Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 120.85.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z dnia
5 grudnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

CZESC |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,gminie” - naley przez to rozumieGmire Gryfino,

2) ,Radzie Miejskiej” - naley przez to rozumieRad: Miejska w Gryfinie,

3) ,Burmistrzu” - naley przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

4) ,Zastpcy Burmistrza’ - nalgy przez to rozumie Zastpcoéw Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino,

5) ,Sekretarzu” - naley przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy Gryfino,

6) ,Skarbniku” - naley przez to rozumieSkarbnika Miasta i Gminy Gryfino,

7)  kierowniku jednostki organizacyjnej gminy” - leay przez to rozumie kierownika lub
dyrektora jednostki organizacyjnej gminy,

8) ,Urzedzie” - naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

9) ,komorkach organizacyjnych” - nalg przez to rozumie wydzialy, biura, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w klizie Miasta i Gminy w Gryfinie,

10) ,kierowniku komorki organizacyjnej’ - nalg przez to rozumie naczelnika wydziatu,
kierownika biura/referatu, kierownika Wwdu Stanu Cywilnego, komendanta Sira
Miejskiej, kierownika Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego, osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy,

11) ,Statucie Gminy” - naley przez to rozumie Statut Gminy Gryfino,

12) ,Statucie Urzdu” — naley przez to rozumie Statut Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie,

13) ,Regulaminie Organizacyjnym” - nale przez to rozumie Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie,

14) ,kolegium” — naley przez to rozumie zespot o0séb uczestnigzch w naradach
zwotywanych przez Burmistrza.

§ 2. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy i wykanapdania:
1) wilasne: wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sagu@ie gminnym, ustaw
szczegolnych i uchwat Rady Miejskiej,
2)  zlecone: z zakresu administraciapwej i na podstawie ustaw szczegolnych,
3) przykte: w drodze porozumie

8 3. Burmistrz wykonuje zadania okiene w 8 2 przy pomocy U¢du.

8 4. Urzad jest jednostk organizacyjg gminy zapewniajca obstug administracyijy,
organizacyjg i techniczm Burmistrza, Rady Miejskiej i jej organdéw wewgtrenych. Stanowi
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wyodrebniony organizacyjnie zespét ludzirodkéw powotanych do realizacji zadBurmistrza.
8 5.Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prpreay.

§ 6. Struktug organizacyjn Urzedu okréla schemat organizacyjny stan@ey zahcznik
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 7.1. Szczegotow organizag oraz zasady funkcjonowania i zadania poszczeghbinyc
komorek organizacyjnych ustala niniejszy Regula®iganizacyjny.
2. Regulamin Organizacyjny okita w szczegolndi:
1) zasady kierowania Ugdem,
2) obowazki i kompetencje kierownictwa,
3) organizag wewretrzng,
4)  zakresy dziatania komdrek organizacyjnych,
5) tryb pracy Urzdu oraz niektore procedury wewtrene.

8§ 8.Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy o samoggzie gminnym,
2)  Statutu Gminy,
3) Statutu Urzdu,
4)  niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,
5) regulamindw i instrukcji wewgtrznych, a w szczegol§oi:
a) regulaminu pracy,
b) regulamindbw  wewgtrznych  komorek organizacyjnych, opracowanych przez
ich kierownikow i zatwierdzanych przez Burmistrza,
c) regulaminu Zakladowego Fundusswiadczé Socjalnych,
d) instrukcji obiegu dokumentéw kgjowych,
e) instrukcji gospodarki kasowe.

Rozdziat 2
KIEROWNIK URZ EDU, JEGO ZASTEPCY, SEKRETARZ, SKARBNIK

§ 9. 1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz organizuje prac Urzgdu i jest zwierzchnikiem sibbowym jego
pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnygriny.

3. Burmistrz kieruje Uraem przy pomocy dwoéch Zgpcow, Sekretarza, Skarbnika
(gtéwnego ksigowego budetu) oraz kierownikow komérek organizacyjnych.

