ZARZADZENIE NR 95/K/26
BURMISTRZA GMINY PNIEWY

z dnia 24 wrzesnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Pniewy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Pniewy,
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego Pniewy stanowi zatacznik nr
2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Pniewy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 75/K/26 Burmistrza Gminy Pniewy z dnia
2 marca 2026 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Pniewy.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2026 r.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 95/K/26

Burmistrza Gminy Pniewy z dnia 24 wrzesnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Pniewy

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Pniewy, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego Pniewy zwanego dalej Urzgdem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegéinych referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pniewy;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Pniewy;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy Pniewy, Zastepce Burmistrza Gminy
Pniewy, Sekretarza Gminy Pniewy, Skarbnika Gminy Pniewy oraz Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Pniewach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Pniewy.

§ 4. Godziny otwarcia Urzedu reguluje Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych;
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2)
3)

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej, z inng
gming badZ powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umdw.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

9)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

i wnioskow;
przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;

realizacja innych obowiagzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza;

zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w formie
elektronicznej na stronie internetowej oraz w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci: przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt i przekazywanie akt do
archiwow;

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il

ORGANIZACIA URZEDU

Kierownictwo Urzedu

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.

2. Do zakresu zadan Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:
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1) podejmowanie dziatari zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan Urzedu;

2) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu z zakresu
prawa pracy;

4) realizacja polityki kadrowej w Urzedzie.

3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

4. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz
zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych
z zadan Urzedu i nadzorujg dziatalnos¢ referatéw i stanowisk pracy.

Referaty i stanowiska pracy

§ 8. 1. W sktad organizacyjny Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

3. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy:

a) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (BZK),

Kierownik Referatu

stanowisko ds. ochrony srodowiska,

stanowisko ds. gospodarki srodowiskiem,

stanowisko ds. komunalnych, rolnictwa i ochrony srodowiska,
stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
stanowisko ds. zarzgdzania drogami i gospodarki komunalnej,
stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi,

pracownik gospodarczy;

b) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (BZT),

Kierownik Referatu,
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej;

stanowisko ds. inwestycji i remontow;

c) Referat Administracyjno-Organizacyjny (BOA),

Kierownik Referatu,
stanowisko ds. obstugi interesanta i kancelarii,
stanowisko ds. obstugi interesanta, kancelarii i archiwizacji,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza,
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— stanowisko ds. obstugi Biura Rady,
— pracownik obstugi;

d) Referat Finansowo-Budzetowy (BF),

Kierownik Referatu i Gtowny Ksiegowy,

stanowisko ds. finansowych,

|

stanowisko ds. budzetowych,
— stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;j;

e) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (BPO),
-- Kierownik Referatu,
— stanowisko ds. rachunkowosci podatkowej,

— stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych,

f) Referat Bezpieczeristwa Publicznego (BB),
— Kierownik Referatu,

— stanowisko ds. obronnych i zarzagdzania kryzysowego;

g) Petnomocnik ds. Sygnalistéow (BPS)
h) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (BN),
i) Straz Miejska (BSM),

— Komendant Strazy Miejskiej,
— Straznik Miejski;
j) Referat Oswiaty i Srodkéw Zewnetrznych (BZ0S$Z),

— Kierownik Referatu,

stanowisko ds. oswiaty,

stanowisko ds. ptac i kadr oswiatowych,

stanowisko ds. srodkéw zewnetrznych,

stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej;
k) Urzad Stanu Cywilnego (BUSC),
— Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
— Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
I) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych (BSL),
t) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (BSG),
m) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych (BSO),

n) Referat Kadr i Ptac (BP),
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§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do

- Kierownik Referatu,
- stanowisko ds. kadr i ptac;

o) Stanowisko ds. BHP (BHP),

p) Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (BOD),

r) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (BAW),

s) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom (BPP),
t) Referat Promocji (BPR),

— Kierownik Referatu,
— stanowisko ds. promocji;

u) Stanowisko ds. zaméwien publicznych (BZaP),
v) Radca Prawny (BR),
w) Referat Obstugi Informatycznej (Bl),

— Kierownik Referatu,

— stanowisko ds. obstugi informatycznej;

z) Referat Gospodarki Nieruchomosciami (BGN),
— Kierownik Referatu,

— stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami,
— stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami i zarzadzania cmentarzem,

— stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami.

Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

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

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

kontroli zarzadczej;
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8) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu wykonujgc natozone na nich zadania i obowigzki s3 obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§ 14. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci polecenr i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna i zarzgdcza, ktérych celem jest zapewnienie
prawidfowosci wykonania zadan Urzedu i obowigzkéw przez poszczegblnych pracownikéw.
2. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej realizuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz w stosunku do kierownikéw referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
w kazdym zakresie i czasie;

2) Skarbnik w stosunku do kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dziatalnosci finansowej;

3) Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw.

3. Podczas wykonywania kontroli jednostek organizacyjnych Gminy, z kontrolujgcym wspétpracujg
wyznaczeni i upowaznieni pracownicy Urzedu.

4. Kontrole przeprowadzane s3 z polecenia Burmistrza lub z inicjatywy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika przy powiadomieniu Burmistrza.

5. Kontrole nie wymagajg uprzedzenia kontrolowanego i mogg koriczy¢ sie protokotem z oceng
i wydaniem zalecen pokontrolnych.

6. Wyniki kontroli wymagajg akceptacji Burmistrza.

7. Biezgca kontrola polega na obserwacji, rozmowach z pracownikiem i klientem oraz wtasnych
spostrzezeniach kontrolujgcego.

8. Uwagi i spostrzezenia przekazuje sie kontrolowanemu w formie ustnej.

9. W przypadku szczegdlnych uchybieri sporzgdza sie notatke stuzbowa podpisang przez
kontrolujgcego i kontrolowanego.
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10. Zasady kontroli zarzagdczej okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

11. Pracownicy podlegaja okresowej ocenie pracy wedtug odrebnych przepiséw.

§ 16. 1. Referaty oraz samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe].

2. Wszyscy sg zobowigzani do wspdtdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji,
wzajemnych konsultacji i uzgodnien.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY i SKARBNIKA GMINY

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
prowadzenie biezgcych spraw Gminy;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy;

petnienie funkcji szefa ochrony ludnosci (obrony cywilnej) i zarzadzania kryzysowego;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa;

upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikédw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) bezposrednie nadzorowanie:

a) Zastepcy Burmistrza,

b) Skarbnika,

c) Sekretarza,

d) Referat Finansowo-Budzetowy,

e) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,
f) Referatu Bezpieczeristwa Publicznego,
g) Stanowisko ds. Sygnalistéw,

h) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych
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i) Referatu Promocji,

i) Referatu Obstugi Informatycznej,

k) Strazy Miejskiej,

[) Referat Kadr i Ptac,

m) Stanowiska ds. BHP,

n) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
) Stanowiska ds. Zamdwien publicznych,

p) Radca Prawny,
q) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

r) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom,
s) Stanowisko ds. Ochrony Danych,
t) Referatu Owiaty i Srodkéw Zewnetrznych,

u) Referatu Gospodarki Nieruchomoséciami.

