenia, czy przbasca nim objty
zapewnia warunki do ochrony informacji niejawnyeianego dalej "pogpowaniem
bezpieczéstwa przemystowego";

7) organizacja kontroli stanu zabezpieczenia inforimaejawnych;

8) ochrony informacji niejawnych w systemach teleinfatycznych:

a) wyznaczanie pracownika pionu ochrony psieigo funkog inspektora
bezpieczéstwa teleinformatycznego, odpowiedzialnego za wieagfe i biezaca
kontrok zgodndci funkcjonowania systemu teleinformatycznego zezegolnymi
wymaganiami bezpiecastwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacii;

9) stosowanie srodkdw bezpiecaestwa fizycznego w odniesieniu do informacji
niejawnych, odpowiednich do poziomu zag® w celu uniemgliwienia osobom
nieuprawnionym dospu do takich informacji, w szczegokw chrongce przed:

a) dziataniem obcych shi specjalnych;

Id: AAA6D064-CDEF-440C-A290-A6E01CEDA91E. Podpisany Strona 69



b) zamachem terrorystycznym lub salieta;
c) kradziezg lub zniszczeniem materiatu;
d) prékg wejscia osob nieuprawnionych do pomieszgas ktérych g przetwarzane
informacje niejawne;
e) nieuprawnionym dospem do informacji o wiszej klauzuli tajnéci
niewynikapcym z posiadanych uprawimie
10) opracowywanie i opiniowanie planéw pegsbwania z informacjami niejawnymi w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
11)organizowanie systemu kontroli dgstt do obiektow i poszczegolnych stref
bezpieczéstwa oraz nadzorowanie przechowywania i wykorzysty& kluczy i
kodow do zamkéw szyfrowych,
12) monitorowanie pomieszcaebijetych specjalg strefy bezpieczéstwa podczas narad,
konferencji i odpraw prowadzonych w obiektach jestkborganizacyjnej,
13)uczestniczenie w opiniowaniu projektéw zgizen oraz projektow programéw, analiz
i innych dokumentéw opracowywanych w jednostce oizgcyjnej, a dotyceych
ochrony informacji niejawnych,
14)nadzorowanie rozdziatusrodkéw finansowych przeznaczonych na realigacj
wspomagania ochrony i obrony obiektéw jednostkaoigacyjnej,
15) archiwizacja dokumentow niejawnych.

2.3Nadzor i koordynacja zadaealizowanych przez sp@KNWEST-KOM okrelonych w §
1 ust. 1 pkt. 12) uchwaty Nr XV/106/15 z dnia 5 @mia 2015 r. Rady Miejskiej w
Gniewie w sprawie zlecenia gminnej jednostce ommyjnej — INWEST-KOM w
Gniewie Spotka z .0.0. wykonywania niektérych zZadminy oraz upowanienia w tym
zakresie Prezesa Zadu tej Spétki do zatatwiania indywidualnych sprawzakresu
administracji publicznej.

Rozdziat VII.
Zasady postpowania przy opracowywaniu projektow gminnych aktowprawnych

§ 40.
1.Projekty uchwat Rady, zajdzen Burmistrza, pism i dokumentow zawiegeych
oswiadczenia woli w imieniu Gminy wnoszdo Burmistrza: Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy referatbw oraz pracownicy na samodzielnystanowiskach, po uzyskaniu
wszelkich wymaganych opinii na polecenie Burmistrzasg¢pcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub z wiasnej inicjatywy w przypadku golyowigzek w tym zakresie wynika z
obowigzujacych przepisow lub faktycznych potrzeb.
2.Projekt aktu powinien odpowiaglaasadom techniki prawodawczej.
3.Projekt aktu prawnego winien dyaopiniowany przez:
1) Sekretarza — pod wzglem merytorycznym,
2) Skarbnika — pod wzgtlem finansowym,
3) Rade prawnego - pod wzgtlem zgodnéci z prawem
4) odpowiedny komoérke organizacyjn Urzedu jeli jest to uzasadnione.
4. Projekt aktu prawnego winiendyatwierdzony przez Burmistrza lub zgst Burmistrza.
5. Burmistrz kieruje projekt uchwaty do biura Rady wlc przekazania go wdaiwym
merytorycznie komisjom.
6. Burmistrz podpisuje projekt zagdzenia, a nagpnie przekazuje wkgiwym pracownikom
Urzedu lub innym uprawnionym osobom oraz instytucjom.
7. Projekty pism natey podpis& czytelnie, opiecgowa piecatka stuzbows pod tekstem z
lewej strony na jednej kopii oraz ozna¢dat sporzdzenia.
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8. Przy tworzeniu aktow prawnych nalestosowa zapisy Rozporgzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zhtachniki prawodawczej" oraz
Uchwaty Nr 11/5/2002 Rady Miejskiej w Gniewie z @R8 listopada 2002 r. w sprawie
Statutu Gminy Gniew.

Rozdziat VIII
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatawiania skarg, wnioskéw,
interpelacji i zapytan

§41.
1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiang & terminach okrdonych w Kodeksie
postpowania administracyjnego, z uwgzdhieniem spraw, ktore mpa zatatwé w
termianach skréconych.
2.0dpowiedzi na zapytania i interpelacje udziekawgiterminach okrdonych w Statucie

Gminy.

3.Pracownicy Urgdu g zobowpzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidulnych spraw obywateli, kierag si przepisami prawa oraz zasadami wspia
spotecznego.

4.0powiedzialnét za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywiduathyspraw obywateli
ponosz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami olakdw.

5.Skfadane na finie skargi nie mog by¢ zatatwiane przez osoby, ktdrych skarga dotyczy.
Maja one obowizek udosipnienia wszelkich danych osobie sprawdeej podstawy

skargi.

6.Kontrok i koordynact dziatax pracownikow Urgdu w zakresie zafatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszczargkavnioskow i interpelacji sprawuje
Sekretarz.

§42.
Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlr Kodeks
postpowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryraz przepisy szczegolne dotyce
zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywaniazatatwiania skarg i wnioskow

obywateli.
§ 43.
1.Interpelacje, wnioski i zapytania radnych kiero@ado Burmistrzassrejestrowane przez
Biuro Rady.

2.Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem ustalaeitey osole do udzielenia odpowiedzi
wraz ze wskazaniem terminu do jej zatatwienia.
3.Przygtowan odpowied przedkiada sido akceptacji i do podpisu Burmistrzowi.
4.0dpowiedzi otrzymuj
1) radny skiadajcy interpelag} lub wniosek,
2) Przewodniczcy Rady poprzez Biuro Rady.
5.Negatywna odpowigtha wniosek lub interpelagcyinna zawieré uzasadnienie.

Rozdziat IX
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 44,
1.Informacje o dziatalni@i Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udziglaj
1) Burmistrz lub zaspca Burmistrza,
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2) Sekretarz, Kierownicy Refertow oraz osoby na sanebaych stanowiskach w
przypadku udzielonego upowrdenia przez Burmistrza.
2. Obstuga informacyjnarodkéw masowego przekazu odbywarsa zasadach okilenych
w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe
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Sekretarz

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
SE

Urzedu Miasta i Gminy Gniewie
Zarzdzenie Nr 9/16 z dnia 7 stycznia 2016 r.
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