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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.41.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 20 lipca 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACY)NY
URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

czeS€1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. IlekroC w niniejszym regulaminie jest mowa o:
»,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gryfino;
»Radzie Miejskiej” - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Gryfinie;
»Burmistrzu” - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;
»Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumieC Zastepcow Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino;
.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino;
»Skarbniku” - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino;
Jkierowniku jednostki organizacyjnej gminy” - nalezy przez to rozumiec kierownika
lub dyrektora jednostki organizacyjnej gminy;
»Urzedzie” - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;
»komorkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, referaty,
zespoty lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;
»kierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec naczelnika wydziatu,
kierownika biura/referatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy
Miejskiej, kierownika Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy;
LStatucie Gminy” - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Gryfino;
»Statucie Urzedu” — nalezy przez to rozumiec Statut Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
»Regulaminie Organizacyjnym” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
skolegium” - nalezy przez to rozumiec zespot osob uczestniczacych w naradach
zwotywanych przez Burmistrza;
»,RODO” - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 2. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy i wykonuje zadania:
wtasne: wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustaw
szczegolnych i uchwat Rady Miejskiej;
zlecone z zakresu administracji rzadowej i na podstawie ustaw szczegolnych;
przyjete: w drodze porozumien.

§ 3. Burmistrz wykonuje zadania okreSlone w § 2 przy pomocy Urzedu.



§ 4. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, zapewniajaca obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczng Burmistrza, Rady Miejskiej i jej organow wewnetrznych. Stanowi
wyodrebniony organizacyjnie zespot ludzi i Srodkow powotanych do realizacji zadan
Burmistrza.

§ 5. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu okreSla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 7. 1. Szczegotowa organizacje oraz zasady funkcjonowania i zadania poszczegolnych
komorek organizacyjnych ustala niniejszy Regulamin Organizacyjny.
2. Regulamin Organizacyjny okresla w szczegolnosci:
1)  zasady kierowania Urzedem;
2)  obowiazki i kompetencje kierownictwa;
3)  organizacje wewnetrzng;
4)  zakresy dziatania komorek organizacyjnych;
5)  tryb pracy Urzedu oraz niektore procedury wewnetrzne.

§ 8. Urzad dziata na podstawie:
1)  ustawy o samorzadzie gminnym;
2)  Statutu Gminy;
3)  Statutu Urzeduy;
4)  niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
5)  regulamindw i instrukcji wewnetrznych, a w szczegdlnosci:
a) regulaminu pracy;
b) regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
c) instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych;
d) instrukcji gospodarki kasowe;j.

Rozdziat 2
KIEROWNIK URZEDU, JEGO ZASTEPCY, SEKRETARZ, SKARBNIK

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz organizuje prace Urzedu i jest zwierzchnikiem stuzbowym jego
pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy dwoch Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika
(gtownego ksiegowego budzetu) oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 10. Do wytacznych kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy;

2)  reprezentowanie gminy na zewnatrz;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;

4)  podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) sktadanie oSwiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy (w tym w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Miejska);

7)  ogtaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania
z wykonania budzetu gminy  oraz przedktadanie uchwat  Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

8)  wykonywanie uchwat Rady Miejskiej;



9)  przedktadanie na sesje Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania uchwat;

10) reprezentowanie gminy i jej organow w postepowaniu sagdowym, administracyjnym;

11) odpowiadanie za wykorzystanie mienia komunalnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie Miejskiej;

12) zatatwianie wnioskow postow i senatoréw oraz interpelacji radnych Rady Miejskiej;

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

14)  koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci Publicznej;

15) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

16) wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz zatwierdzanie regulaminéw wewnetrznych
komorek organizacyjnych;

17)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa
lub uchwatami Rady Miejskiej;

18) nadzor nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) dekretowanie korespondencji.

§ 11. 1. Burmistrz z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Burmistrz moze zatrudni¢ innego kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
zatrudnia jego zastepcow.

§ 12. 1. Burmistrz powotuje swoich Zastepcow w drodze zarzadzenia.

2. Stosunek pracy z zatrudnionymi w Urzedzie Zastepcami Burmistrza nawiazuje
Burmistrz.

3. Do zadan Zastepcow Burmistrza nalezy nadzorowanie podlegtych im komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych gminy okreSlonych w schemacie
organizacyjnym.

§ 13. Do zadan Zastepcy Burmistrza - symbol BW - nalezy w szczegblnosci:

1) nadzor nad dziatalnoScig Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;

2)  wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy;

3)  nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia nizej wymienionych jednostek organizacyjnych
gminy:

a) Centrum Ustug Wspolnych w Gryfinie,

b) przedszkoli,

c) szkot podstawowych,

d) I Liceum Ogodlnoksztatcacego w Gryfinie,

e) Szkoty Muzycznej | stopnia w Gryfinie,

f)  Gryfinskiego Domu Kultury,

g) Biblioteki Publicznej w Gryfinie,

h) OSrodka Pomocy Spotecznej w Gryfinie (w tym Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych),

i) Dziennego Domu ,Senior +” w Gryfinie,

j)  Ztobka Miejskiego w Gryfinie,

k) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gryfinie,

4)  wykonywanie zadan formalnego i merytorycznego nadzoru wtascicielskiego nad spotka
Gryfinskie  Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia,

5)  dekretowanie korespondengji.

§ 14. Do zadan Zastepcy Burmistrza - symbol BM - nalezy w szczegolnosci:



1) nadzor nad dziatalnoscia nizej wymienionych komérek organizacyjnych:
a) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska;
b) Wydziatu Gospodarki Komunalnej;
c) Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;
c) Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami;
2)  wykonywanie zadah formalnego i merytorycznego nadzoru wtascicielskiego nad spotka
Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig;
3) dekretowanie korespondengji.

§ 15. 1. Burmistrz zatrudnia Sekretarza na podstawie umowy o prace.

2. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz nadzoruje
dziatania podlegtych komorek organizacyjnych wskazanych w schemacie organizacyjnym.

