
ZARZĄDZENIE NR 71/2020 
BURMISTRZA ŻNINA 

z dnia 31 marca 2020 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu 
w Żninie 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 506, zm. 1309, 1571, 1696 i 1815) zarządza się, co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu Nr 17/2017 Burmistrza Żnina z dnia 27 stycznia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu 
Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu w Żninie zmienionym zarządzeniami: Nr 28/2017 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 Urzędu Miejskiego 
w Żninie stanowiącym załącznik do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 7: 

a) w ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie: 

„7) Wydział Polityki Społecznej, Zdrowia i Usług Komunalnych  (PSZUK);”, 

b) w ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie: 

„5) Gminne Centrum Bezpieczeństwa  (GCB);”. 

2) w § 8 pkt 7 otrzymuje brzmienie: 

„7) Dyrektor Wydziału Polityki Społecznej, Zdrowia i Usług Komunalnych;”; 

3) w § 11: 

a) w ust. 1 w pkt 13 lit. c otrzymuje brzmienie: 

„c) Gminnego Centrum Bezpieczeństwa,”, 

b) w ust. 2: 

- w pkt 2 lit. c otrzymuje brzmienie: 

„c) Wydziału Polityki Społecznej, Zdrowia i Usług Komunalnych,”, 

- w pkt 3 lit h otrzymuje brzmienie: 

„h) szkołami i przedszkolami Gminy Żnin;”. 

c) w ust. 3 pkt 11 otrzymuje brzmienie: 

„11) wykonuje zadania gminnego koordynatora wyborczego oraz współpracuje z właściwym dla gminy 
urzędnikiem wyborczym, a w szczególności:  koordynuje prace przygotowawcze do przeprowadzenia 
wyborów i referendów, zapewnia warunki techniczne, organizacyjne, lokalowe do przeprowadzenia 
wyborów i referendów, wspomaga możliwości zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu 
wyborów  oraz zapewnia warunki  do dostarczenia  do właściwych organów wyborczych wyników  
z głosowania,  a także zapewnia warunki do przechowywania materiałów wyborczych do czasu przejęcia 
depozytu wyborczego materiałów niearchiwalnych przez archiwum państwowe i materiałów 
archiwalnych przez właściwą delegaturę Krajowego Biura Wyborczego;”, 

d) w ust. 4 pkt 10 otrzymuje brzmienie: 

„10) sprawuje nadzór nad gminną jednostką organizacyjną – Centrum Usług Wspólnych i Zarządzania 
Oświatą;”. 

4) w  § 14 pkt 12 otrzymuje brzmienie: 
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„12) obsługi finansowej szkół podstawowych i przedszkoli, dla których organem prowadzącym jest Gmina 
Żnin;”; 

5) w  § 17; 

a) pkt 6 skreśla się, 

b) pkt 16 skreśla się, 

c) pkt 23 skreśla się, 

d) pkt 25 skreśla się, 

e) w pkt 27 kropkę zastępuje się średnikiem i po pkt 27 dodaje się pkt 28 w brzmieniu: ’28) realizacji zadań 
z zakresu zamówień publicznych, w tym nadzoru i koordynacji działań oraz współpracy z innymi 
wydziałami i komórkami organizacyjnymi w tym zakresie.”; 

6) w § 18: 

a) pkt 9 otrzymuje brzmienie: 

„9) współudziału w nadzorze w zakresie całorocznego oczyszczania miasta i wsi Gminy Żnin i odbioru prac 
z tego tytułu we współpracy z wydziałem właściwym ds. usług komunalnych i koordynowania 
współpracy między wydziałami w tym zakresie;”, 

b) pkt 11 otrzymuje brzmienie: 

„11) współudziału w nadzorze w zakresie całorocznej pielęgnacji terenów zieleni miejskiej będących 
własnością Gminy Żnin i odbioru prac z tego tytułu we współpracy z wydziałem właściwym ds. usług 
komunalnych i koordynowania współpracy między wydziałami w tym zakresie;”. 