§ 18. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy bezposrednie nadzorowanie:

1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
2) Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;

3) Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

§ 19. Do zadar Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) przedkfadanie projektéw usprawnieri pracy i zmian Regulaminu Organizacyjnego;

2) opracowywanie zakreséw czynnoéci dla kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk;

3) nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

5) prowadzenie spraw w zakresie wyposazenia urzedu z wytgczeniem wyposazenia i instalacji
informatycznej;

6) sprawy ochrony zdrowia;

7) prowadzenie spraw kontroli zarzadczej;
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8) wspdtpraca, utrzymanie biezacych kontaktéw, dokumentowanie i prowadzenie spraw ze
stowarzyszeniami, ktérych cztonkiem jest Gmina Pniewy;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami oraz petycjami;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig budynkéw Urzedu oraz dostgpnoscig informacji
publicznej w BIP;

11) koordynacja spraw organizacyjnych w Urzedzie;
12) koordynacja dziatari w zakresie ochrony danych osobowych;
13) koordynacja spraw audytu wewnetrznego;
14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
15) koordynacja obstugi prawnej Urzedu;
16) kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w Urzedzie;
17) wspdtpraca z sottysami;
18) bezposrednie nadzorowanie:
a) Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
c) Stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej,
d) Stanowiska ds. organizacji pozarzadowych.
§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z ustawg o finansach publicznych i innymi przepisami o rachunkowosci, a w szczegélnosci:
1) nadzorowanie Referatu Finansowo-Budzetowego;
2) nadzorowanie Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
3) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem;

4) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) opracowywanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu gminy, biezace rozliczanie
budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu jego realizacji;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;
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10) kontrasygnowanie oswiadczeri woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych;

11) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych;

12) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansdw publicznych;

13) opracowywanie, we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, programdéw i prognoz
finansowych gminy;

14) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.

Rozdziat VI

PODZIAt ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 21. Do wspdlnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadari wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu i wykonania budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
5) wspdtdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

6) wspotdziatanie z Sekretarzem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
corocznego raportu o stanie gminy;

7) wspotdziatanie z Sekretarzem przy opracowywaniu materiatéw badajacych stopien realizacji
kierunkéw wskazanych w Strategii Rozwoju Gminy;
8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukji kancelaryjnej;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;
10) terminowe zatatwianie spraw;
11) zachowywanie starannosci w tworzeniu projektéw aktéw normatywnych;

12) proponowanie formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe zatatwianie spraw
bez zbednej zwtoki;

13) sprawne i rzetelne prowadzenie powierzonych spraw;
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14) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw, prowadzenia
zbioréw przepisdw prawnych, rejestréw i spisow spraw;

15) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

16) kazdorazowa wspétpraca z Referatem Srodkéw Zewnetrznych w celu sprawdzenia mozliwosci
pozyskania z zewnatrz wsparcia finansowego na podejmowane dziatania;

17) wspotpraca z Referatem Promocji w celu realizacji przedsiewzie¢ w ramach wizyt z gminami
partnerskimi oraz organizacji wydarzef gminnych;

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 22. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (BZK) nalezy:

1) utrzymanie drég gminnych oraz chodnikéw w tym:
a) remonty,
b) modernizacja;

2) nadzér nad bezpieczefistwem ruchu drogowego na drogach gminnych i lokalnych miejskich oraz
organizacja ruchu drogowego;

3) wydawanie zezwoler na korzystanie z drég gminnych w sposdb szczegdlny, w tym
wykorzystywanie paséw drogowych na cele niekomunikacyjne oraz naliczanie optat;

4) tworzenie i utrzymywanie terendéw zielonych;

5) nadzdr nad pracownikami w ramach réznych form robét publicznych oraz pracownikami
gospodarczymi Urzedu;

6) prowadzenie zadan w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody;

7) dziatania w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
Srodowiska;

8) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej i melioracji, kanalizacji deszczowej;
9) prowadzenie spraw w zakresie kapielisk oraz zarzadzanie Jeziorem Pniewskim;

10) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, lesnictwa i towiectwa;

11) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego;

12) w sprawach optat za gospodarowanie odpadami w tym:
a) dokonywanie wymiaru optaty,
b) prowadzenie ewidencji optaty,
c) prowadzenie postepowan podatkowych,
d) udzielanie ulgizwolnien;
13) obstuga systemu elektronicznego CEEB, w tym przygotowywanie analiz i sprawozdan oraz

petnienie roli lokalnego administratora systemu (LAS);
14) obstuga systemu elektronicznego KOBIZE, w tym przygotowywanie analiz i sprawozdar oraz

petnienie roli lokalnego administratora systemu (LAS).
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§ 23. Do zakresu zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (BZT) nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektéw plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) przygotowywanie materiatéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

3) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkéw;

5) udostepnianie projektéw zatozer do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
6) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wypiséw;
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie ich rejestru;

8) wydawanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;

10) tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy miasta i wsi;
11) planowanie, realizacja oraz przekazywanie do uzytkowania inwestycji gminnych;

12) przygotowywanie zatozer oraz aktualizacja planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwo gazowe;

13) zlecanie, nadzorowanie oraz odbiér napraw i awarii w ramach biezgcego utrzymania
nieruchomosci zabudowanych budynkami, budowlami i obiektami matej architektury,
stanowigcymi wtasnos$¢ gminy, a nie bedgcymi w trwatym zarzadzie innych jednostek
organizacyjnych oraz zarzadzie innych podmiotéw;

14) obstuga inwestorska zadari inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Gmine Pniewy.

§ 24. Do zakresu zadanh Referatu Administracyjno-Organizacyjnego (BOA) nalezy:

1) w uzgodnieniu z Sekretarzem prowadzenie kancelarii ogdinej, nadzér nad obiegiem
dokumentdow, wysytka i odbieraniem poczty oraz prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;

2) prowadzenie ewidencji pieczeci;
3) prowadzenie i obstuga Sekretariatu Burmistrza;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) we wspétpracy z Sekretarzem biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej w Urzedzie;

6) prowadzenie rejestru i zbioru dokumentéw dotyczacych dziatalnosci gminnych instytucji kultury
oraz Osrodka Sportu i Rekreacji;
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7) obstuga organdw gminy: Burmistrza i Rady;

8) wspotpraca i obstuga jednostek pomocniczych;

9) prowadzenie spraw w zakresie skarg, wnioskdw i petycji;

10) prowadzenie spraw w zakresie informacji publicznej;

11) nadzdr i koordynacja sprawozdawczosci w GUS;

12) prowadzenie dokumentacji Spotecznej Komisji Mieszkaniowej przy Urzedzie Miejskim Pniewy.