3. Do zadan Sekretarza - symbol SE - nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad dziatalnoScig Wydziatu Organizacyjnego;

2)  zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami;

3) organizacja pracy Urzedu i koordynacja dziatah podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

4)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

5)  opracowanie systemu ocen pracownikow;

6) opracowanie polityki kadrowej, polityki szkoleh i procedur kadrowych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy (w odniesieniu do stanowisk kierowniczych);

7)  nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbiorow aktow prawa miejscowego;

8)  nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

9)  organizowanie wspalnie z wtasciwym Zastepca Burmistrza wspotdziatania z jednostkami
pomocniczymi gminy;

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym;

11)  inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

12) nadzo6r nad zapewnieniem obstugi prawnej Urzedu;

13) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu;

14) nadzor nad potwierdzaniem wtasnorecznosci podpisow  obywateli zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza;

15) dekretowanie korespondenc;ji;

16) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wyborami, referendami ogolnokrajowymi
i lokalnymi;

17) informowanie mediow o dziatalnoSci, programach i pracy Burmistrza i Urzedu oraz
zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji w granicach przewidzianych
przepisami ustaw;

18) nadzor nad przechowywaniem dokumentacji zwigzanej z nadzorem wtascicielskim
nad spotkami komunalnymi gminy;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 16. 1. Skarbnik jest powotywany przez Rade Miejska na wniosek Burmistrza.
2. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje Burmistrz.
3. Skarbnik sprawuje nadzor nad podlegtymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy wskazanymi w schemacie organizacyjnym Urzedu.
4. Do zadan Skarbnika — symbol SK - nalezy w szczegolnosSci:
1) nadzor nad dziatalnosScia nizej wymienionych komorek organizacyjnych:
a) Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,



b) Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych,

2)  kierowanie pracami nad opracowaniem projektow budzetow na kolejne lata budzetowe;

3)  kierowanie pracami nad opracowaniem projektow zarzadzen oraz uchwat w sprawie
zmian w planie finansowym Gminy;

4)  kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

5)  uczestniczenie w pracach i obradach Rady Miejskiej z gtosem doradczym;

6) dokonywanie okresowych analiz budzetu Gminy i na biezaco informowanie Burmistrza
o przebiegu jego wykonania;

7)  wykonanie nadzoru nad dziatalnoScig gminnych spotek prawa handlowego w zakresie
finansowym;

8)  wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Rozdziat 3
OGOLNA ORGANIZAC)A URZEDU

§ 17. 1.Burmistrzowi - symbol B - podlegaja bezpoSrednio:
1)  Zastepca Burmistrza - symbol BW;
2)  Zastepca Burmistrza - symbol BM;
3)  Sekretarz - symbol SE;
4)  Skarbnik - symbol SK;
5)  ZespoOt ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - symbol BQ;
6)  Audyt Wewnetrzny - symbol BAW;
7)  Biuro Obstugi Rady - symbol BOR;
8)  Wydziat Zamowien Publicznych - symbol BZP;
9)  Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich - symbol USC.SO;
10) Referat Informatyki - symbol BRI;
11)  Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol BIN;
12) Inspektor Ochrony Danych - symbol 10D;
13) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol BZK;
14)  Straz Miejska - symbol BSM;
15) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej - symbol BRP;
16) Samodzielne stanowisko ds. BHP - symbol BHP;
17)  OSrodek Sportu i Rekreacji w Gryfinie;
18) Centrum Wodne ,Laguna” w Gryfinie.
2. Zastepcy Burmistrza - symbol BW - podlega bezpoSrednio Wydziat Edukacji
i Spraw Spotecznych - symbol BWS.
3. W sktad komorek organizacyjnych podlegtych bezpoSrednio Zastepcy Burmistrza -
symbol BM - wchodza:
1) Wydziat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska - symbol BMP;
2)  Wydziat Gospodarki Komunalnej - symbol BMK;
3)  Wydziat Inwestycji i Rozwoju — symbol BMI;
4)  Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol
BWG.
4. Sekretarzowi — symbol SE - podlega bezposrednio Wydziat Organizacyjny - symbol
SEO.
5. W sktad komorek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Skarbnikowi - symbol
SK - wchodza:
1) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych - symbol SKP,
2)  Wydziat Finansowo - Ksiegowy - symbol SKF.



Rozdziat 4

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

§ 18. 1. Strukture wewnetrzna Urzedu tworza komorki organizacyjne o wieloosobowych
lub jednoosobowych (samodzielnych) stanowiskach pracy. Komorki organizacyjne o bardziej
zroznicowanych zadaniach i o wiekszej liczbie pracownikow moga dzielic sie na referaty
lub biura. Komorki te zostaty wymienione szczegotowo w opisie zakresu dziatania danej
komorki organizacyjne;.

2. Burmistrz okresla liczebnoSc etatowa komorek organizacyjnych uwzgledniajac
ich zakres zadan, a takze mozliwosci finansowe budzetu Urzedu.

3.  Wydziatami kieruja naczelnicy.

4. Referatami, biurami, Urzedem Stanu Cywilnego oraz Gminnym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego - kieruja kierownicy.

5. Straza Miejska kieruje komendant zatrudniany na podstawie umowy o prace przez
Burmistrza, po zasiegnieciu opinii wtaSciwego terytorialnie komendanta wojewodzkiego
policji. W przypadku nieotrzymania opinii, Burmistrz moze zatrudni¢ komendanta po uptywie
14 dni od dnia przedstawienia wniosku o wydanie opinii.

6. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 19. Do podstawowych obowigzkow o0sob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz osob kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy:

1)  zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjne;j;

2)  programowanie zadan i organizowanie pracy komorki organizacyjnej;

3)  zatatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygniec na podstawie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego oraz w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

4)  opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy i projektow planow finansowych
w zakresie zadan powierzonych komorce organizacyjnej;

5)  opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy w zakresie zadan
powierzonych komarce organizacyjnej;

6) dysponowanie Srodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych komorce
organizacyjnej z zachowaniem zasad celowosci, oszczednosSci, rzetelnosci,
gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej;

7)  przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
i ich realizacja;

8)  przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9)  sporzadzanie wnioskow w sprawach wymagajacych rozstrzygniecia przez Burmistrza;

10) wspotdziatanie z kierownikami innych komodrek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych porozumien, uzgodnien, zajecia stanowiska lub wyrazenia opinii;

11)  nadzor nad zatatwianiem spraw z zakresu skarg, wnioskow, petycji;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow komoérek organizacyjnych: Statutu
Gminy, Statutu Urzedu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych
zarzadzen Burmistrza;

13) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic  prawem chronionych, w tym szczegolnie przepisow o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych;

14) nadzor nad aktualizacja przepisow i zbiorow orzeczen w sprawach nalezacych do zadan
komorki organizacyjnej;



15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

10)

11)

usprawnianie  organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej
przy uwzglednieniu zasad upraszczania procedur postepowania przy zatatwianiu spraw;
dbatosc o kompetentna, sprawng i kulturalng obstuge interesantow;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujacych przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przepisow przeciwpozarowych;

udziat w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady Miejskiej na podstawie
polecenia Burmistrza oraz kolegiach Burmistrza;

zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom spraw
otrzymywanych w formie uchwat, zarzadzen, komunikatow, dyrektyw, polecen
stuzbowych;

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym (Biurem Obstugi Interesantow) w zakresie
funkcjonowania elektronicznego systemu rejestracji i obiegu dokumentow oraz
aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwiania spraw;

nadzor nad merytorycznym przygotowaniem informacji publicznej i terminowoscia
jej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz informacji podlegajacych
publikacji na stronie internetowej Urzedu;

realizacja zadan obronnych realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
wynikajacych z plandw, instrukcji i kart realizacji zadan operacyjnych.

