ZARZADZENIE NR 71/2020
BURMISTRZA ZNINA

z dnia 31 marca 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
W Zninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, zm. 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 17/2017 Burmistrza Znina z dnia 27 stycznia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Zninie zmienionym zarzadzeniami: Nr28/2017 z dnia 20 lutego
2017 r., Nr 168/2017 z dnia 31 sierpnia 2017 r., Nr 260/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 16/2018 z dnia
1 lutego 2018 r., Nr 99/2018 z dnia 22 maja 2018 r., Nr 220/2018 z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 31/2019 z dnia
1 marca 2019 r. oraz 49/2019 z dnia 18 marca 2019 r. w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Zninie stanowigcym zatacznik do zarzadzenia wprowadza sie nastepujace zmiany:

DHw§7:
a) w ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Wydziat Polityki Spotecznej, Zdrowia i Ustug Komunalnych (PSZUK);”,
b) w ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»J) Gminne Centrum Bezpieczenstwa (GCB);”.
2) w § 8 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Dyrektor Wydziatu Polityki Spotecznej, Zdrowia i Ustug Komunalnych;”;
IH)yw 1l:
a) w ust. 1 w pkt 13 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,,¢) Gminnego Centrum Bezpieczenstwa,”,
b) w ust. 2:
- w pkt 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,,¢) Wydziatu Polityki Spotecznej, Zdrowia i Ustug Komunalnych,”,
- w pkt 3 lit h otrzymuje brzmienie:
,h) szkotami i przedszkolami Gminy Znin;”.
¢) w ust. 3 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,»11) wykonuje zadania gminnego koordynatora wyborczego oraz wspotpracuje z wlasciwym dla gminy
urzednikiem wyborczym, a w szczegdlnosci: koordynuje prace przygotowawcze do przeprowadzenia
wyborow i referendow, zapewnia warunki techniczne, organizacyjne, lokalowe do przeprowadzenia
wyborow i referendow, wspomaga mozliwosci zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu
wyboréw oraz zapewnia warunki do dostarczenia do wilasciwych organdow wyborczych wynikow
z glosowania, a takze zapewnia warunki do przechowywania materiatow wyborczych do czasu przejecia
depozytu wyborczego materiatdw niearchiwalnych przez archiwum panstwowe 1 materiatdw
archiwalnych przez wlasciwg delegature Krajowego Biura Wyborczego;”,

d) w ust. 4 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) sprawuje nadzér nad gminnag jednostka organizacyjng — Centrum Ustug Wspoélnych i Zarzadzania
Oswiata;”.

4)w § 14 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
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,»12) obstugi finansowej szkot podstawowych i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Znin;”;

Syw §17;
a) pkt 6 skredla sig,
b) pkt 16 skresla sie,
c¢) pkt 23 skresla sig,
d) pkt 25 skreéla sig,

e) w pkt 27 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i po pkt 27 dodaje si¢ pkt 28 w brzmieniu: *28) realizacji zadan
z zakresu zamowien publicznych, w tym nadzoru ikoordynacji dziatan oraz wspoétpracy zinnymi
wydziatami i komérkami organizacyjnymi w tym zakresie.”;

6)w § 18:
a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,,9) wspotudzialu w nadzorze w zakresie calorocznego oczyszczania miasta i wsi Gminy Znin i odbioru prac
ztego tytutlu we wspolpracy z wydzialem wiasciwym ds. ustug komunalnych ikoordynowania
wspotpracy migdzy wydzialami w tym zakresie;”,

b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) wspotudzialu w nadzorze w zakresie calorocznej pielegnacji terenéw zieleni miejskiej bedacych
wlasnosciag Gminy Znin i odbioru prac z tego tytutu we wspoélpracy z wydzialem wlasciwym ds. ushug
komunalnych i koordynowania wspotpracy migdzy wydziatami w tym zakresie;”.

7) § 19 otrzymuje brzmienie:
,»$ 19. Gminne Centrum Bezpieczenstwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych powszechnego obowiazku obrony panstwa, wtym nakladania
swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony i spraw obrony cywilnej;

2) prowadzenia spraw ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych strazy pozarnych;
3) zarzadzania kryzysowego oraz ochrony przeciwpowodziowej;
4) zapewnienia warunkéw koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych na terenie Gminy Znin;

5) bezpieczenstwa publicznego, w tym wspolpracy m.in. z policja w zakresie bezpieczenstwa, w tym
podczas organizacji przez Gming Znin uroczystosci i imprez;

6) gromadzenia i uaktualniania odpowiednich baz danych;
7) prowadzenia zbiorek publicznych i zgromadzen publicznych.”;
8) § 25 otrzymuje brzmienie:

»$ 25. Wydziat Polityki Spotecznej, Zdrowia i Ustug Komunalnych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
podstawie umoéw o prace na stanowiskach pomocniczych i obstugi, w szczego6lnosci w ramach prac
interwencyjnych oraz zobowiazan z tego tytutu;