§ 25. Do zakresu zadah Referatu Finansowo-Budzetowego (BF) nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z planowaniem budzetowym, ksiegowoscia, sprawozdawczos$cig budzetowsa, a takze nadzér
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Gminy i jego zmian;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analizg realizacji budzetu Gminy;

3) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochoddéw i wydatkéw
tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Wydziat funkcji gtéwnego dysponenta srodkéw
budzetowych przez:

a) przekazywanie $rodkéw pienieznych na rachunki biezgce gminnych jednostek budzetowych
przeznaczonych na pokrycie wydatkow realizowanych w ramach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budzetu Gminy jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom
okreslonym w budzecie Gminy;

5) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkdw bankowych Gminy;

6) prowadzenie obstugi bankowej Gminy w zakresie kredytéw, pozyczek i obligacji;

7) przygotowanie projektdw planéw sptat zaciggnietych kredytéw, pozyczek i innych wieloletnich
zobowigzan Gminy;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finanséw, w tym réwniez dotyczacej projektow
finansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej i funduszy pomocowych;

9) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez Gmine kredytdw, pozyczek oraz ewidencji
ich sptat;

10) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dotacji celowych na zadanie wtasne i zlecone Gminy;

11) prowadzenie ewidencji érodkdw trwatych Urzedu i wyposazenia oraz nadzér nad inwentaryzacjg
majatku;

12) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych budzet;

13) opracowanie sprawozdan budzetowych;

14) prowadzenie ksiegowosci optaty skarbowej;

15) biezgca analiza realizacji budzetu Gminy, w tym planéw finansowych jednostek organizacyjnych z
przebiegu wykonania;

16) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw towaréw i ustug opodatkowanych podatkiem od
towardw i ustug (VAT) — rozliczanie w tym zakresie z wtasciwym urzedem skarbowym;

17) sporzadzanie petnej deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK_VAT Gminy;

18) prowadzenie ewidencji warto$ciowej gminnych zasobdéw mieszkaniowych w uzgodnieniu z
Referatem Gospodarki Nieruchomosciami;
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19) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu Gminy wg klasyfikacji budzetowej oraz Zrédet, w tym:
dochodéw wtasnych, udziatéw w podatkach gromadzonych centralnie, subwenciji, dotacji z budzetu
panstwa;

20) rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu paristwa pozyskanych dochoddéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadari zleconych
jednostce odrebnymi ustawami;

21) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

22) rozliczanie delegacji zwigzanych z podrézami stuzbowymi;

23) prowadzenie ewidencji ksiegowej gwarancji bankowych oraz depozytéw przyjetych w celu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umdéw;

24) w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek o$wiatowych:

a) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

b) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowe] jednostek obstugiwanych oraz
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych,

c) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

d) sporzadzanie sprawozdari budietowych, rzeczowo-finansowych i statystycznych oraz
sprawozdan z operacji finansowych, we wspétpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych i
przedktadanie ich odpowiednim organom,

e) prowadzenie rozliczed z innymi instytucjami,

f) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.

§ 26. Do zakresu zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych (BPO) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od Srodkéw transportowych;

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

3) wystawianie decyzji okreslajgcych wysokos$¢ podatku dla podatnikéw, ktérzy nie ztoiyli
deklaracji;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat;

5) dokonywanie wymiaru podatkéw w granicach okre$lonych przez przepisy ustaw i prawa
miejscowego;

6) przygotowywanie danych do projektdw aktéw dotyczacych podatkdw i opfat;

7) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i opfat lokalnych;

8) wydawanie zaswiadczeri w sprawach podatkowych na podstawie posiadanej bazy podatkowej

i prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen;
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9) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych;

10)  udzielanie informacji podatkowych organom do tego upowaznionym;

11)  prowadzenie postepowan egzekucyjnych oraz czynnosci zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej s$wiadczen pienieznych i postepowan zabezpieczajacych;

12)  prowadzenie postepowan windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania podatkow;
opfaty za odpady komunalne, optaty adiacenckiej, optaty planistycznej, optaty z tytutu
wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego oraz naleznosci
cywilnoprawnych;

13)  dokonywanie zgtoszenia zalegtosci z tytutu podatkéw i innych danin publicznych do koamornika
sadowego;

14)  zabezpieczenie wierzytelnosci Gminy na majatku dtuznika;

15)  rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie ulg w spfacie zobowigzan podatkowych oraz zwolnier
podatkowych w: podatku od nieruchomosci, podatku rolnym, podatku lesnym i podatku od
srodkéw transportowych;

16)  kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie postanowier w przedmiocie udzielania ulg
w spfacie zobowigzar podatkowych w zakresie podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy;

17)  prowadzenie postepowan w zakresie zwolnief podatkowych w ramach pomocy publicznej;

18)  realizacja programéw pomocy de minimis udzielanej przez Gming oraz nadzorowanie procesu
udzielania pomocy publicznej i pomocy de minimis w zakresie zadar prowadzonych w
Referacie;

19)  wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

20)  sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw sprawozdan oraz wspotpraca z
Referatami w zakresie sporzgdzania sprawozdan czesciowych;

21)  prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikdéw z wywigzywania sie z obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego;

22)  przeprowadzanie rozliczania rachunkowego inkasentdw, jezeli czynnosci te nie zostaty
powierzone innej komorce organizacyjnej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowej;

24)  prowadzenie ksiegowoéci analitycznej podatkéw i optat lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w zakresie:

a) prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczern nadptat z tytutu

podatkow,
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b) sprawdzania terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw,
c) dokonywania rozliczen podatnikéw z tytutu wpfat, nadptat i zalegtosci
oraz przekazywanie ww. danych do ksigg rachunkowych Urzedu.

§ 27. Do zakresu zadan Referatu Bezpieczenstwa Publicznego (BB) nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Burmistrza
i Gminy w wyzszych stanach gotowosci obronnej oraz wykonywanie natozonych zadan
obronnych, w tym réwniez dokumentacji systemu statych dyzuréw wraz z organizacjg
i utrzymywaniem tego systemu w gotowosci do uruchomienia;

2) opracowanie plandw i programdw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolen,
treningdw oraz ¢wiczen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczeri osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, w tym opracowywanie rocznych plandw i sprawozdar;

4) wytaczenie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i W czasie wojny;

5) organizacja kwalifikacji wojskowej w zakresie zadar przewidzianych dla samorzadu terytorialnego
szczebla gminy, w tym przygotowanie wymaganej dokumentacji i uczestnictwo w kwalifikacji
wojskowej 0séb zamieszkatych na terenie gminy;

6) wspodtdziatanie z whasciwymi jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczania
i unieszkodliwiania materiatéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

7) opracowywanie i aktualizacja systemu Akcji Kurierskiej;
8) planowanie i realizacja kontroli gminnych jednostek z zakresu zadari obronnych;

9) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej przewidzianych dla
jednostek samorzadu gminnego, w tym organizowanie szkolen, treningdw, ¢wiczen,
opracowywanie oraz aktualizacja wymaganej dokumentacji planistycznej, aktualizacja
odpowiednich baz danych, przygotowywanie tymczasowego miejsca pobytu dla 0séb dotknietych
skutkami masowych zdarzen;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

11) systematyczna i biezgca wspétpraca z Powiatowymi Zespotami Zarzgdzania Kryzysowego przy
Staroscie Powiatowym oraz przy Powiatowym Lekarzu Weterynarii;

12) wspétdziatanie z sasiadujagcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu
i wzajemnej pomocy;
13) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemdw ostrzegania i alarmowania oraz tacznosci dla

potrzeb zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci (obrony cywilnej);

14) informowanie lokalnej spotecznosci o stanie i rodzajach zagrozen, w tym klesk zywiotowych,
zagrozen srodowiska, ale takze zjawisk kryminogennych i zagrozen terrorystycznych oraz
inicjowanie i podejmowanie we wspoétpracy z innymi podmiotami dziatan na rzecz zapobiegania
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i przeciwdziatania im, w tym takze szkolen z udzielania pierwszej pomocy i zachowan
w sytuacjach kryzysowych;

15) zapewnienie wspétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w zakresie
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w przepisach;

16) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo -
ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen, w zakresie przewidzianym dla
samorzadu gminnego;

17) opracowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych
na terenie gminy oraz realizacjg ustawy Prawo o zgromadzeniach;

19) podejmowanie dziatarh w celu pozyskania Srodkéw rzeczowo-finansowych na dziatania zwigzane
z zakresem prowadzonych spraw.

§ 28. Do zakresu zadah Petnomocnika ds. Sygnalistow (BPS) nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
tym:
a) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych,
b) prowadzenie rejestru zgtoszeh wewnetrznych,
c) podejmowanie dziatan nastepczych,
d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty,
e) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalistg, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych;
2) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw Urzedu w zakresie zgtoszen
nieprawidtowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§ 29. Do zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (BN) nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych;

2) opracowanie Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych,
zawierajacej analize poziomu zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji
niejawnych lub ich utratg;

3) prowadzenie aktualnego wykazu osdb (pracownikéw) posiadajacych uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych;

4) nadzorowanie kancelarii niejawnej;

5) prowadzenie szkoleh w zakresie informacji niejawnych.

§ 30. Do zakresu zadan Strazy Miejskiej (BSM) nalezy:
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1) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym;

3) wspdtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkdéw zdarzenia;

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznoéci publicznej;

6) wspdtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzeri
i imprez publicznych;

7) informowanie spotecznosci o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw i wykroczen oraz
zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami paristwowymi,
samorzgdowymi, jak réwniez organizacjami spotecznymi;

8) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy;

9) udzielanie pouczen, legitymowania 0séb w uzasadnionych przypadkach w celu ustalenia ich
tozsamosci;

10) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu zdarzer w miejscach
publicznych;

11) wykonywanie obowigzkdw inkasenta opfaty targowej wedtug odrebnego upowaznienia;

12) kontrolowanie przestrzegania regulaminu targowiska;

13) udziat i wspétudziat w kontrolach nieruchomosci/posesji na obszarze gminy w celu realizacji
zapiséw ustawowych.

§ 31. Do zakresu zadan Referatu O$wiaty i Srodkéw Zewnetrznych (BZOSZ) nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypetnianiem zadani organu prowadzacego dla szkét
podstawowych, szkét ponadpodstawowych i placéwek oéwiatowych, w szczegdlnosci:

1) organizacja dowozéw do szkét i placéwek o$wiatowych;

2) opracowywanie zatozen do polityki oswiatowej gminy;

3) opiniowanie kryteriéw i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiagniecia
dydaktyczno-wychowawcze oraz nagrdd dla dyrektoréw;

4) opracowywanie pierwszych statutow i aktdw zatozycielskich dla nowozaktadanych szkét
i placowek publicznych;
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5) rozpatrywanie odwotar nauczycieli od oceny pracy zawodowej ustalonej przez dyrektora
szkoty lub placowki oswiatowej;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg szkét i placéwek publicznych;
7) wspdtpraca przy ustalaniu sieci przedszkoli, szkét podstawowych iich obwoddw;

8) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji i wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji;

9) przeprowadzanie konkursdw na stanowiska dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych;
10) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli;
11) dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoty i placodwki oswiatowej;

12) przygotowywanie zatozen do organizacji roku szkolnego przedszkoli i szkét oraz opiniowanie
arkuszy organizacji szkdl i przedszkola;

13) nadz6r i kontrola w szkotach i przedszkolu w zakresie spraw nalezacych do kompetencji
organu prowadzacego;

14) pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéw rzgdowych na realizacje programéw edukacyjnych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnieniem przez ucznidw obowigzku szkolnego;
16) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji do publicznych i niepublicznych szkét
i placéwek oswiatowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztéw pobytu dzieci w przedszkolu na
terenie Gminy Pniewy;

19) prowadzenie teczek akt osobowych dla dyrektoréw szkét i przedszkola;

20) przyjmowanie wnioskéw w zakresie kosztéw ksztatcenia pracownika mtodocianego,
wydawanie decyzji, sprawozdawczo$é, zgtaszanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nauczycielom finansowej pomocy zdrowotnej;

2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych dla szkét i placéwek oswiatowych prowadzonych przez
Gmine Pniewy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji pracownikdw zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych;

2) sporzadzanie dokumentacji dotyczacych stosunku pracy, a w szczegdlnosci umowy o prace,
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

3) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcych przejscia pracownika na rente badz emeryture oraz
prowadzenie wszystkich spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw;

4) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;

5) sporzadzanie uméw zlecen i terminowe ich rejestrowanie zgodnie z przepisami FUS
i przepisami skarbowymi;
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6) ustalanie prawidtowego stazu pracy w kontekécie naliczania nagréd jubileuszowych;
7) naliczanie funduszu zdrowotnego dla nayczycieli;

8) sporzadzanie list ptac i zasitkéw chorobowych;

9) wystawianie zaswiadczeri o dochodach na wniosek pracownik;

10) roczne rozliczanie dochoddw pracownika na drukach PIT 40;

11) sporzadzanie rocznych informacji do ZUS o dochodach emerytéw i rencistéw;

12) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych i wynagrodzenia za
czas nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg;

13) sporzadzanie miesigcznych zestawien i deklaracji rozliczeniowych dotyczacych sktadek na FUS
w programie ptatnik dla potrzeb ZUS w ustawowym terminie;

14) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan na druku PIT 4 dla potrzeb rozliczeri z Urzedem
Skarbowym.

3. Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
1) biezace monitorowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania na realizacje projektéw
zewnegtrznych oraz inicjowanie dziatan, ktdre stwarzajg mozliwosci pozyskania $rodkéw
finansowych;

2) analiza dostepnych programdw i Zrédet finansowania pod katem oceny uwarunkowan
zwigzanych z mozliwoscia realizacji przez Gming przedsiewziec ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej, w tym: w ramach stowarzyszer, ktérych cztonkiem jest Gmina
Pniewy;

3) przygotowywanie informacji i zestawien dotyczacych planowanych i realizowanych
przedsigwzig¢ Gminy Pniewy, finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych $rodkéw
zewnetrznych;

4) koordynacja i prowadzenie przygotowan wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
realizowanych przez Gmineg Pniewy oraz ich dokumentowanie;

5) koordynacja i prowadzenie rozliczania $rodkéw z dofinansowania inwestycji realizowanych
przez Gmine Pniewy oraz ich dokumentowanie;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi przy wspdlnej realizacji projektéw;

7) przygotowanie wnioskdw aplikacyjnych;

8) nadzor merytoryczny nad planowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw
wspoifinansowanych ze srodkdw zewnetrznych;

9) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych aplikowania Gminy Pniewy
i jednostek organizacyjnych o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych;

10) koordynacja nad przygotowaniem Planéw Odnowy Miejscowosci dla sotectw Gminy Pniewy
lub dokumentéw réwnowaznych;
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11) wspétpraca z administracjg rzagdowa i samorzgdowg w zakresie wspdlnych przedsiewzigé
spoteczno-gospodarczych;

12) wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy Pniewy, w tym pomoc
w przygotowaniu wnioskdw aplikacyjnych, realizacji projektéw i ich rozliczaniu;

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wsparcie merytoryczne i
organizacyjne jednostek OSP z terenu Gminy Pniewy.

§ 32. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego (BUSC) nalezy:
1) prowadzenie rejestréw urodzen, matzenstw i zgonow;

2) udzielanie cywilnych zwigzkéw matzenskich;

3) sporzadzanie aktdw urodzen, matzenstw i zgonow;

4) kompletowanie akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypiskéw,
wystawianie wypiséw, zaswiadczen;

5) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa;

6) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzgdzonym akcie stanu
cywilnego;

7) odtwarzanie catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;
8) uzupetnianie aktu stanu cywilnego;

9) sporzadzenie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzeristwa lub zgonu nastapit za
granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

10) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

11) wydawanie zadwiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica;

12) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego przedstawicielom organizacji
spotecznych i instytucji naukowych;

13) wspétpraca z innymi organami w sprawach urodzen, zgondw i matzenstw;
14) zapewnianie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;

15) przyjmowanie oswiadczen o: wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z matzeristwa, wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenistwa,
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzeristwa,
uznaniu ojcostwa, woli zawarcia zwigzku matzeriskiego;

16) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;
17) przekazywanie ksigg do Wojewddzkiego Archiwum Parnstwowego;

18) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;
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19) wspétpraca z organami ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, Urzedami Stanu Cywilnego oraz

instytucjami w zakresie stanu cywilnego;

20) sporzadzanie testamentu allograficznego.

§ 33. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. Ewidencji Ludnosci i dowodéw osobistych (BSL) nalezy:

1)

2)

3)

4)

9)

rejestracja danych o:

a) miejscu pobytu osdb,

b) obowigzku wojskowego,
c) obywatelstwie;

przyjmowanie zgtoszen w zakresie pobytu statego i czasowego obywateli polskich
i cudzoziemcow oraz wydawanie zaswiadczers w tym zakresie;

sporzadzanie wykazow urodzen dzieci dla potrzeb szkolnictwa podstawowego i realizacji
obowiagzku szkolnego;

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego z iloéci
wprowadzonych zmian generowanych z Systemu Rejestréw Paristwowych;

prowadzenie wszystkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z wydaniem decyzji
administracyjnych przez Organ w zakresie zameldowania lub wymeldowania, dotyczacych pobytu
statego i czasowego;

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw:

a) meldunkowych,

b) PESEL,

c) ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

prowadzenie wszystkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z obstugg wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego w Systemie Rejestréw PafAstwowych wraz z ich archiwizacja;

wspotpraca z urzedami stanu cywilnego, a gminng baza danych w zakresie niezgodnosci danych
zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego;

prowadzenie wszystkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem spraw
w zakresie statego rejestru wyborcéw;

10) przygotowywanie spiséw os6b objetych kwalifikacja wojskowa;

11) prowadzenie Punktu potwierdzania profilu zaufanego.

§ 34. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. Dziatalnosci Gospodarczej (BSG) nalezy:

1)

prowadzenie punktu kontaktowego CEIDG, w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

.....

obowigzkiem zgtoszenia;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

udzielanie informacji o przedsiebiorcach, ktérzy do dnia 30 czerwca 2011 r. zaprzestali
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

przygotowanie zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz piwa;

przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu oraz naliczanie wysokosci naleznej
optaty;

prowadzenie ewidencji obiektow swiadczgcych ustugi agroturystyczne;
prowadzenie spraw z zakresu repatriantow i mniejszosci narodowych;
wykonywanie czynnoéci zwigzanych organizacja i przeprowadzaniem wybordéw i referendéw;

obstuga spraw w zakresie dowoddéw osobistych;

§ 35. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. Organizacji Pozarzagdowych (BSO) nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

9)

sporzadzanie umdw, zlecen i innych dokumentdéw dotyczgcych finansowania organizacji
pozarzadowych i klubéw sportowych oraz nadzér nad realizacja umdéw w zakresie pozytku
publicznego;

przygotowywanie otwartych konkurséw na realizacje zadan publicznych;

przygotowywanie nabordéw wnioskdw na realizacje projektéw w zakresie rozwoju sportu;

przygotowywanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w tym
przeprowadzanie konsultacji spotecznych w ramach programu;

rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzagdowym i klubom sportowym pod wzgledem
merytorycznym i finansowym;

sporzgdzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania wydatkow przez organizacje
pozarzgdowe oraz kluby sportowe;

biezace przekazywanie do Referatu Promocji informacji niezbednych do aktualizowania serwisu
internetowego dla organizacji pozarzadowych;

organizowanie szkolen dla organizacji pozarzagdowych oraz spotkari z Radg Gminng Dziatalnosci
Pozytku Publicznego;

przedstawianie Burmistrzowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci oraz wnioskdw ze wspdtpracy
Gminy Pniewy z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 36. Do zakresu zadan Referatu Kadr i Ptac (BP) nalezy:

1)

2)

3)

realizacja polityki kadrowej zmierzajacej do ksztattowania pozadanego stanu i struktury
zatrudnienia w Urzedzie, w tym podnoszenie kwalifikacji;

prowadzenie rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie wymaganej
procedury zwigzanej z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, wtym na
kierownicze stanowiska oraz realizacja zadah w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych;

przygotowywanie dokumentdw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i
rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu;
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4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu iKierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz archiwum akt osobowych bytych pracownikdéw;

5) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych irentowych oraz przygotowywanie wtym zakresie
stosownych dokumentéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji odziezy ochronnej
i ekwiwalentu oraz spraw bhp;

6) koordynowanie spraw z zakresu okresowej oceny pracownikéw Urzedu;

7) wystawianie zaswiadczeri potwierdzajacych zatrudnienie i wysoko$é wynagrodzenia na zgdanie
pracownika;

8) naliczanie i wyptata wynagrodzeri oraz innych $wiadczeA na rzecz pracownikéw i innych oséb
fizycznych zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych;

9) prowadzenie spraw w zakresie PPK;

10) rozliczanie z Urzedem Skarbowym i ZUS;

11) sporzadzaniu rocznych sprawozdar GUS;

12) przygotowanie dokumentéw ptacowych i kadrowych do Archiwum Zaktadowego;

13) miesieczne rozliczanie bezrobotnych bez prawa do zasitku, korzystajacych ze $wiadczen z pomocy
spotecznej, skierowanych do wykonywania prac spotecznie- uzytecznych;

14) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnoéci na rzecz oséb
niepetnosprawnych PEFRON;

15) sporzadzanie symulacji ptac na kazdy nastepny rok kalendarzowy;

16) wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami;

17) wspétdziatanie z stuzbami z zakresu BHP;

18) prowadzeniu rejestréw petnomocnictw i upowaznieri Burmistrza.

§ 37. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. BHP (BHP) nalezy:

1) Wykonywanie zadan stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim Pniewy zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.). Zadania stuzby bhp obejmujg w szczegélnoéci:

a) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej spraw BHP,

b) szkolenie wstepne BHP pracownikdw,

c) dochodzenie powypadkowe,
d) kontrole zaktadu pod wzgledem BHP,
e) przedstawianie uwag i zalecen z tych kontroli.

§ 38. Do zakresu zadar na Stanowisku ds. Ochrony danych osobowych (10D) nalezy:

1) Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych dla Urzedu Miejskiego Pniewy;

2) Wykonywanie zadar wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
65/46WE w tym:
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a) informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach wynikajacych z ochrony danych
osobowych,

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych,

c) szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

d) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego zwigzanych z
przetWarzaniem danych osobowych.

§ 39. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego (BAW) naleiy:

1) Przeprowadzanie audytéw wewnetrznych w danym roku budzetowym, w tym:
a) planaudytu,
b) analiza obszaréw ryzyka dziatania jednostki,
c) analiza ryzyka proceséw dotyczacych danego zadania,
d) ustalenie stanu faktycznego,
e) analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
f) przedstawienie zalecers w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
g) sporzadzenie sprawozdania z kazdego zadania audytowego,
h) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu.

§ 40. Do zakresu zadarh Petnomocnika ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom (BPP)
nalezy:

1) wspotpraca z:

a) Gminna Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Pniewach w ramach realizacji zadar wynikajgcych z "Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii*,

b) dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia dla dzieci i mtodziezy
profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej dotyczacej
rozwigzywania problemdw alkoholowych i probleméw narkomanii,

¢) instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i osobami fizycznymi dziatajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii;

2) opracowywanie wraz z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
"Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii", zwanego dalej "Programem";

3) koordynowanie realizacji zadar gminy Pniewy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

4) nadzér nad:

a) realizacjg zadan wynikajgcych z Programu,
b) wydatkowaniem $rodkéw publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu,
c) wiasciwym wykorzystaniem mienia gminy, ktére stuzy do realizacji zadan ujetych w Programie;

5) przedktadanie Burmistrzowi Gminy Pniewy:

a) projektu Programu,
b) projektu planu dochoddw i wydatkéw w zakresie realizacji Programu,
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c) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu;
6) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;
7) organizowanie i koordynacja:
a) dziatalnosci wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej dla mieszkaricow
gminy, okreslonej w Narodowym Programie Zdrowia,
b) szkolert w ramach zwiekszenia dostepnosci do informacji o zagrozeniach wynikajacych
z naduzywania alkoholu oraz zazywania substancji psychoaktywnych;
8) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert lub organizowanie trybu tzw. matych zlecen
z pominieciem procedury konkursowej na realizacje zadan okreslonych w Programie;
9) wytwarzanie i dostarczanie informacji publicznej do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 41. Do zakresu zadan Referatu Promocji (BPR) nalezy:
1) realizacja dziatarh zwigzanych z promocjg Gminy Pniewy w kraju oraz za granica;

2) wspdtpraca z administracjg rzadowa i samorzagdowa przy realizacji wspdlnych przedsiewzieé
spoteczno — gospodarczych;

3) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami medidw;

4) opracowywanie projektéw folderéw oraz innych materiatéw promocyjnych Gminy Pniewy,
w tym oferty inwestycyjnej;

5) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Pniewy oraz referatami i zespotami Urzedu
Miejskiego Pniewy w zakresie przygotowywania materiatéw promocyjnych;

6) organizowanie konferencji prasowych oraz wydarzen spotecznych i kulturalnych;
7) redagowanie i aktualizowanie oficjalnej strony internetowej Gminy;
8) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami gmin partnerskich;

9). kompleksowe przygotowywanie wizyt przedstawicieli gmin partnerskich na miejscu i
wyjazdowych;

10) okreslanie strategii i plandw wspétpracy z gminami partnerskimi oraz sporzgdzanie sprawozdan z
tej dziatalnosci;

11) udzielanie pomocy oraz posrednictwo w nawigzywaniu kontaktow miedzy instytucjami i
organizacjami w ramach wspotpracy z gminami partnerskimi;

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z wydawaniem informatora gminnego ,,Dylizansem przez
Pniewy”;

13) prowadzenie dziatan na rzecz poprawy w zapewnieniu dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej
oraz dostepnosci cyfrowej osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 42. Do zakresu zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych (BZaP) nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosé 170 000 tys. zt netto w tym prowadzenie rejestréw: wnioskdw,

zlecen i umow;
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2) prowadzenie rejestru postepowan do rownowartosci kwoty 25 000 tys. zt netto;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie zamdwienia publicznego dla Gminy Pniewy w tym takze dla
jej jednostek organizacyjnych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej réwnowartosé 170 000
tys. zt netto zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych w tym prowadzenie rejestréw:
wnioskéw i umoéw;

4) udziat w pracach zespotu przygotowujgcego dokumentacje o zamdwienie publiczne;
5) udziat w pracach komisji przetargowej na podstawie zarzadzen burmistrza;

6) wspieranie i doradztwo dla jednostek organizacyjnych Gminy Pniewy w zakresie realizacji Prawa
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosé 170 000 tys.
netto;

7) sporzadzanie oraz aktualizacja planu zaméwien publicznych;
8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych;
9) prowadzenie spraw zamdwien i zlecen z zakresu zaopatrzenia w:

a) artykuty biurowe,

b) Srodki czystosci,

c) paliwa,

d) energie elektryczng na potrzeby oswietlenia drdg i ulic oraz obiektéw kubaturowych i
nieruchomosci bedgcych wtasnoscig Gminy Pniewy;

10) przyjmowanie zgtoszer o niesprawnym oswietleniu ulicznym w celu przestania do wtasciciela
sieci.
§ 43. Do zakresu zadan na stanowisku Radcy Prawnego (BR) nalezy:

Opis zadan w § 56 ust.6.