§ 20. Do obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy w szczegolnosci:
nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan przy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej;
znajomosc aktow normatywnych niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw;
zatatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatow i informacji;
referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;
terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;
dbatoS¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych, innych materiatow oraz mienia Urzedu;
wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu spraw i problemow wynikajacych w toku pracy
i wystepowanie z wnioskami do przetozonych;
samoksztatcenie w celu pogtebienia wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania
obowiazkow;
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadkuy;
zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych,
w tym ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;
zgtoszenie przetozonemu na piSmie wniosku o wytaczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkow jego rodziny.

Rozdziat 5
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACY)NYMI

§ 21. 1. Wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi odbywa sie na zasadach

ustanowionych w niniejszym rozdziale.

2. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Burmistrza obowiazuje

zasada uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowanych komoérek, ktorych sprawa
dotyczy. W przypadku roznicy stanowisk obowigzuje zasada przekazania Burmistrzowi
informacji o rozbieznosciach.



§ 22. 1. We wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi obowiazuja nastepujace
zasady:
1)  stanowiska, opinie, wnioski itp. przesytane do innych komérek organizacyjnych
wymagaja podpisu kierownika komorki organizacyjnej,
2)  sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwia sie bez zbednej zwtoki.
2. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomiedzy:
1) komorkami organizacyjnymi podlegtymi jednemu zwierzchnikowi - spor rozstrzyga
zwierzchnik komorek organizacyjnych,
2)  komorkami organizacyjnymi o roznej podlegtosci stuzbowej - spor rozstrzyga Burmistrz.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych w ramach zadan przypisanych komérkom,
wykonywanych we wspotpracy badz przy wspotudziale jednostek organizacyjnych gminy
utrzymuja state kontakty stuzbowe z kierownikami tych jednostek.

§ 23. 1. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu wprowadzonej niniejszym
Regulaminem Organizacyjnym - do rozwigzywania szczegolnych problemow zwigzanych
z funkcjonowaniem gminy w zakresie wykonywania zadan publicznych, Burmistrz moze
powotac w drodze zarzadzenia wewnetrznego, zespoty lub komisje zadaniowe.

2. W sktad zespotow lub komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu
oraz inne osoby spoza ich grona.

§ 24. Zasady i sposob wykonywania czynnosSci kancelaryjnych w Urzedzie, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow reguluje Instrukcja kancelaryjna wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych a takze wewnetrzne
regulacje.

czes€
SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACY)NYCH

Rozdziat 1
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACY)NYCH

§ 25. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1)  inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej
realizacji zadan;

2)  planowanie zadan nalezacych do komorki organizacyjnej;

3)  wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu;

4)  przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;

5)  prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie
okreslonym w upowaznieniu Burmistrza;

6) reprezentowanie Burmistrza w postepowaniu przed sadami powszechnymi lub innymi
instytucjami na podstawie udzielonych petnomocnictw;

7)  rozpatrywanie interpelacji radnych, wnioskow postow i senatorow oraz skarg, wnioskow
i petycji interesantow;

8) ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona
danych osobowych i ochrona informacji niejawnych.



Rozdziat 2
SZCZEGOLOWE ZADANIA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACY)NYCH

I. PION BURMISTRZA (Symbol B)
AUDYT WEWNETRZNY (Symbol BAW)

§ 26. 1. Audyt Wewnetrzny wykonuje swoje zadania w komorkach organizacyjnych

Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy, ktore nie s3 zobowigzane do samodzielnego
prowadzenia audytu wewnetrznego na podstawie odrebnych przepisow.

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
10)
1)
12)
13)

14)

1)

2)

2. Do zadan Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie audytu wewnetrznego w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych gminy;
prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dziatalnoSci majacej na celu wspieranie
Burmistrza oraz kierownika jednostki organizacyjnej gminy w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej;
wykonywanie czynnosci doradczych na podstawie odrebnych przepisow.

BIURO OBStUGI RADY (Symbol BOR)

§ 27. Do zadan Biura Obstugi Rady w szczegblnosci nalezy:
obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej, jej komisji oraz klubow
radnych;
przygotowanie projektu Statutu Gminy i jego zmiany;
prowadzenie rejestrow uchwat Rady, protokotow z posiedzen Rady i jej komisji, klubow
oraz interpelacji i zapytan radnych;
zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem mandatu radnego;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa;
prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej w sprawach utworzenia lub przystapienia
do zwigzku miedzygminnego, stowarzyszenia badz umow partnerskich;
sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z dziatalnoSci Burmistrza w okresie miedzy
sesjami;
sporzadzanie list wyptat diet radnym;
organizacyjne i techniczne przygotowanie wyborow tawnikow do sadow powszechnych,
wspotudziat w  wykonywaniu prac organizacyjnych zwiazanych z wyborami
samorzadowymi;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem gminy w zwigzkach
miedzygminnych;
prowadzenie spraw w zakresie oSwiadczen majatkowych sktadanych przez radnych
i przekazywanie w depozyt Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Miejskiej.

WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (Symbol BZP)

§ 28. Do zadan Wydziatu Zamowien Publicznych w szczegolnosci nalezy:
przeprowadzanie na rzecz Urzedu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
o szacunkowej wartosci zamowienia powyzej 10 000 zt netto,
pomoc formalno-prawna jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie zamowieh
publicznych.



WYDZIAL URZAD STANU CYWILNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH
(Symbol USC)

§ 29. 1. Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich dzieli si¢ na:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2)  Referat Spraw Obywatelskich.