2) wykonywania zadan zzakresu bezpieczenstwa ihigieny pracy nie nalezacych do zadan
i obowigzkéw stuzby bhp w Urzedzie oraz zadan zzakresu udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej;

3) realizacji zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia;

4) tworzenia, laczenia, podziatu oraz znoszenia jednostek pomocniczych gminy na terenie miasta Znina
oraz przeprowadzanie wyborow ich organow

5) prowadzenia spraw obstugi administracyjnej osiedli jako jednostek pomocniczych gminy;
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6) obstugi organizacyjno-technicznej wyborow prezydenckich, parlamentarnych (do Sejmu RP, Senatu
RP i Parlamentu Europejskiego) i samorzadowych oraz referendéw pod kierownictwem gminnego
koordynatora wyborczego;

7) sporzadzania i aktualizacji spisow wyborcow w wyborach prezydenckich, parlamentarnych (do
Sejmu RP, do Senatu RP i do Parlamentu Europejskiego) i samorzadowych oraz w referendach pod
nadzorem gminnego koordynatora wyborczego;

8) ewidencji ludnosci oraz wydawania dowodow osobistych;

9) prowadzenia statego rejestru wyborcow w Gminie;

10) ewidencjonowania pobytu obcokrajowcoéw i prowadzenia spraw repatriantow;
11) zgtaszania do ewidencji dziatalnosci gospodarczej 0sob fizycznych;

12) wydawania zezwolen na sprzedaz i spozywanie wyrobow alkoholowych i piwa;

13) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka i zezwolen na przewdz osob
w krajowym transporcie drogowym;

14) organizacji wybranych stazy i wolontariatu w Urzedzie;

15) wspotudziat w prowadzeniu spraw socjalnych pracownikéw Urzgdu i uprawnionych cztonkéw ich
rodzin w zakresie dotyczacym 0s6b zatrudnionych;

16) prowadzenia spraw z zakresu obowigzkéw podmiotu obowigzanego do przyjecia skazanych w celu
wykonywania pracy, w ktérym jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie
uzyteczna, wtym zzakresu nieodplatnie kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy
spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktorej egzekucja okazata si¢ bezskuteczna;

17) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad Przedsigbiorstwem Ustug
Komunalnych Sp. z 0.0. w Zninie;

18) nadzoru w zakresie catorocznej pielegnacji terenow zieleni miejskiej bedacych wiasno$cig Gminy
Znin i odbioru prac z tego tytutu we wspotpracy z wydzialem wlasciwym ds. ochrony srodowiska;

19) nadzoru w zakresie calorocznego oczyszczania miasta i wsi Gminy Znin i odbioru prac z tego tytulu
we wspotpracy z wydziatem wlasciwym ds. ochrony srodowiska;

20) prowadzenia rozliczen finansowych z Przedsiebiorstwem Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Zninie
jako rekompensaty dla Wykonawcy za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia ustug z tytutu zawartych
umoéw w zakresie catorocznej pielegnaciji terenow zieleni miejskiej bedacych wlasnosciag Gminy Znin
oraz w zakresie catorocznego oczyszczania miasta i wsi;

21) gospodarki lokalowej (mieszkaniowej) i sprawowania nadzoru w tym zakresie;

22)nadzoru  w zakresie = prowadzenia  targowiska  miejskiego  w zakresie = dotyczacym
gospodarowania powierzchnig targowiska.”;

9) w § 26:
a) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,»12) obstugi  organizacyjnej, informatycznej i materialno-technicznej wyboréow  prezydenckich,
parlamentarnych (do Sejmu RP, do Senatu RP i do Parlamentu Europejskiego) i samorzagdowych oraz
referendow pod kierownictwem gminnego koordynatora wyborczego oraz zapewnienia przechowywania
materialow wyborczych do czasu przejecia ich do archiwum panstwowego oraz wilasciwego biura
wyborczego;”,

b) pkt14 otrzymuje brzmienie:

,»14) prowadzenia spraw kadrowych, wtym akt osobowych pracownikow Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych urzedniczych, pomocniczych i obshugi, a takze
kierownikow  jednostek  organizacyjnych ~ Gminy, z wyjatkiem  szkot  podstawowych,
przedszkoli gminnych i Ztobkow;”,

¢) pkt 15 skresla sie;
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d) pkt 21 skresla sig;
e) w pkt 24 kropke zastepuje si¢ srednikiem i po pkt 24 dodaje si¢ pkt 25 w brzmieniu:

,,25) zapewnienia transmisji internetowej na zywo obrad sesji Rady Miejskiej w Zninie oraz obstugi
informatycznej systemu teleinformatycznego Rada.”.