§ 44. Do zakresu zadan Referatu Obstugi Informatycznej (Bl) nalezy:

1) prowadzenie dziatan zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu w zakresie
informatycznym;

2) wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy Urzedu, administrowanie siecia
komputerowa, sprzetem komputerowym, drukujgcym, materiatami eksploatacyjnymi
i programami uzytkowymi;

3) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie
bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych Urzedu;

4) informatyczna obstuga wyboréw i referendéw;
5) obstuga informatyczna Burmistrza, Rady Miejskiej i sesji;
6) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

7) prowadzenie zakupdw oraz ewidencji sprzetu informatycznego i oprogramowania;
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8) nadzor i koordynacja systeméw informatycznych w jednostkach organizacyjnych gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i odnowieniem podpiséw elektronicznych
. niezbednych w wyznaczonych stanowiskach oraz prowadzenie ewidencji pracownikéw
posiadajgcych podpis elektroniczny;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odnawianiem pieczeci elektronicznej oraz prowadzenie
ewidencji pracownikéw posiadajgcych do niej dostep;

11) prowadzenie spraw telefonii stacjonarnej, komdrkowej i internetu oraz administracji spraw
systemow alarmowych.

§ 45. Do zakresu zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami (BGN) nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem zasobu nieruchomosci
niewykorzystywanych do celéw wtasnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem nieruchomoéci zabudowanych
budynkami, budowlami i obiektami matej architektury stanowigcymi wiasnosé Gminy, a nie
bedacych w zarzadzie innych jednostek organizacyjnych gminy;

5) prowadzenie dziatari na rzecz poprawy w zapewnieniu dostepnosci architektonicznej osobom ze
szczegllnymi potrzebami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z efektywnoscig energetyczng w budownictwie —
termorhodernizacja budynkéw gminnych.

7) Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gminnym zasobem
mieszkaniowym, w tym:

a) opracowywanie aktow prawa dotyczacych polityki mieszkaniowe;j,

b) wspdtpraca z zarzadcq przy realizacji umowy o zarzagdzanie gminnym zasobem
mieszkaniowym,

c) udziat w zebraniach wspéinot mieszkaniowych, w ktérych gmina ma swdj udziat,
d) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej wtasnoéci lokali;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem prawa do nieruchomosci, stanowigcych wtasnosé
0s6b fizycznych i prawnych, przeznaczonych na cele wtasne gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami wynikajgcymi z okreslonych form wiadania
nieruchomosciy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomodci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebnosé, hipoteka) oraz ustanawianiem ograniczonych praw
rzeczowych na rzecz Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatéw nieruchomoéci oraz scaleniem
i podziatem nieruchomojci;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich;

14) prowadzenie spraw ustalania i wyptaty odszkodowarn za nieruchomosci zajete lub przeznaczone
pod drogi publiczne;

15) prowadzenie spraw cmentarza komunalnego oraz pomnikdw i miejsc pamigci narodowej;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem swietlic wiejskich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego;
§ 46. Do zakresu zadan Spotecznej Komisji Mieszkaniowej (BKM) nalezy:

1) petnienie roli organu doradczego i opiniodawczego w sprawach zwigzanych z wynajmowaniem
lokali wchodzgcych w sktad zasobu mieszkaniowego gminy Pniewy;

2) uczestnictwo w procesie podejmowania decyzji o zawarciu umowy najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu gminy poprzez opiniowanie:
a) propozycji zawarcia umow najmu lokali socjalnych,
b) zamiany lokali;

3) dokonywanie oceny warunkdéw socjalno-mieszkaniowych oséb wnioskujacych oraz objetych
wnioskiem o ubieganie sie o lokal socjalny

Rozdziat VII

ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 47. 1. Kontrole i koordynacje dziatari komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
spraw indywidualnych, w tym skarg, wnioskéw i petycji sprawuje Sekretarz.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
3. Petycje mozna sktadaé w formie pisemnej lub za pomoca sSrodkdw komunikacji elektronicznej.
4. Czynnoéci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w szczegélnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadno$ci sktadanych skarg i wnioskéw;

3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy realizowane sg przez kierownictwo
Urzedu oraz kierownikdw komorek organizacyjnych.

5. Skargi, wnioski i petycje podlegajg obowigzkowej rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym
przez Referat Administracyjno-Organizacyjny, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.
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6. Po nadaniu sprawie numeru w rejestrze skarg, wnioskéw czy petycji, przekazuje sie sprawe do
zatatwienia wiasciwej komdrce lub komdrkom organizacyjnym Urzedu w zaleznoéci od poziomu
ztozenia sprawy.

7. Skargi czy petycje rozpatrywane przez Rade podlegajg dodatkowo rejestracji w rejestrze
skarg, wnioskow czy petycji prowadzonym przez Biuro Rady.

8. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w kazdy poniedziatek,
w godz. 12.00 — 15.00.

10. W godzinach pracy Urzedu skargi, wnioski czy petycje przyjmowane sg takze przez Zastepce
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz kierownikdw komdrek organizacyjnych
w sprawach zatatwianych przez podlegte komérki organizacyjne.

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZIJI

§ 48. 1. Burmistrz podpisuje:

1) wszystkie pisma w sprawach zastrzezonych do jego wtasciwosci;

2) zarzadzenia, decyzje i inne akty normatywne;

3) pisma majace, ze wzgledu na swéj charakter, specjalne znaczenie, np.: adresowane do postow,
senatorow, Wojewody, Marszatka, Starosty itd.

§ 49. Zastepca Burmistrza podpisuje wszystkie pisma zgodnie z powierzonym zakresem kompetencji.

§ 50. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw i samodzielni pracownicy podpisuja decyzje
administracyjne na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 51. Pracownicy przygotowujgcy opracowania i pisma podpisujg je imieniem i nazwiskiem,
umieszczonym na korcu tekstu z lewej strony.

Rozdziat IX

CZYNNOSCI KANCELARYJNE

§ 52. 1. Czynnosci kancelaryjne i archiwizacyjne prowadzone sg zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

2. Korespondencja rejestrowana jest w kancelarii z nadaniem numeru i podpisu osoby
wprowadzajacej oraz wskazaniem symbolu komérki do ktdrej jest dekretowana.