2.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)  obstuga interesanta z zakresu stanu cywilnego:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g
h)
i)
j)

3.

rejestracja zdarzen zwigzanych ze sporzadzaniem aktow urodzen, matzenstw
i zgonow;

sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpisow i zaswiadczen z rejestru stanu
cywilnego;

transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego;

aktualizacja aktow stanu cywilnego;

wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspotpraca z polskimi
i zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi;

prowadzenie archiwum dla dokumentow aktow stanu cywilnego;

organizowanie uroczystosci z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego i setnych
urodzin;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

sporzadzanie testamentow allograficznych;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegblnosci:

1)  obstuga interesanta z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a)
b)
9]
d)
e)

)
4.

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci i wydawaniem dowodow
osobistych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem wyborcow i sporzadzaniem spisow
wyborcow;

organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow
powszechnych ludnosci;

zatatwianie spraw zwigzanych z zameldowaniem i nabywaniem obywatelstwa przez
osoby zapraszane przez wtadze gminy do osiedlenia sie w ramach repatriacji;
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie archiwum dowodowego.

Wydziatem Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich kieruje naczelnik

wydziatu, ktorym jest kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

5.

Naczelnik wydziatu kieruje Wydziatem Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw

Obywatelskich przy pomocy zastepcy naczelnika wydziatu, ktory jest pierwszym zastepca
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz przy pomocy drugiego zastepcy kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

6.

Podczas nieobecnosci naczelnika wydziatu jego zadania wykonuje zastepca

naczelnika wydziatu, a w przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu i jego zastepcy, drugi
zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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REFERAT INFORMATYKI (Symbol BRI)

§ 30. Do zadan Referatu Informatyki naleza w szczegolnosci:

1)  nadzor, realizacja i koordynacja prac zwiazanych z wdrazaniem i eksploatacja systemow
informatycznych oraz kontakty z autorami oprogramowania;

2)  zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej;

3) informatyczne zabezpieczanie danych Urzedu;

4)  administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy;

5)  dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego
oraz jego konserwacja;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania.

PION OCHRONY INFORMAC)I NIEJAWNYCH (Symbol BIN)

§ 31. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2)  zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s3a przetwarzane
informacje niejawne;

3)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

4)  wyjasnianie okolicznosci naruszania przepisow o ochronie informacji niejawnych
i ewentualne informowanie Burmistrza oraz stuzb ochrony panstwa o takich
wydarzeniach;

5)  opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7)  prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie, albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktorym odmowiono wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie do odpowiednich stuzb ewidencji, o ktorych mowa w przepisach
prawnych, ewidencji osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) prowadzenie spraw w zakresie oSwiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy.

GMINNE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (Symbol BZK)

§ 32. Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1)  w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:
a) realizacja zadan okreslonych przepisami prawa zwigzanych z funkcjonowaniem
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2)

3)

4)

5)

6)

b)
c)

Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

zapewnienie obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozenia Srodowiska i bezpieczenstwa
panstwa;

w zakresie obronnosci:

a)

b)

c)

d)

k)

wykonywanie, na obszarze gminy, zadan wyznaczonych przepisami prawa
dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz bezpieczenstwa publicznego;
koordynowanie i nadzorowanie przygotowanh gospodarczo - obronnych przez
gminne jednostki organizacyjne w zakresie dostaw, ustug i innych Swiadczen
na rzecz sit zbrojnych;

prowadzenie dziatan prewencyjnych realizowanych w ramach przyjetych planow,
programow;

opracowywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Gryfino
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
oraz kart realizacji zadan operacyjnych;

opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich planow szkolenia obronnego;
realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza i pomieszczenia na zapasowe miejsce pracy;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru;

realizacja przedsiewziec zwigzanych ze Swiadczeniami na rzecz obrony;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;
opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych
z prowadzeniem akgcji kurierskich;

opracowanie i aktualizacja ,Planu organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych na terenie miasta i gminy Gryfino”;

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g

Scista wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej;

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg - nadzor i koordynacja
dziatan Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP);

organizowanie jednostek OSP i ich wyposazenie w sprzet i umundurowanie;

nadzor nad eksploatacja sprzetu i pojazdow OSP;

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu i wyposazenia;

zgtaszanie, do wtasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej, potrzeby
przeprowadzenia niezbednych remontow remiz i zbiornikow wodnych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu, w tym
przeprowadzanie szkolen pracownikow Urzedu w tym zakresie;

dysponowanie oraz koordynowanie i kontrolowanie wykorzystania Srodkow transportu
bedacych wtasnoscig Urzedu, za wyjatkiem Srodkow transportu bedacych w posiadaniu
Strazy Miejskiej, ktorych uzycie nastepuje na podstawie statego porozumienia
z komendantem Strazy Miejskiej. W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej
porozumienie to przestaje obowigzywac na czas trwania kryzysu lub na czas pracy
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

biezaca wspotpraca z komendantem Strazy Miejskiej w utrzymaniu catodobowej stuzby
dyzurnej i monitorowaniu aktualnej sytuacji na terenie gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.
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STRAZ MIEJSKA (Symbol BSM)

§ 33. 1. Straz Miejska jest umundurowang formacja utworzong na podstawie odrebnego
zarzadzenia Burmistrza.

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1)  ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

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

3) wspotdziatanie z wtasSciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

4)  zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s0b postronnych
lub zniszczeniem Sladow i dowodow, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkow zdarzenia;

5)  ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

7)  doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych osob;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi;

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb gminy.

3. W zwiazku z realizowanymi zadaniami Strazy Miejskiej przystuguje prawo
do obserwowania i rejestrowania przy uzyciu Srodkow technicznych obrazu zdarzen
w miejscach publicznych w przypadku, gdy czynnoSci te sa niezbedne do wykonywania zadan
oraz w celu:

1)  utrwalania dowodow popetnienia przestepstwa lub wykroczenia;

2)  przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

3)  ochrony obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

4. Uprawnienia i obowigzki straznikow Strazy Miejskiej okreSla ustawa o strazach
gminnych oraz przepisy szczegolne.

REFERAT PROMOC])I | KOMUNIKAC)I SPOLECZNE) (BRP)

§ 34. Do zadan Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegolnosci:
1)  prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z promocja gminy;
2) podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy poprzez opracowywanie graficzne
i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow informacyjnych i promocyjnych
0 gminie;
3) inicjowanie i inspirowanie wtasnych przedsiewzieC promocyjnych  gminy
oraz wspieranie promocyjne organizatorow imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy;
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4) inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ stuzacych budowaniu wizerunku gminy,
w szczegolnosci zwigzanych z udziatem w targach, prezentacjach i innych wydarzeniach
o charakterze promocyjnym;