7) § 19 otrzymuje brzmienie: 

„§ 19. Gminne Centrum Bezpieczeństwa realizuje w szczególności zadania z zakresu: 

1) prowadzenia spraw dotyczących powszechnego obowiązku obrony państwa, w tym nakładania 
świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony i spraw obrony cywilnej; 

2) prowadzenia spraw ochrony przeciwpożarowej i ochotniczych straży pożarnych; 

3) zarządzania kryzysowego oraz ochrony przeciwpowodziowej; 

4) zapewnienia warunków koordynacji działań w razie  zdarzeń kryzysowych na terenie Gminy Żnin; 

5) bezpieczeństwa publicznego, w tym współpracy m.in. z policją w zakresie bezpieczeństwa, w tym 
podczas organizacji przez Gminę Żnin uroczystości i imprez; 

6) gromadzenia i uaktualniania odpowiednich baz danych; 

7) prowadzenia zbiórek publicznych i zgromadzeń publicznych.”; 

8) § 25 otrzymuje brzmienie: 

„§ 25. Wydział Polityki Społecznej, Zdrowia i Usług Komunalnych realizuje w szczególności zadania 
z zakresu: 

1) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracowników Urzędu zatrudnionych na 
podstawie umów o pracę na stanowiskach pomocniczych i obsługi, w szczególności w ramach prac 
interwencyjnych oraz zobowiązań z tego tytułu; 

2) wykonywania zadań z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy nie należących do zadań 
i obowiązków służby bhp w Urzędzie oraz zadań z zakresu udzielania pierwszej pomocy 
przedmedycznej; 

3) realizacji zadań z zakresu promocji i ochrony zdrowia; 

4) tworzenia, łączenia, podziału oraz znoszenia jednostek pomocniczych gminy na terenie miasta Żnina  
oraz  przeprowadzanie  wyborów ich  organów 

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

7) sporządzania i aktualizacji spisów wyborców w wyborach prezydenckich, parlamentarnych (do 
Sejmu RP, do Senatu RP i do Parlamentu Europejskiego) i samorządowych oraz w referendach pod 
nadzorem gminnego koordynatora wyborczego; 

8) ewidencji ludności oraz wydawania dowodów osobistych; 

9) prowadzenia stałego rejestru wyborców w Gminie; 

10) ewidencjonowania pobytu obcokrajowców i prowadzenia spraw repatriantów; 

11) zgłaszania do ewidencji działalności gospodarczej osób fizycznych; 

12) wydawania zezwoleń na sprzedaż i spożywanie wyrobów alkoholowych i piwa; 

13) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką i zezwoleń na przewóz osób 
w krajowym transporcie drogowym; 

14) organizacji wybranych staży i wolontariatu w Urzędzie; 

15) współudział w prowadzeniu spraw socjalnych pracowników Urzędu i uprawnionych członków ich 
rodzin w zakresie dotyczącym osób zatrudnionych; 

16) prowadzenia spraw z zakresu obowiązków podmiotu obowiązanego do przyjęcia skazanych w celu 
wykonywania pracy, w którym jest wykonywana kara ograniczenia wolności oraz praca społecznie 
użyteczna, w tym z zakresu nieodpłatnie kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz pracy 
społecznie użytecznej orzeczonej w zamian grzywny, której egzekucja okazała się bezskuteczna; 

17) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru właścicielskiego nad Przedsiębiorstwem Usług 
Komunalnych Sp. z o.o. w Żninie; 

18) nadzoru w zakresie całorocznej pielęgnacji terenów zieleni miejskiej będących własnością Gminy 
Żnin i odbioru prac z tego tytułu we współpracy z wydziałem właściwym ds. ochrony środowiska; 

19) nadzoru w zakresie całorocznego oczyszczania miasta i wsi Gminy Żnin i odbioru prac z tego tytułu 
we współpracy z wydziałem właściwym ds. ochrony środowiska; 