§ 10 Do wykcznych kompetencji Burmistrza najew szczegolngci:

1) kierowanie biggcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zestnz,

3) prowadzenie gospodarki finansowej tta,

4)  podejmowanie czynioi w sprawach nie cierptych zwioki, zwiyzanych z bezpoednim
zagraeniem interesu publicznego,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej,

6) skladanie ewiadczé woli w sprawach zwazanych z prowadzeniem bigej dziatalngci
gminy (w tym w ramach upowaien udzielonych przez RadMiejska),

7) ogtaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwabudzetowej i sprawozdania
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z wykonania bugetu gminy  oraz przedktadanie uchwat  Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu i Regionalnej Izbie Obrachuvego

8) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,
9) przedkiadanie na sesje Rady Miejskiej sprawazdaykonania uchwat,
10) reprezentowanie gminy i jej organow w gestvaniu gdowym, administracyjnym,
11) odpowiadanie za wykorzystanie mienia komunairegpdnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji RadMiejskiej,
12) zalatwianie wnioskow postow i senatorow ordaeripelaciji radnych Rady Miejskiej,
13) wykonywanie uprawniezwierzchnika stiowego w stosunku do pracownikéw edmn
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
14) koordynowanie dziatalgoi stuzb uzyteczndci publicznej,
15) podejmowanie i inicjowanie dzigtav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie g zastrzeone na rzecz innych podmiotow,
16) wydawanie zagdzen, pism okélnych oraz zatwierdzanie regulaminéw wgvwemych
komérek organizacyjnych,
17) wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa
lub uchwatami Rady Miejskiej,
18) dekretowanie korespondencji.
8§ 11.1. Burmistrz z mocy prawa jest kierownikiem gtm Stanu Cywilnego.
2. Burmistrz mae zatrudni innego kierownika Urgdu Stanu Cywilnego oraz zatrudnia
jego zasfpc.
§ 12.1. Burmistrz powotuje swoich Zggtcéw w drodze zagzlzenia.
2. Stosunek pracy z zatrudnionymi w khizie Zasgpcami Burmistrza nawkuje
Burmistrz.

3. Do zada Zastpcédw Burmistrza naley nadzorowanie podlegtych im komorek

organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych gmimkreslonych w schemacie
organizacyjnym.

1)
2)
3)

4)

§ 13.Do zada Zastpcy Burmistrza - symbol BW — natgew szczegolngi:

nadzér nad dziataldoiag Wydziatu Edukaciji i Spraw Spotecznych,

wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy,

nadzér merytoryczny nad dziatade@ nizej wymienionych jednostek organizacyjnych

gminy:

a) Centrum Ustug Wspoélnych w Gryfinie,

b) przedszkoli,

c) szkot podstawowych,

d) zespotow szkot,

e) Zespotu Szkdt Ogoélnoksztajcych,

f)  Szkoty Muzycznej | stopnia w Gryfinie,

g) Gryfinskiego Domu Kultury,

h) Biblioteki Publicznej w Gryfinie,

i) Osrodka Pomocy Spotecznej (w tym Gminnej Komisji Ragywania Problemow
Alkoholowych),

j) Dziennego Domu ,Senior-WIGOR” w Gryfinie,

k) Ztobka Miejskiego w Gryfinie.

dekretowanie korespondencji.
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2)
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§ 14.Do zada Zastpcy Burmistrza - symbol BM - natg w szczegoln¢ri:
nadzor nad dziataldoig nizej wymienionych komérek organizacyjnych:
a) Wydzialu Planowania Przestrzennego, Strategzy®ju i Inwestycji,
b) Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniow€dhronySrodowiska,
c) Wydziatu Dziatalnéci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomdciami,
dekretowanie korespondencji.

8 15 1. Burmistrz zatrudnia Sekretarza na podstawiewyro prag.
2. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjomiavadJrzdu oraz nadzoruje

dziatania podlegtych komérek organizacyjnych wskgza w schemacie organizacyjnym.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

3. Do zadéa Sekretarza naky w szczegolneci:
zapewnienie zgodloi dziatania Urgdu z obowazujacymi przepisami,
organizacja pracy Ugdu i koordynacja dziata podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne,
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancg@iajyw Urzedzie,
opracowanie systemu ocen pracownikéw,
opracowanie polityki kadrowej, polityki szkalei procedur kadrowych w Uedzie
I jednostkach organizacyjnych gminy (w odniesieshaustanowisk kierowniczych),
nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbiorow akéawa miejscowego,
nadzér nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywarskarg, wnioskow i petyciji,
organizowanie wspolnie z wiawym Zastpca Burmistrza wspétdziatania z jednostkami
pomocniczymi gminy,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pramejscowego, obwieszciieoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszdmialifikacji pracownikow,
zapewnienie obstugi prawnej Jdu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikoweduz

potwierdzanie wiasngeznaci podpiséw obywateli zgodnie z upoméeniem Burmistrza,
dekretowanie korespondenciji,
wykonywanie zadaUrzednika Wyborczego, ktére wynikag przepiséw szczegolnych,
informowanie mediow o dziatalém, programach i pracy Rady Miejskiej, Burmistrza
i Urzedu oraz zapewnienie dziennikarzom d@pst do informacji w granicach
przewidzianych przepisami ustaw: Prawo prasowweso ochronie danych osobowych,
podpisywanie zaviadczéh wydawanych na podstawie dokumentow znajcygh se
w Urzegdzie - w granicach umocowania otrzymanego przeziirza,
nadzér nad przechowywaniem dokumentacjigzanej z nadzorem wdeicielskim nad
spétkami komunalnymi gminy,
wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 16.1. Skarbnik jest powotywany przez Radiejska na wniosek Burmistrza.
2. Stosunek pracy ze Skarbnikiem ngzmije Burmistrz.
3. Skarbnik sprawuje nadzor nad podlegtymi komoikarganizacyjnymi Urgdu oraz

jednostkami organizacyjnymi gminy wskazanymi w sobeie organizacyjnym Ugdu.

1)

2)
3)

4. Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:
nadzorowanie czyndoi podejmowanych w Urzizie i pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy w zwzku z wykonywaniem buetu Gminy,
zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy
wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi budzetu Gminy,
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4)  kierowanie pracami nad opracowaniem projektowzetalv na kolejne lata budtowe,

5) kierowanie pracami nad opracowaniem projektoéw ggmeh oraz uchwat w sprawie zmian
w planie finansowym Gminy,

6) kontrola diugu publicznego Gminy i rbwnowagi laatbwej,

7) opracowywanie okresowych analiz, informacji i spoadax budzetowych oraz rocznych
sprawozda z wykonania buzetu i gospodarki pozabuaetowej,

8) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowéd powstanie zobowrzan
pienieznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

9) wykonanie nadzoru nad dziatakoly gminnych spétek prawa handlowego
w zakresie finansowym,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Rozdziat 3
OGOLNA ORGANIZACJA URZ EDU

§ 17.1.Burmistrzowi - symbol B - podleggbezpdrednio:
1) Zastpca Burmistrza - symbol BW,
2) Zastpca Burmistrza - symbol BM,
3) Sekretarz - symbol SE,
4)  Skarbnik - symbol SK,
5) Pelnomocnik do spraw Systemu Zgtzania Jakériag — symbol BQ,
6) Audyt Wewretrzny - symbol BAW,
7) Kontrola Wewrtrzna - symbol BKW,
8) Referat Zargdzania Ryzykiem — symbol BZR,
9) Biuro Obstugi Rady — symbol BOR,
10) Wydziat Zaméwié Publicznych — symbol BZP,
11) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,
12) Referat Informatyki — symbol BRI,
13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol BIN,
14) Gminne Centrum Zagzizania Kryzysowego — symbol BZK,
15) Straz Miejska — symbol BSM,
16) Osrodek Sportu i Rekreacji w Gryfinie,
17) Centrum Wodne ,Laguna” w Gryfinie.
2. W skiad komorek organizacyjnych podlegtych bémpdnio Zasfpcy Burmistrza -
symbol BW — wchodzi Wydziat Edukacji i Spraw Spaaygch - symbol BWS.
3. W skiad komorek organizacyjnych podlegtych bémpdnio Zasfpcy Burmistrza -
symbol BM - wchodz:
1) Wydziat Planowania Przestrzennego, Strategii, Rgzwimwestycji - symbol BMP,
2)  Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Qmiy Srodowiska - symbol BMK,
3) Wydziatl Dziatalndci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchéommi — symbol
BWG.
4. W skiad komorek organizacyjnych podlegtych béppdnio Sekretarzowi - symbol
SE wchodz:
1) Wydziat Organizacyjny - symbol SEO,
2) Referat Spraw Obywatelskich - symbol SEC.
5. W skiad komorek organizacyjnych podlegtych béppinio Skarbnikowi - symbol
SK - wchodz:
1) Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych - symbol SKP,
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2) Wydziat Finansowo - Kggowy - symbol SKF.