5) inicjowanie i podejmowanie dziatah majacych na celu upowszechnianie wiedzy
o Gryfinie wsrod mieszkancow gminy;

6) wspotpraca promocyjna z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogolnopolskimi;

7) monitorowanie, opiniowanie i nadzor merytoryczny nad realizacja dziatan
promocyjnych prowadzonych przez jednostki organizacyjne gminy w celu kreowania
spojnego wizerunku gminy;

8) planowanie, koordynowanie i nadzor nad kampaniami informacyjnymi z udziatem
gminy;

9) inicjowanie, koordynowanie i realizacja dziatan stuzacych pozyskiwaniu zewnetrznych
zrodet finansowania dziatah promocyjnych;

10)  komunikacja wewnetrzna Urzedu;

11)  organizacja konferencji prasowych;

12)  obstuga reporterska wydarzen gminnych;

13)  nadzorowanie jednolitej i spojnej linii graficznej publikacji o charakterze promocyjno
-informacyjnym wydawanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne;

14) opracowanie graficzne, redagowanie, zamawianie i dystrybucja materiatow
reklamowych gadzetow promocyjnych, informatorow, kalendarzy, publikacji
i wydawnictw wtasnych;

15)  prowadzenie bazy zdjeciowej na potrzeby dziatalnosci promocyjnej gminy;

16)  przygotowywanie zaproszef, dyplomow, listow gratulacyjnych, zyczen, podzigekowan
itp.;

17)  opracowanie i wdrozenie zasad polityki informacyjnej w gminie, w szczegolnosci
obejmujacej sposob przygotowania i prezentacji tresci informacyjnych w mediach
tradycyjnych, spotecznosciowych oraz wtasnych kanatach informacyjnych;

18)  prowadzenie obstugi prasowej i polityki informacyjnej urzedu w zakresie biezacych
wydarzen;

19) prowadzenie strony internetowej gminy oraz profilu gminy w mediach
spotecznosciowych;

20) monitorowanie i analiza przekazow medialnych oraz wspoétdziatanie ze Srodkami
masowego przekazu;

21)  prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem przez wnioskujace podmioty herbu miasta
oraz znakow graficznych zgodnych z Systemem Identyfikacji Wizualnej Urzedu.

ZESPOL DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA (Symbol BQ)

§ 35. Do zadan Zespotu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy
w szczeg6lnosci koordynowanie i monitorowanie dziatah zwigzanych zfunkcjonowaniem
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmujgcego swoim zakresem kontrole zarzadcza,
w tym zarzadzanie ryzykiem, kontrole wewnetrzng oraz system zarzadzania wedtug normy
PN EN ISO 9001.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (symbol 10D)

§ 36. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:
1)  informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow prawnych

z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;
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2)

3)
4)
5)

6)

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow;

podejmowanie dziatah zwiekszajacych SwiadomoSC poprzez szkolenie personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe;

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami RODO;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w przepisach
RODO oraz w stosownych przypadkach we wszelkich innych sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP (symbol BHP)

§ 37. 1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. BHP wykonuje zadania

stuzby bhp okreslone przepisami prawa.

2. Do podstawowych zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. bhp nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
1)

12)

13)

14)

1)
2)

prowadzenie w Urzedzie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;
stwierdzanie zagrozen zawodowych;

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukgcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan Srodowiska pracy;

prowadzenie rejestrow wypadkow w pracy i w drodze do pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;

dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikow, w tym
analiza badan lekarskich w zakresie stosowania po zaleceniach lekarza medycyny pracy
okularow korekcyjnych do pracy przy komputerze;

prowadzenie spraw zwigzanych zocena ryzyka zawodowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

prowadzenie spisu substancji i mieszanin chemicznych niebezpiecznych oraz analiza
kart charakterystyk.

Il. PION ZASTEPCY BURMISTRZA (Symbol BW)
WYDZIAL EDUKAC)I | SPRAW SPOLECZNYCH (Symbol BWS)

§ 38. 1. Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych dzieli sie na referaty:
Referat Edukacji (symbol BWS.RE),
Referat Spraw Spotecznych (symbol BWS.RS).
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1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

9)

10)
10)

1)
2)

1)

2. Do zadan Referatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwiazanych z edukacja publiczng, w szczegolnoSci zadan lezacych
w kompetencjach organow samorzadu gminnego, jako organu prowadzacego szkoty
i placowki osSwiatowe, w tym weryfikacja i kontrola arkuszy organizacyjnych szkot
i placowek oswiatowych;
koordynowanie dziatan zwigzanych z przyjmowaniem dzieci do przedszkoli;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow
mtodocianych;
prowadzenie postepowan zwigzanych z nadaniem stopnia awansu nauczyciela
mianowanego;
przygotowanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka oSwiatowg;
prowadzenie spraw zwigzanych z niepublicznymi placowkami oSwiatowymi;
kontrola obowigzku nauki;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz gminnymi instytucjami
kultury w zakresie zbierania i weryfikacji informacji o potrzebach remontowych
jednostek i instytucji kultury, tworzenia harmonogramu robot oraz nadzoru
nad realizacjg harmonogramu robot.

3. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy w szczegblnosci:
prowadzenie, w zakresie niezastrzezonym dla innych podmiotow, zadan wtasnych gminy
w zakresie kultury, ochrony dziedzictwa kulturowego, kultury fizycznej i sportu;
wspotpraca z organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi, w tym pomoc w pozyskiwaniu Srodkow finansowych matych projektow;
prowadzenie dziatan w ramach Gryfinskiego Centrum Organizacji Pozarzagdowych;
wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie funduszu soteckiego;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych;
koordynacja prac spotecznie — uzytecznych, w tym wspotpraca z Powiatowym Urzedem
Pracy, rozliczanie osob wykonujacych te prace;
koordynacja wspotpracy krajowej i miedzynarodowej oraz rozwijanie kontaktow
z organizacjami, instytucjami i osobami z miast partnerskich;
pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dla wydatkow zwigzanych z realizacja
zadan wydziatu;
wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow w tym inicjowanie akcji
profilaktyki zdrowotnej mieszkancow;
prowadzenie dziatan edukacyjnych zwigzanych z profilaktyka bezpieczenstwa;
prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny.