20) prowadzenia rozliczeń finansowych z Przedsiębiorstwem Usług Komunalnych Sp. z o.o. w Żninie 
jako rekompensaty dla Wykonawcy za realizację przedmiotu zamówienia usług z tytułu zawartych 
umów w zakresie całorocznej pielęgnacji terenów zieleni miejskiej będących własnością Gminy Żnin 
oraz w zakresie całorocznego oczyszczania miasta i wsi; 

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

22) nadzoru w zakresie prowadzenia targowiska miejskiego w zakresie dotyczącym             
gospodarowania powierzchnią targowiska.”; 

9) w § 26: 

a) pkt 12 otrzymuje brzmienie: 

„12) obsługi organizacyjnej, informatycznej i materialno-technicznej wyborów prezydenckich, 
parlamentarnych (do  Sejmu RP, do Senatu RP i do Parlamentu Europejskiego) i samorządowych oraz 
referendów pod kierownictwem gminnego koordynatora wyborczego oraz zapewnienia przechowywania          
materiałów wyborczych do czasu przejęcia ich do archiwum państwowego oraz właściwego biura 
wyborczego;”, 

b) pkt14 otrzymuje brzmienie: 

„14) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracowników Urzędu zatrudnionych na 
stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych urzędniczych, pomocniczych i obsługi, a także 
kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, z wyjątkiem szkół podstawowych,                     
przedszkoli gminnych i żłobków;”, 

c) pkt 15 skreśla się; 
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d) pkt 21 skreśla się; 

e) w pkt 24 kropkę zastępuje się średnikiem i po pkt 24 dodaje się pkt 25 w brzmieniu: 

„25) zapewnienia transmisji internetowej na żywo obrad sesji Rady Miejskiej w Żninie oraz obsługi 
informatycznej systemu teleinformatycznego Rada.”. 

10) w § 27 w pkt 5 kropkę zastępuje się średnikiem i po pkt 5 dodaje się pkt 6 w brzmieniu: 

„6) wydawania upoważnień i pełnomocnictw Burmistrza, w tym prowadzenia ich rejestru;”; 

11) w § 28 w pkt 10 kropkę zastępuje się średnikiem i po pkt 10 dodaje się pkt 11 i 12 w brzmieniu: 

„11) zapewnienia publikacji aktów prawa miejscowego Gminy Żnin w dzienniku urzędowym; 

12) obsługi merytorycznej systemu teleinformatycznego Rada.”; 

12) w  § 30 pkt 7 otrzymuje brzmienie: 

„7) decyzje wywołujące  skutki  prawne w sprawach  ze stosunku  pracy pracowników Urzędu oraz  
kierowników  gminnych  jednostek organizacyjnych, chyba że Burmistrz odrębnie upoważni Zastępcę                
Burmistrza lub Sekretarza do podpisania takiej decyzji;”; 

13) § 33 otrzymuje brzmienie: 

„§ 33. Rejestr upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej oraz pełnomocnictw do składania oświadczeń woli w zakresie 
zarządzania mieniem oraz innych upoważnień i pełnomocnictw prowadzi Biuro Burmistrza.”; 

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

„2. Dyrektorzy zobowiązani są do zorganizowania pracy podległych im wydziałów, referatów, biur 
i innych komórek organizacyjnych w sposób zapewniający właściwe organizowanie przyjęć 
mieszkańców w sprawach skarg i wniosków, a w szczególności: 

1) dyrektorzy wydziałów, kierownicy referatów, biur i innych komórek organizacyjnych, którzy 
otrzymali skargę lub wniosek wyznaczają pracowników jako osoby odpowiedzialne za załatwienie 
otrzymanej skargi lub wniosku oraz czuwają nad prawidłowym i terminowym ich załatwieniem, 
z zastrzeżeniem pkt 6; 