3. Dokumentacja tworzgca akta sprawy i nie tworzgca akt sprawy oznaczana jest w sposdb
nastepujgcy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
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2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego w ktérym rozpoczeta sie sprawa;
5) poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka;
Przyktad: BS.5310.1.2024

4, Ustala sie wzor notatki stuzbowej i protokotu przyjecia podania lub wniosku wniesionego ustnie,
ktére stanowig zataczniki do Regulaminu.

Rozdziat X

DOKUMENTOWANIE KONTROLI ZEWNETRZNYCH

§ 53. Dokumentowanie kontroli zewnetrznych nastepuje wedtug nastepujacej procedury:

1) ksigzka kontroli znajduje sie w Sekretariacie Burmistrza — na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,
w ktdrej to ksigzce osoba prowadzaca kontrole dokonuje odpowiednich wpiséw;

2) akta kontroli, zawierajace oryginaty protokotéw kontroli i wystapieri pokontrolnych znajdujg sie
na stanowisku wskazanym w pkt. 1;

3) akta kontroli prowadzi i uzupetnia chronologicznie pracownik na stanowisku wskazanym w pkt. 1,
na podstawie dekretacji na dokumencie;

4) kopie protokotéw kontroli i wystapieri pokontrolnych wraz z catg dokumentacjg znajdujg sig na
stanowisku pracownika merytorycznego;

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, w tym opis czynnosci wynikajacych z zalecers
pokontrolnych, przygotowuje merytorycznie odpowiedzialny pracownik i przedkfada
Burmistrzowi do podpisu, a nastepnie sktada do akt (pkt. 2 i 3);

6) protokoty kontroli projektéw i zadari inwestycyjnych, finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
znajduja sie na stanowisku pracownika merytorycznego.

Rozdziat XI

REJESTR UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 54. 1. W Urzedzie prowadzi sie rejestry upowaznien i petnomocnictw, ktére znajdujg sig w
Referacie Kadr i Pfac:

1) rejestr upowaznien — rejestr upowaznien oséb (podmiotéw) do dziatania w imieniu Burmistrza
jako organu Gminy Pniewy, wydawanych zgodnie z art. 268a Kodeksu postgpowania
administracyjnego, przy klasie 0052;

Id: 112CB9D7-DA28-4DBA-980A-02947A37E8B5. Podpisany Strona 31



2) rejestr petnomocnictw — rejestr petnomocnictw, upowaznien, wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne przy klasie 077.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa podpisuje Burmistrz w trzech egzemplarzach, tj. jeden
egzemplarz dla osoby upowaznionej, drugi do akt osobowych lub sprawy, trzeci do zbioru przy
rejestrze.

Rozdziat Xl

OBStUGA PRAWNA URZEDU

§ 55. 1. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest przez Radce Prawnego i kancelarie zewnetrzng
zwang dalej — kancelarig prawng na podstawie odrebnie zawartej umowy.

2. W przypadku kierowania do kancelarii wniosku o przygotowanie opinii prawnej wymaga
zatwierdzenia przez Burmistrza, Skarbnika badz Sekretarza.

3. Pracownik zobowigzany jest do przygotowania dokumentéw do parafowania przez Radce
Prawnego lub przedstawiciela kancelarii prawnej, z zachowaniem wszystkich aktualnych przepiséw
prawnych i zgodnie z zasadami legislacji.

4. Projekty uchwat Rady Miejskiej i zarzadzer Burmistrza wymagajg parafowania przez Radce
Prawnego lub przedstawiciela kancelarii prawne;.

5. Petnomocnictwa dla radcéw prawnych rejestrowane sg w Rejestrze Petnomocnictw (§ 52ust. 1
pkt 2).

6. Do zakresu zadars w ramach obstugi prawnej nalezy:

1) wykonywanie kompletnej obstugi procesowej w ramach reprezentowania Gminy
w postgpowaniach sagdowych, sgdowo-administracyjnych oraz przed innymi organami
orzekajgcymi;

2) opiniowanie wszelkich projektéw uméw, decyzji, zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady, procedur
oraz polecen stuzbowych; )

3) wykonywanie obstugi prawnej inwestycji prowadzonych przez Urzad;

4) udziat w negocjacjach z inwestorami, instytucjami i innymi podmiotami w ramach zadari
ustawowych gminy;

5) udziat w prowadzonych przez gmine negocjacjach i rokowaniach oraz spotkaniach ze stronami
i wykonawcami w celu reprezentowania i ochrony intereséw gminy wobec oséb trzecich;

6) wykonywanie biezacej obstugi prawnej Urzedu obejmujace;j:

a) udzielanie wyjasnienr i porad prawnych pracownikom Urzedu dotyczacych interpretacji
i stosowania przepiséw prawnych w zakresie zadan prowadzonych przez Urzad,

b) sporzadzanie opinii prawnych, pethomocnictw i upowaznien,
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¢) parafowanie opiniowanych uméw, decyzji, zarzadzen, uchwat, procedur oraz poleceri
stuzbowych pod wzgledem formalno-prawnym,

d) uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady i sesjach Rady oraz innych zespotach
powotanych przez Burmistrza.

Rozdziat Xllil

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56. 1. Dla usprawnienia organizacji pracy i sprawnosci dziatania Urzedu wprowadza sie zasade
odbywania posiedzen kierownictwa Urzedu oraz narad i spotkan z pracownikami.

2. Terminy posiedzen, narad i spotkari ustala Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem, w zaleznosci
od potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat.

§ 57. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny rozwinigciem
i uzupetnieniem niniejszego Regulaminu jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Pniewy

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny wprowadzony
zarzadzeniem Burmistrza Gminy Pniewy Nr 195/K/23 z dnia 23 sierpnia 2023 roku”.
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Zatacznik nr 3
do zarzgdzenia nr 95/K/26
Burmistrza Gminy Pniewy z dnia 24.09.2026 1.

PROTOKOL
przyjecia podania / wniosku/skargi
whiesionego ustnie*)
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Wnoszacy wskazuje na nastgpujace dowody i wnosi o przestuchanie nastgpujgcych swiadkow:*)

......................................................................................................................

Protokdt niniejszy zostal wnoszacemu odczytany. Po stwierdzeniu zgodnosci z tredcig ztozonego
o$wiadczenia zostal przez mieszkanca oraz pracownika podpisany.

Protokdt sporzadzit:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(podpis wnoszacego)
*) niepotrzebne skresli¢

| podanie numeru telefonu lub e-maila jest dobrowolne w celu utatwienia kontaktu w sprawie
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Gminy nr 95/K/26 z dnia 24.09.2026 r.

NOTATKA SLtUZBOWA

SPISANA W ANIU wvivieeiiirincirineere et seree v snrenessriecnsen snrsses Weeamstsisseeestesssessessessessressess eesesessonsssnsans

Notatka dotyczy sprawy

(oznaczenie wnioskujgcego lub skarzgcego)
w przedmiocie

(;Jrz.;ﬂ.;niot sprawy)
W trakcie postepowania wyjasniajgcego ustalono:

Na tym notatke zakoriczono i podpisano.

(podpis i pieczatka z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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