Ill. PION ZASTEPCY BURMISTRZA (Symbol BM)
WYDZIAL PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | OCHRONY SRODOWISKA (Symbol BMP)

§ 39. 1. Wydziat dzieli sie na referaty:
Referat Planowania Przestrzennego (symbol BMP.RP),
Referat Ochrony Srodowiska (symbol BMP.ROS).

2. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:
sporzadzanie wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
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2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

10)
11)
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

sporzadzanie wypisOw i wyrysow oraz zaswiadczen ze studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;
sporzadzanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
(procedura administracyjna);
opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;
przygotowanie analiz zasadnoSci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego;
prowadzenie procedur sporzadzania/zmiany miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;
prowadzenie procedur sporzadzania/zmiany studium;
wspotpraca z autorami projektow koncepcji urbanistycznych i zagospodarowania
terenu;
wspotpraca z Gminng Komisjg Urbanistyczno — Architektoniczng w Gryfinie;
opiniowanie dla innych komorek organizacyjnych zgodnosci projektowanych zamierzen
z planem miejscowym;
prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

3. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego
przedsiewzigcia;
wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;
prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia form ochrony przyrody;
prowadzenie postepowan w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska;
wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow ich usuniecie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;
opracowywanie i raportowanie Programu Ochrony Srodowiska dla gminy;
prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych;
przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzewa;
opiniowanie planow towieckich;
opiniowanie projektow prac geologicznych;
gospodarowanie lasami gminnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkoéw wodnych;
udostepnianie informacji o Srodowisku;
prowadzenie monitoringu poeksploatacyjnego zrekultywowanego sktadowiska odpadow
komunalnych;
rozliczanie wydatkowania Srodkéow finansowych pochodzacych z optat i kar
za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;
prowadzenie edukacji ekologicznej;
przyjmowanie zgtoszen przydomowych oczyszczalni Sciekow;
prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow;
opracowywanie operatow wodno-prawnych;
sporzadzanie informacji o emisji zanieczyszczen do powietrza z procesow spalania paliw
w silnikach spalinowych samochodow Urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wnoszeniem optat za ustugi wodne
(wody opadowe i roztopowe);
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych ze Srodkow finansowych
gminy przeznaczonych na finansowanie zadan z zakresu ochrony Srodowiska
i gospodarki wodnej;
prowadzenie spraw dotyczacych demontazu, odbioru, transportu i unieszkodliwiania
wyrobow zawierajacych azbest lub odbioru, transportu i unieszkodliwiania wyrobow
zawierajacych azbest;
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24)

25)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)

przyjmowanie informacji o rodzaju, iloSci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla Srodowiska;
opracowywanie i raportowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla gminy.

WYDZIAt GOSPODARKI KOMUNALNE] (Symbol BMK)

§ 40. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym;
zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowej wedtug zasad
i trybu okresSlonych w ustawie o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, a takze uchwatami Rady Miejskiej;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wtasnosci lokali;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
biezace utrzymanie cmentarza wojennego;
utrzymanie czystosci i porzadku oraz utrzymanie zieleni na terenie gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej;
wspotdziatanie z zarzadami drog publicznych w zakresie utrzymania czystosci drog
i zieleni;
organizacja funkcjonowania transportu publicznego na terenie gminy;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz ustawy
o publicznym  transporcie zbiorowym w zakresie wydawania dokumentow
uprawniajacych przewoznikow do wykonywania autobusowej komunikacji zbiorowej;
prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekow;
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

WYDZIAL INWESTYCJI | ROZWOJU (Symbol BMI)

§ 41. 1. Wydziat dzieli sie na referaty:
Referat Inwestycji (symbol BMLRI),
Referat Rozwoju (symbol BMI.RR).
2. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:
przygotowywanie terenow budowlanych i wspotdziatanie z innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje na terenie gminy;
opracowywanie rocznych i wieloletnich planoéw w zakresie zadan inwestycyjnych gminy;
prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych;
sporzadzanie potrocznej i rocznej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych inwestycji
i remontow;
uzgadnianie i wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim
reklam, wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog gminnych i drog
wewnetrznych zgodnie z ustawa o drogach publicznych;
wspotdziatanie z zarzagdem drog publicznych w zakresie utrzymania drog;
wspotdziatanie z Policja i Straza Miejska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu
na drogach (organizacja ruchu drogowego).

3. Do zadan Referatu Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
opracowywanie strategii rozwoju gminy, strategii marki;
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2)  przygotowanie Raportu o stanie gminy;

3) obstuga przedsiebiorcow (inwestorow) i nadzor nad sprawami prowadzonymi w tym
zakresie we wszystkich komorkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych
gminy;

4)  pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych pomocowych i dotacji na realizacje
zadan wtasnych gminy;

5) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania Srodkow unijnych;

6) wspotrealizacja projektow finansowanych z funduszy unijnych.

WYDZIAL DZIALALNOSCI GOSPODARCZE), ROLNICTWA | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
(Symbol BWG)

§ 42. Do zadan Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki

Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1)  organizacja i prowadzenie spisow rolnych;

2)  nadzor nad uprawami maku i konopi wtoknistych;

3) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstw rolnych;

4)  kontrola w zakresie ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow;

5)  wspotpraca z rolnikami oraz instytucjami, ktorych przedmiotem dziatania sa sprawy
dotyczace rolnictwa;

6) wpisy, zmiany i wykreSlenia w ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

7) ewidencja obiektow hotelarskich;

8) wydawanie zezwolen na handel alkoholem;

9) ustalanie, dokonywanie zmiany i znoszenie urzedowych nazw miejscowosci i ich czesci,
nazw placow i ulic oraz urzedowych nazw obiektow fizjograficznych;

10) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom;

11) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawa, uzyczenie, trwaty zarzad) oraz ustanawianie stuzebnosci na
gruntach gminnych;

12) nabywanie mienia na mocy ustaw szczegolnych;

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach podziatu nieruchomosci;

14) ustalanie optaty adiacenckiej w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci;

15)  przygotowanie dokumentacji dla urzadzenia ksiag wieczystych lub ich zmiany;

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

17) regulacja stanu prawnego nieruchomosci, w tym przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci;

18) prowadzenie postepowania o wyptate odszkodowania za grunty zajete pod drogi
publiczne lub inne infrastrukturalne inwestycje gminne;

19) prowadzenie postepowania w sprawach pierwokupu nieruchomosci;

20) ustalanie optat za nieruchomosci oraz ich aktualizacja, w tym udzielanie bonifikat
osobom fizycznym od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