Rozdziat 4

OBOWI AZKI | ODPOWIEDZIALNO SC KIEROWNIKOW KQMOREK
ORGANIZACYJINYCH | POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

§ 18.1. Struktug wewretrzng Urzedu tworz komorki organizacyjne o wieloosobowych
lub jednoosobowych (samodzielnych) stanowiskacltypr&omorki organizacyjne o bardziej
zroznicowanych zadaniach i o gkszej liczbie pracownikow magdzieli¢c si¢ na referaty lub
biura. Komorki te zostaty wymienione szczegoétowoopisie zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej.

2. Burmistrz okréla liczebnd¢ etatows komdérek organizacyjnych uwzglniajgc ich
zakres zadg a take mazliwosci finansowe bugetu Urzdu.

3. Wydziatami kieryj naczelnicy.

4. Referatami, biurami, Ugdem Stanu Cywilnego oraz Gminnym Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego - kiergikierownicy.

5. Strag Miejska kieruje komendant zatrudniany na podstawie umowya® przez
Burmistrza, po zasgnieciu opinii wiaciwego terytorialnie komendanta wojewoddzkiego golic
W przypadku nieotrzymania opinii, Burmistrz peozatrudni komendanta po uptywie 14 dni
od dnia przedstawienia wniosku o wydanie opinii.

6. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje m@hocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

8 19. Do podstawowych obowtkdéw o0séb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz 0sob kigayjch komorkami organizacyjnymi nake

1) zapewnienie prawidtiowego i terminowego wykonywarada komorki organizacyjnej,

2) programowanie zadd organizowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) zafatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygma podstawie niniejszego regulaminu
oraz w zakresie udzielonych petnomocnictw i upzvien,

4)  opracowywanie wnioskow do projektu kietu gminy i projektéw planéw finansowych
w zakresie zadapowierzonych komaorce organizacyjnej,

5) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego dmid gminy w zakresie zafla
powierzonych komaorce organizacyjnej,

6) dysponowanie srodkami budetowymi w zakresie zada powierzonych komorce
organizacyjnej z zachowaniem zasad: cekmiyaszczdndsci, rzetelndci, gospodarni
oraz dyscypliny buzketowej,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskie] barzdzer Burmistrza i ich
realizacja,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapigaadnych,

9) sporadzanie wnioskdéw w sprawach wymagmajch rozstrzygnicia przez Burmistrza,

10) wspodtdziatanie z kierownikami innych komorek orgamyjnych w sprawach
wymagajcych porozumig, uzgodni@, zagcia stanowiska lub wyggnia opinii,

11) nadzér nad zatatwianiem spraw z zakresu skarg,skaie, petycji,

12) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow kdknganizacyjnych: Statutu Gminy,
Statutu Urzdu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Praoyyadh zarzdzea
Burmistrza oraz Regulaminu Wevwtrenego komaorki organizacyjnej,

13) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow tagnshzbowej oraz innych tajemnic



14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)

9

prawem chronionych, w tym szczegodlnie przepiséw ahronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

nadzor nad aktualizagcjprzepisow i zbioréw orzecaew sprawach nafgcych do zada
komorki organizacyjnej,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy konmdanganizacyjnej przy uwzgtinieniu
zasad upraszczania procedur ppswvania przy zatatwianiu spraw,

dbatas¢ o kompetentsq sprawa i kulturalng obstug interesantow,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw ofzagcych przepisow oraz zasad
bezpieczastwa i higieny pracy, w tym przepisow przeciwpmowych,

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

zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywanialegban pracownikom spraw
otrzymywanych w formie uchwal, zadzer, komunikatéw, dyrektyw, poleée
stuzbowych,

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym (Biurem Obstinteresantow) w zakresie
funkcjonowania elektronicznego systemu rejestriaafiiegu dokumentow oraz aktualizaciji
obowigzujgcych procedur zatatwiania spraw,

nadzér nad merytorycznym przygotowaniem informamjblicznej i terminowécia jej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (B)Poraz informacji podlegagych
publikacji na stronie internetowej Wau,

realizacja zada obronnych realizowanych przez komorki organizaeyjtJrzdu
wynikajacych z planow, instrukcji i kart realizacji zadaperacyjnych.