2) wyznaczone osoby niezwłocznie rejestrują w Biurze Rady Miejskiej skargę lub wniosek podlegające 
załatwieniu przez organy Gminy Żnin w centralnym  rejestrze skarg i wniosków; 

3) wyznaczone osoby przygotowują projekt odpowiedzi na skargę lub wniosek przed upływem 14 dni 
lub miesiąca od daty wpływu oraz przedkładają do podpisu uzgodnioną z kierownikiem odpowiedź 
na skargę lub wniosek Burmistrzowi lub innej wyznaczonej przez niego osobie zobowiązanej do 
załatwienia tej skargi lub wniosku zgodnie z odrębnymi przepisami; 

4) zapewniają wysłanie podpisanej odpowiedzi na skargę lub wniosek do osób wnoszących skargę lub 
wniosek w terminach, o których mowa w pkt 3; 

5) po ostatecznym załatwieniu skargi lub wniosku przekazują do Biura Rady Miejskiej oryginał 
wystąpienia (skargi lub wniosku) wraz z udzieloną odpowiedzią jako całość dokumentacji 
archiwalnej; 

6) w przypadku skarg i wniosków podlegających załatwieniu przez inne organy lub jednostki niż 
Gmina Żnin właściwe. wydziały, referaty, biura i inne komórki organizacyjne przekazują te skargi 
lub wnioski do tych organów lub jednostek w celu ich załatwienia w terminach określonych 
w odrębnych przepisach. 

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje Sekretarz, 
który: 

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz udzieleniem odpowiedzi; 

2) udziela mieszkańcom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku 
załatwienia sprawy, kieruje mieszkańca do właściwego wydziału, referatu, biura lub innej komórki 
organizacyjnej lub organizuje przyjęcie mieszkańca przez Burmistrza; 
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3) prowadzi kontrolę przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wniosków. 

4. Informacja o dniu i godzinach przyjęć mieszkańców w sprawach skarg i wniosków wywieszona 
jest w widocznym miejscu w Urzędzie oraz w siedzibach gminnych jednostek organizacyjnych, a także 
zamieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu. 

5. Posłowie, senatorowie, radni, członkowie Zarządu Gminnego OSP, a także sołtysi 
i przewodniczący zarządów osiedli jako kierujący jednostkami pomocniczymi w Gminie Żnin 
przyjmowani są w sprawach skarg  i wniosków poza kolejnością przyjęć. 

6. W stosunku do petycji wpływających do organów Gminy procedury i zasady określone w ust. 2-3 
stosuje się odpowiednio po uwzględnieniu przepisów ustawy o petycjach.”; 

15) załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Żninie „Struktura organizacyjna Urzędu 
Miejskiego w Żninie oraz podział z zakresu nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, 
komunalnymi osobami prawnymi i podmiotami gospodarczymi z udziałem Gminy Żnin”, otrzymuje 
brzmienie jak załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Żnin. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2020 r. 

 

  
 

BURMISTRZ 
 
 

Robert Luchowski 
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Załącznik do zarządzenia Nr 71/2020 

Burmistrza Żnina 

z dnia 31 marca 2020 r. 
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym burmistrz, który jest
kierownikiem urzędu wykonuje zadania przy pomocy urzędu gminy. Organizację i zasady funkcjonowania
urzędu gminy określa regulamin organizacyjny nadawany przez burmistrza w drodze zarządzenia.
Zarządzenie niniejsze wprowadza do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Żninie zmiany
związane ze zmianą nazw oraz z funkcjonowaniem niektórych wydziałów i innych komórek
organizacyjnych urzędu. Uwzględnia także nowe rozwiązania prawne wprowadzone w ostatnim czasie,
a dotyczące funkcjonowania samorządu gminnego oraz zmiany w zakresie Kodeksu wyborczego.
Podpisanie niniejszego zarządzenia jest więc w pełni uzasadnione.

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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