21) prowadzenie spraw spadkowych gminy we wspotpracy z innymi  komaorkami
organizacyjnymi Urzedu.
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IV. PION SEKRETARZA (Symbol SE)
WYDZIAL ORGANIZACY)JNY (Symbol SEO)

§ 43. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu;
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu;
3) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;
4) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja Urzedu;
6) prowadzenie Biura Obstugi Interesantow, w tym:
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondencji i innych przesytek
oraz ich ekspedycja;
b) udzielanie informacji o wtaSciwosciach merytorycznych komoérek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych gminy;
c) realizacja zadan zwigzanych z dostarczaniem korespondencji Urzedu;
d) obstuga tablic ogtoszeniowych Urzedu;
7) obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatu;
8) prowadzenie centralnej ewidencji: zarzadzen Burmistrza, rejestru skarg,
wnioskow i petycji, upowaznien/petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza, wnioskow
o udzielenie informacji publicznej;

9) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej pozostatych Srodkow trwatych;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru Urzedu;

12) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendami ogolnokrajowymi i lokalnymi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci
cywilnej gminy;

14) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborczymi zebraniami wiejskimi,

b) przygotowywanie projektow statutow sotectw i ich zmian,

c) udzielanie pomocy organizacyjno-technicznej organom jednostek pomocniczych,
d) sporzadzanie listy wyptat diet sottysow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z katalogiem ustug Swiadczonych w Urzedzie;

16) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow obywateli w ramach udzielonego
upowaznienia przez Burmistrza;

17) prowadzenie ankiet w zakresie badania zadowolenia interesanta;

18) prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania sprawowania opieki faktycznej nad
osobga uprawniong do renty socjalnej;

19) ewidencjonowanie protokotow, wystapien i zalecen pokontrolnych z
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych Urzedu;

20) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wtascicielskim nad
spotkami komunalnymi gminy;

21) obstuga przyjeC interesantow podczas cotygodniowych spotkan Burmistrza
Z interesantami;

22) utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie.
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1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
1)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

V. PION SKARBNIKA (Symbol SK)
WYDZIAL PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH (Symbol SKP)

§ 44. Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy w szczegolnosci:
wymierzanie naleznosci podatkowych oraz optat, o ktorych mowa w ustawie z dnia
12 stycznia 1997 roku o podatkach i optatach lokalnych, ustawy z dnia 14 listopada 1984 r.
o podatku rolnym oraz ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym, a takze
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty skarbowej;
prowadzenie spraw dotyczacych udzielania przez Burmistrza ulg uznaniowych
w podatkach i innych wierzytelnoSciach stanowigcych dochod gminy;
prowadzenie ksiegowosci analitycznej naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych
gminy oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci, a takze podejmowanie innych
dziatan w celu ich Sciggniecia;
dokonywanie rozliczen inkasentow i naliczanie im wynagrodzenia prowizyjnego;
sporzadzanie wykazow podmiotow, ktorym udzielono ulg uznaniowych oraz pomocy
publicznej;
prowadzenie postepowahn w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;
wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie stosowania prawa podatkowego;
sporzadzanie czastkowych sprawozdan z wykonania planu dochodow;
biezaca analiza realizacji dochodow zaplanowanych przez wydziat.

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (Symbol SKF)

§ 45. Do zadan Wydziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan;
prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej (Urzedu);
prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Organu);
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych Urzedu;
sporzadzanie zbiorczych i tacznych sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki
samorzadu terytorialnego;
prowadzenie obstugi kasowej;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej depozytu Urzedu;
przygotowywanie  wytycznych  do  opracowania  projektu  budzetu  gminy
i wieloletniej prognozy finansowej;
opracowaniem materiatow do projektu budzetu;
przygotowanie projektu uchwaty budzetowej;
przygotowanie zarzadzenia w sprawie ustalenia planow finansowych do uchwaty
budzetowej Rady Miejskiej;
przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmian budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej;
przygotowanie zarzadzen Burmistrza w sprawach zmian budzetu;
sprawowanie nadzoru nad realizacja wydatkow budzetowych w powigzaniu
z realizowanymi dochodami;
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18)

19)

20)

1)

2)

1)
2)
3)

4)

1)
2)

3)

przygotowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Burmistrza dotyczacych
miedzy innymi blokowania planowanych wydatkow budzetowych, ustalania wydatkow
niewygasajacych z koncem roku budzetowego;

przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz ksztattowaniu
sie wieloletniej prognozy finansowej wraz z informacja o realizacji planu instytucji kultury
za pierwsze potrocze;

przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu.

czeS€m
TRYB PRACY URZEDU, NIEKTORE PROCEDURY WEWNETRZNE

Rozdziat 1
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 46. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegolnosci:

pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej;

b) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego;

c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafnstwowej
Inspekcji Pracy;

d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

e) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy;

f) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;

g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu;

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego.

§ 47. Do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;
aprobata wstepna pism zastrzezonych do witasciwosci Burmistrza, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;
podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych dokumentéw w ramach udzielonych upowaznien;
sktadanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na pismach,
umowach skutkujacych powstaniem zobowigzan pienieznych.

§ 48. Kierownicy komorek organizacyjnych:
aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych
do kompetencji Burmistrza, jego Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika;
podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej z zastrzezeniem pism, o ktorych mowa w pkt 1;
podpisuja decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.
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§ 49. 1. Pracownik redagujacy pismo przed ztozeniem pisma do akceptacji
przetozonego umieszcza, na drugim egzemplarzu pod tekstem z lewej strony, swoj odreczny
podpis i date ztozenia pisma do akceptacji przetozonego.

2. Kazde pismo kierowane do podpisu Burmistrza jest parafowane przez
przetozonego pracownika i jego zwierzchnika.

Rozdziat 2

Zasady opracowywania aktow normatywnych wydawanych przez Rade Miejska
oraz Burmistrza

§ 50. 1. W rozumieniu niniejszego Regulaminu aktami normatywnymi sa:
1) uchwaty Rady Miejskiej,
2) zarzadzenia Burmistrza.
2. Wnioskodawcami projektow aktow normatywnych moga byc:
1) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komoérek organizacyjnych,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§ 51. 1. Projekty aktow normatywnych sporzadza sie zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej, okreSlonymi przepisami prawa.

2. Redakcja projektow aktow normatywnych powinna byc jasna, zwiezta, poprawna
pod wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.