§ 20 Do obowazkow wszystkich pracownikow nate w szczegolngci:
naleeyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadgrzy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej,
znajomda¢ aktow normatywnych niezdnych do prawidtowego zatatwiania spraw,
zalatwianie spraw w sposéb wyczermyj i kompleksowy na podstawie skompletowanych
materiatow i informacji,
referowanie przetmnym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadeiedz,
terminowe i sumienne wykonywanie poléqazetazonych,
dbala¢ o poradek w miejscu pracy oraz wieiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stzbowych, innych materialéw oraz mienia \gdz,
wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu spraw i prabl@av wynikapcych w toku pracy
I wystepowanie z wnioskami do przedonych,
samoksztatcenie w celu pebgtenia wiedzy niezédnej do prawidiowego wykonywania
obowigzkdw,
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegegpéu,
zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tystawy
0 ochronie danych osobowych i ustawy o ochroniermfgcji niejawnych,
zgtoszenie przelmnemu na gimie wniosku o wyiczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotycz bezpdrednio interesu prawnego pracownika lub czionkdyeo jeodziny.

§ 21 Do pracownikow Urgdu w zakresie ich praw i obogekow maj zastosowanie

odrebne przepisy regulgge status prawny pracownikow samgatawych.

Rozdziat 5
ZASADY WSPOLPRACY MI EDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
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§ 22 1. Wspotpraca mdzy komorkami organizacyjnymi odbywagsha zasadach
ustanowionych w niniejszym rozdziale.

2. W sprawach przedstawianych do zatwierdzeniazpBegmistrza obowizuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowarkamorek, ktorych sprawa dotyczy.
W przypadku ranicy stanowisk obowizuje zasada przekazania Burmistrzowi informacji
o rozbiencsciach.

8§ 23 1. We wspotpracy porgiizy komoérkami organizacyjnymi oboaviuja hastpujace
zasady:
1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przesytane do iclnkomaorek organizacyjnych wymagaj
podpisu kierownika komorki organizacyjnej,
2) sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwaosiz zlgdnej zwioki.
2. W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych gday:
1) komérkami organizacyjnymi podlegtymi jednemu zwidmikowi — spér rozstrzyga
zwierzchnik komorek organizacyjnych,
2) komorkami organizacyjnymi o #@ej podlegtéci stuzbowej - spor rozstrzyga Burmistrz.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach zagazypisanych komorkom,
wykonywanych we wspotpracy gtz przy wspétudziale jednostek organizacyjnych gminy
utrzymup state kontakty sttbowe z kierownikami tych jednostek.

8§ 24 1. Niezalenie od struktury organizacyjnej Wadu wprowadzonej niniejszym
Regulaminem - do rozwrywania szczegolnych problemow zwanych z funkcjonowaniem
gminy w zakresie wykonywania zadapublicznych, Burmistrz me powotd w drodze
zaradzenia wewetrznego, zespoty lub komisje zadaniowe.

2. W sktad zespotéw lub komisji zadaniowych megchodzé pracownicy Urzdu oraz
inne osoby spoza ich grona.

8§ 25 Zasady i sposdb wykonywania czydadiokancelaryjnych w Urgzie, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewideryania i przechowywania dokumentow
reguluje Instrukcja kancelaryjna wprowadzona aycie rozporzdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. r. (Dz. U. N#&, poz. 67) w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akiao instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

CZESC Il
SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26 Do wspolnych zadekomorek organizacyjnych néailg
1) inicjowanie i podejmowanie przedsizicc w celu zapewnienia wdaiwej i terminowej
realizacji zada,
2) planowanie zadanalezacych do komorki organizacyjnej,
3) wykonywanie zadazwigzanych z planowaniem i realizadgjudzetu,



4)
5)

6)
7

8)
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przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegrzdzer Burmistrza,

prowadzenie pogpowania administracyjnego i podejmowanie rozstrzggmw zakresie
okreslonym w upowanieniu Burmistrza,

reprezentowanie Burmistrza w pgsbwaniu przed Naczelnyma@em Administracyjnym

i sgdami powszechnymi na podstawie udzielonych petraorictw,

rozpatrywanie interpelacji radnych, wnioskéw postbosenatorow oraz skarg, wnioskéw
I petycji interesantow,

ochrona tajemnicy s#bowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tyrohmna
danych osobowych i ochrona informacji niejawnych

Rozdziat 2

SZCZEGOLOWE ZADANIA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

. PION BURMISTRZA (Symbol B)
AUDYT WEWN ETRZNY (Symbol BAW)

§ 27. 1. Audyt Wewrtrzny wykonuje swoje zadania w komérkach organigamh

Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy, ktGeess zobowizane do samodzielnego
prowadzenia audytu wewtiznego na podstawie admych przepisow.