10) w § 27 w pkt 5 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i po pkt 5 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
,,0) wydawania upowaznien i petnomocnictw Burmistrza, w tym prowadzenia ich rejestru;”;
11) w § 28 w pkt 10 kropke zastepuje si¢ srednikiem i po pkt 10 dodaje si¢ pkt 111 12 w brzmieniu:
,,11) zapewnienia publikacji aktow prawa miejscowego Gminy Znin w dzienniku urzedowym;
12) obstugi merytorycznej systemu teleinformatycznego Rada.”;
12) w § 30 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7) decyzje wywolujace skutki prawne w sprawach ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, chyba ze Burmistrz odrebnie upowazni Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza do podpisania takiej decyzji;”;

13) § 33 otrzymuje brzmienie:

»$ 33. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz pelnomocnictw do skladania oswiadczen woli w zakresie
zarzadzania mieniem oraz innych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Biuro Burmistrza.”;

14) w § 37 ust. 2-6 otrzymuja brzmienie:

,,2. Dyrektorzy zobowigzani sg do zorganizowania pracy podlegtych im wydziatow, referatow, biur
iinnych komorek organizacyjnych w sposob zapewniajacy wlasciwe organizowanie przyjec
mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci:

1) dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatow, biur iinnych komoérek organizacyjnych, ktorzy
otrzymali skarge lub wniosek wyznaczaja pracownikoéw jako osoby odpowiedzialne za zatatwienie
otrzymanej skargi lub wniosku oraz czuwaja nad prawidtowym iterminowym ich zalatwieniem,
z zastrzezeniem pkt 6;

2) wyznaczone osoby niezwlocznie rejestruja w Biurze Rady Miejskiej skarge lub wniosek podlegajace
zatatwieniu przez organy Gminy Znin w centralnym rejestrze skarg i wnioskow;

3) wyznaczone osoby przygotowuja projekt odpowiedzi na skargg lub wniosek przed uptywem 14 dni
lub miesiaca od daty wptywu oraz przedktadaja do podpisu uzgodniong z kierownikiem odpowiedz
na skargg lub wniosek Burmistrzowi lub innej wyznaczonej przez niego osobie zobowigzanej do
zatatwienia tej skargi lub wniosku zgodnie z odrgbnymi przepisami;

4) zapewniajg wystanie podpisanej odpowiedzi na skarge lub wniosek do os6b wnoszacych skarge lub
wniosek w terminach, o ktorych mowa w pkt 3;

5)po ostatecznym zatatwieniu skargi lub wniosku przekazuja do Biura Rady Miejskiej oryginat
wystgpienia (skargi lub wniosku) wraz zudzielona odpowiedzig jako cato$¢ dokumentacji
archiwalnej;

6) w przypadku skarg iwnioskéw podlegajacych zalatwieniu przez inne organy lub jednostki niz
Gmina Znin wiasciwe. wydziaty, referaty, biura i inne komorki organizacyjne przekazujg te skargi
lub wnioski do tych organdéw lub jednostek w celu ich zalatwienia w terminach okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz,
ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi;
2) udziela mieszkancom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg 1 wnioskow niezbednych informacji o toku

zatatwienia sprawy, kieruje mieszkanca do wlasciwego wydziatu, referatu, biura lub innej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie mieszkanca przez Burmistrza;
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3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Informacja o dniu i godzinach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow wywieszona
jest w widocznym miejscu w Urzedzie oraz w siedzibach gminnych jednostek organizacyjnych, a takze
zamieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

5. Postowie, senatorowie, radni, czlonkowie Zarzadu Gminnego OSP, a takze sohysi
i przewodniczacy zarzaddéw osiedli jako kierujacy jednostkami pomocniczymi w Gminie Znin
przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow poza kolejnoscia przyjec.

6. W stosunku do petycji wplywajacych do organow Gminy procedury i zasady okreslone w ust. 2-3
stosuje si¢ odpowiednio po uwzglednieniu przepisow ustawy o petycjach.”;

15) zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zninie ,,Struktura organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Zninie oraz podzial z zakresu nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
komunalnymi osobami prawnymi ipodmiotami gospodarczymi zudziatem Gminy Znin”, otrzymuje
brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Znin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 71/2020
Burmistrza Znina

z dnia 31 marca 2020 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W ZNINIE

oraz podziat z zakresu nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
komunalnymi osobami prawnymi | podmiotami gospodarczymi z udziatem Gminy Znin
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym burmistrz, ktory jest
kierownikiem urzedu wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy. Organizacj¢ i zasady funkcjonowania
urzedu gminy okre§la regulamin organizacyjny nadawany przez burmistrza w drodze zarzadzenia.
Zarzadzenie niniejsze wprowadza do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zninie zmiany
zwigzane ze zmiang nazw oraz z funkcjonowaniem niektérych wydzialéw iinnych komorek
organizacyjnych urzedu. Uwzglednia takze nowe rozwigzania prawne wprowadzone w ostatnim czasie,
a dotyczace funkcjonowania samorzadu gminnego oraz zmiany w zakresie Kodeksu wyborczego.
Podpisanie niniejszego zarzadzenia jest wigc w pelni uzasadnione.

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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