3. Do projektu aktu normatywnego dotacza sie uzasadnienie. Uzasadnienie
zawierajace przestanki merytoryczno-prawne powinno by¢ parafowane przez osobe
przygotowujacag projekt, osobe kierujagca komorka organizacyjng oraz podpisane przez
zwierzchnika sprawujacego nadzor merytoryczny nad komorka organizacyjna.

4. Uzasadnienia projektow uchwat Rady Miejskiej podpisuje Burmistrz,
a uzasadnienia projektow zarzadzeh Burmistrza - zwierzchnik sprawujacy nadzor nad
komorka organizacyjna. W przypadku bezposredniego zwierzchnictwa Burmistrza -
uzasadnienie podpisuje kierownik komorki organizacyjnej/kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 52. 1. Przygotowujacy projekt aktu normatywnego zobowigzany jest do:

1) uzgodnienia projektu z komorka organizacyjna badz jednostka organizacyjna gminy, jezeli
realizacja aktu normatywnego pozostaje w zwigzku z wykonywaniem zadan przez komorke
organizacyjna badz jednostke organizacyjng gminy; uzgodnienie to nalezy potwierdzic
parafowaniem aktu;

2) uzgodnienia pod wzgledem prawnym oraz redakcyjnym w formie parafowania przez
Sekretarza i radce prawnego;

3) uzyskania parafy osoby z kierownictwa Urzedu, sprawujacej nadzor merytoryczny nad
komorka organizacyjng;

4) uzyskania opinii Skarbnika, w formie parafy, gdy realizacja aktu normatywnego powoduje
skutki finansowe dla budzetu gminy.

2. W przypadku potrzeby unormowania w projekcie aktu normatywnego spraw
nalezacych do wtasciwosci kilku komorek organizacyjnych badz koniecznosci opracowania
projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wtasciwoscia zadnej komorki,
Burmistrz lub jego Zastepca wyznacza komorke organizacyjng odpowiedzialng
za przygotowanie projektu.
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§ 53. Projekty aktow normatywnych, po ich podpisaniu podlegaja ewidencji, ktora
prowadzi Biuro Obstugi Rady (uchwaty) oraz Wydziat Organizacyjny (zarzadzenia).

§ 54 Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie aktu
normatywnego jest obowigzany:

1) poinformowac o wydaniu aktu normatywnego komorke organizacyjna lub jednostke
organizacyjng gminy, na ktore natozono obowigzek realizacji zadan, a takze inne
zainteresowane jednostki;

2) przekaza¢ akt normatywny droga elektroniczng do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP);

3) podjac wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;

4) prowadzic¢ kontrole realizacji aktu;

5) na wniosek przetozonego ztozyC sprawozdanie lub informacje z jego wykonania.

Rozdziat 3

Obieg dokumentow

§ 55. Obieg korespondencji i dokumentow w szczegolnosci okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow (dowodow ksiegowych) ustalona zarzadzeniem
Burmistrza;

3) inne instrukcje, zarzadzenia Burmistrza wydane w tym zakresie.

§ 56. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja odrebne przepisy
prawa.

Rozdziat 4

Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 57. 1. Pracownikom komorek organizacyjnych Burmistrz moze udzielic
petnomocnictwa lub upowaznienia, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,
w szczegolnosSci w sprawach:

1) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaSwiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

2) sktadania oSwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;

3) prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu.

2. Wniosek o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia sporzadza merytoryczna
komorka.

3. Wniosek winien zawierac:

1) podstawe prawng;
2) nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby wskazanej do umocowania;
3) zakres petnomocnictwa, upowaznienia;
4) termin obowigzywania;
5) uzasadnienie.
4. Projekt petnomocnictwa, upowaznienia przygotowuje Wydziat Organizacyjny.
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§ 58. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralng ewidencje udzielonych petnomocnictw
i upowaznien.

§ 59. 1. Petnomocnictwo badz upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

2. Po wygasnieciu umocowania petnomocnik lub osoba upowazniona obowigzana
jest zwrocic Wydziatowi Organizacyjnemu dokument petnomocnictwa, upowaznienia
(czynnosc te odnotowuje sie w centralnej ewidencji petnomocnictw/upowaznien). Osoba taka
moze otrzymaC poSwiadczong kserokopie zwroconego dokumentu z adnotacja o jego
wygasnieciu. Obowiazek zwrotu nie dotyczy petnomocnictw, upowaznien udzielanych przez
Burmistrza w sprawach konkretnych, indywidualnych a przedktadanych innym instytucjom
w zwigzku z udziatem gminy, jako strony postepowania.

Rozdziat 5

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 60. 1. Rozpatrywanie skarg, wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Rozpatrywanie petycji w Urzedzie odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy
o petycjach, aw zakresie nieuregulowanym w ustawie, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

3. Szczegbtowy tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg wnioskow
i petycji okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg
wnioskow i petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

§ 61. 1. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 60 ust. 3.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

§ 62. 1. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow kierowanych do Burmistrza prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

2. Centralny Rejestr Petycji kierowanych do Burmistrza prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 63. Skargi i wnioski w sprawach dotyczacych zadah lub dziatalnoSci Burmistrza
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej, rozpatruje Rada Miejska.

§ 64. 1. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej prowadzi
Biuro Obstugi Rady.

2. Centralny Rejestr Petycji kierowanych do Rady Miejskiej prowadzi Biuro Obstugi
Rady.

§ 65. Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji kierowanych
do Burmistrza oraz kontrole terminowosci i sposobu ich zatatwienia odpowiada Sekretarz.

§ 66. Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady
Miejskiej oraz kontrole terminowosci i sposobu ich zatatwienia odpowiada kierownik Biura
Obstugi Rady.
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Rozdziat 6
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
komisji Rady Miejskiej

§ 67. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady Miejskiej
kierowane do Burmistrza, jego Zastepcow ewidencjonuje Biuro Obstugi Rady.

2. Sekretarz koordynuje prace komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady Miejskiej.

3. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych podpisuje Burmistrz,
a w przypadku jego nieobecnosci wtasciwy ze wzgledu na podziat zadan Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik.

Rozdziat 7

Ocena okresowa pracownikow

§ 68. Status prawny pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 69. Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, ktorej zasady i tryb
dokonywania okreslaja odrebne przepisy.
Rozdziat 8
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej
§ 70. 1. W Urzedzie moga byc przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego

organy kontroli zewnetrzne;j.
2. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli.

§ 71. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe

§ 72. Zmiany w Regulaminie moga byc dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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