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

1)

2. Do zada Audytu Wewrtrznego nalgy w szczegolngci:
sporadzanie planu audytu na rok ngsty, w terminach przewidzianych w @tnych
przepisach,
prowadzenie audytu wewtmznego, w komodrkach organizacyjnych tbtm oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, na podstawiegnmego planu audytu wewinznego,
prowadzenie audytu wewtmznego, w komodrkach organizacyjnych kbtm oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, poza rocznymnéta audytu wewirznego,
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na poastaebnych przepisow,
przekazywanie Burmistrzowi oraz kierownikowi jedtkds organizacyjnej gminy
sprawozdania z przeprowadzonego audytu w&enego,
prowadzenie niezaleej oraz obiektywne] dziataldoi, mapcej na celu wspieranie
Burmistrza oraz kierownika jednostki organizacyjgeniny w realizacji celéw i zada
poprzez systematyczmocerg kontroli zaradczej,
wykonywanie czynngi doradczych, na podstawie ednych przepisow,
przedktadanie Burmistrzowi sprawozdania z wykongslenu audytu za rok poprzedni,
w terminach przewidzianych w agimych przepisach, prowadzenie dokumentacji
z przeprowadzonych zafl@audytowych i akt audytu wewtiznego, zgodnie z oglonymi
przepisami.

KONTROLA WEWN ETRZNA (Symbol BKW)

§ 28 Do zada Kontroli Wewretrznej naleg w szczegolnéci sprawy:
przeprowadzania kontroli:
a) wewretrznych w Urzdzie,
b) jednostek organizacyjnych gminy, spotek prawa hamdto, w ktérych gmina ma
wi¢cej niz 50% udziatdw,
c) innych podmiotow otrzymggych dotacje na cele publiczne zwmane z realizagj
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zada gminy,
2) opracowywanie planéw kontroli poprzez:
a) wnikliwag analiz zamierzé kontrolnych co do poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urgu na etapie planowania kontroli,
b) koordynowanie podmiotowego i przedmiotowego zaknglsunowanych kontroli oraz
termindw ich przeprowadzania,
3) sporadzania okresowej analizy z przeprowadzanych korgenieragcej m.in.:
a) ocere merytoryczi ustalé zawartych w protokotach i sprawozdaniach z kontrol
b) ocerr dokumentacji pokontrolnej w zakresie przestrzegartrybu i1 zasad
przeprowadzania kontroli,
c) ocere realizacji wynikéw kontroli, a zwtaszcza stawiahyenioskow pokontrolnych,
4)  wspotdziatanie z organami kontroli zegtrenych,
5) koordynowanie dziafazwigzanych z kontral zarzdcz.

REFERAT ZARZ ADZANIA RYZYKIEM (SYMBOL BZR)

8 29Do zada Referatu Zaradzania Ryzykiem naig w szczegolngci:
1) opracowanie polityki zagzlzania ryzykiem w Urazie,
2)  okreslenie procedury identyfikowania i analizy ryzyk waddzie,
3) sporadzanie mapy ryzyk Uedu,
4) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku, dobor ¢dui
5) sporadzanie zbiorczego raportu w zakresie gdrania ryzykiem dla Ugdu,
6) monitorowanie i przegbanie systemu zagdzania ryzykiem w Uradzie,
7) udzielanie Burmistrzowi informacji o zidentyfikowyeh ryzykach, ich istotri@i oraz
stosowanych metodach monitorowania i zdrania ryzykiem,
8) zapewnienie upowszechnianianad pracownikoéw Urgdu wiedzy o ryzyku.

BIURO OBStUGI RADY (Symbol BOR)

8§ 30 Do zada Biura Obstugi Rady w szczegokuo nalezy:

1) obstuga merytoryczna i organizacyjno-technicznayRddjskiej, jej komisji oraz klubow
radnych,

2) przygotowanie projektu Statutu Gminy i jego zmiany,

3) prowadzenie: rejestrow uchwat Rady, protokotow zipdzé Rady i jej komisji, klubow
oraz interpelacji i zapytaradnych, protokotdw z posiedzeKolegium (sporzdzanych
na polecenie Burmistrza),

4)  zapewnienie niezfuinej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandaté

5) prowadzenie dokumentacji zyzianej z wykonywaniem mandatu radnego,

6) prowadzenie spraw zezanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa,

7) prowadzenie wyodbnionego zbioru uchwat Rady w sprawach utworzenid |
przystpienia do zwizku miedzygminnego, stowarzyszeniadd umow partnerskich,

8) prowadzenie zbioréw i udaginianie do wgldu obywatelom: Dziennikéw Ustaw,
Monitoréw Polskich, Dziennikow Urdlowych Wojewoédztwa Zachodniopomorskiego,

9) sporadzanie zbiorczego sprawozdania z dziat&tn8urmistrza w okresie railzy sesjami,

10) sporzdzanie list wyptat diet radnym,

11) organizacyjne i techniczne przygotowanie wyborown&kow do gdéw powszechnych,

12) wspétudziat w wykonywaniu prac organizacyjnych gmeinych z wyborami
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samorzdowymi,

13) prowadzenie dokumentacji zwanej z czionkostwem gminy w  zygkach
migdzygminnych,

14) prowadzenie spraw w zakresieswgadczéh maptkowych skladanych przez radnych
i przekazywanie w depozyt Petnomocnikowi ds. Ockirimiormacji Niejawnych.

WYDZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH (Symbol BZP)

§ 31 Do zada Wydziatu Zamowié Publicznych w szczegdléc nalezy:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie na rzeczgdwpos¢powai 0 udzielenie zamowie
publicznych,
2) opracowywanie planu zamowig@ublicznych,
3) prowadzenie sprawozdawcobz udzielonych przez Ugd zamowi@ publicznych,
4) prowadzenie centralnego rejestru zamawiablicznych,

5) opracowywanie i wdramnie procedur dotygeych zasad udzielania zaméwie
publicznych,

6) pomoc formalno-prawna jednostkom organizacyjnym @miw zakresie zamoéwbe
publicznych.

URZAD STANU CYWILNEGO (Symbol USC)

§ 32 Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolngci:

1) przyjmowanie zapewnfeo checi wsigpienia w zwjzek mateaski wraz z dokumentami
wynikajacymi z przepiséw okgonych prawem,

2)  przyjmowanie w formie uroczystefwiadczeé woli o wsgpieniu w zwizek matenski,

3) wydawanie zéwiadczér stwierdzajcych brak okolicznéci wylaczapcych zawarcie
matenstwa dla matenstw wyznaniowych,

4)  sporzdzanie aktow urodze makenstw i zgondw,

5) sporadzanie testamentow allograficznych,

6) sporadzanie w ksigach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na pedstaecyzji
administracyjnych, orzec#e ;dowych, dwiadczé stron i zawiadomie z innych
Urzedéw Stanu Cywilnego, odpisow aktéw stanu cywilnegmptokotow, innych
zagranicznych dokumentoéw majych wptyw na tré lub waznos¢ aktow,

7) przyjmowanie éwiadczeé o: uznaniu dziecka przez ojca, nadaniu dzieckwiska neza
matki, wyborze nazwisk przy zawieraniu gegistwa, powrocie osoby rozwiedzionej do
nazwiska noszonego przed zawarciem zef@twa, 0 zmianie nadanegozjumienia
dziecka,

8) wydawanie zawiadczeé o zdolndci prawnej do zawarcia madhstwa za granigcoraz
o stanie cywilnym,

9) prowadzenie pogpowania dowodowego i wyjaiajacego w celu umiejscawiania aktow
sporzdzonych za grani; odtwarzania aktéw potwierdaaych zdarzenia, ktére miaty
miejsce za granig hanoszenia w aktach wzmianek i przypiskéw pochogtzh od pastw
obcych, prostowania oczywistychetdbw pisarskich w aktach stanu cywilnego, skrocenia
ustawowego okresu wyczekiwania do zawarciazetigtwa, uniewanienia wzmianki
marginesowej w akcie stanu cywilnego,

10) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk oraastaleniu pisowni imion i nazwisk,

11) wspoipraca z Referatem Spraw Obywatelskich orarabiuewidencji i urgdami stanu



12)
13)

14)
15)

16)
17)

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

7)
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cywilnego na terenie kraju w zakresie zmian staywiloego osob lub zmian w akcie
stanu cywilnego,

przygotowywanie i obstuga uroczystdz okazji dtugoletniego prycia makenskiego

i setnych urodzin,

wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL,

prowadzenie rejestru uzfia

wspotpraca z zagranicznymi gdami stanu cywilnego w zakresie gdzynarodowe;j
wymiany informacji dotycazcych stanu cywilnego, w tym z zagranicznymi placamk
dyplomatycznymi,

prowadzenie archiwum dla dokumentéw stanu cywilnego

prowadzenie innych spraw wynilkajych z Kodeksu Rodzinnego i Opigkzego,
Kodeksu cywilnego, ustawy — Prawo o aktach stanwiloggo oraz innych aktéw
prawnych.

REFERAT INFORMATYKI (Symbol BRI)

§ 33.Do zada Referatu Informatyki nalg w szczegolngci:
nadzor, realizacja i koordynacja prac a@énych z wdrzaniem i eksploatagjsystemow
informatycznych oraz kontakty z autorami oprograrania,
wspotpraca z Biurem Obstugi Interesantéw w zakreslministrowania komputerowym
systemem rejestracji i obiegu dokumentow wddee,
zapewnienie dogpu do internetu i poczty elektronicznej,
informatyczne zabezpieczanie danychddry,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznejzelu i jednostek organizacyjnych
Gminy Gryfino,
dbalg¢ o bezawaryjne funkcjonowanie sgiz komputerowego i telekomunikacyjnego
oraz jego konserwacja,
prowadzenie ewidencji spiti komputerowego.

PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (Symbol BIN)

8 34 Do zada Peinomocnika ds Ochrony Informacji Niejawnych natg

w szczegolngxi:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tymssiwaniesrodkow bezpieczestwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, ktérych g przetwarzane
informacje niejawne,

zarzdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegotoszacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegoln@i okresowa kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegu
dokumentow,

wyjasnianie okolicznéci naruszania przepisOw o ochronie informacji nigjgch

i ewentualne informowanie Burmistrza orazzthwchrony pastwa o takich wydarzeniach,
opracowywanie i aktualizowanie, wymageggo akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urgdzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczgjne



7
8)

9)

10)

11)

1)

2)
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i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych pogtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pagiowar
sprawdzajcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionyctnzedzie, albo wykonujcych
czynngci zlecone, ktore posiadajiprawnienia do dogpu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktorym odmowiono wydania f@iadczenia bezpiecastwa lub je cofrito,
przekazywanie do odpowiednich #u ewidencji, o ktorych mowa w przepisach
prawnych, ewidencji os6b uprawnionych do d@pstdo informacji niejawnych, a tak
os6b, ktorym odmowiono wydania guiadczenia bezpiecastwa lub wobec ktérych
podgto decyz¢ o cofneciu pagswiadczenia bezpiecastwa,

prowadzenie spraw w zakresiéwdadczé maptkowych sktadanych przez pracownikow
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjngaotiny.

GMINNE CENTRUM ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO (Symbol BZK)

§ 35 Do zadéa Gminnego Centrum Zagdzania Kryzysowego natg w szczegolngci:

w zakresie zaglzania kryzysowego i ochrony ludion

a) realizacja zada okreslonych przepisami prawa zgzaanych z funkcjonowaniem
Gminnego Centrum Zagdzania Kryzysowego,

b) zapewnienie obstugi Gminnego Zespotu Adeania Kryzysowego,

c) koordynowanie dziafakomorek organizacyjnych Ugdu w zakresie zapobiegania
zagraeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagemiasrodowiska i bezpieczstwa
panstwa,

w zakresie obronrigci:

a) wykonywanie, na obszarze Gminy, zadawvyznaczonych przepisami prawa
dotyczcych obronnéci kraju, obrony cywilnej oraz bezpiedmtwa publicznego,

b) koordynowanie i nadzorowanie przygotawgospodarczo - obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne w zakresie dostaw, ustugnich swiadczeé na rzecz Sit
Zbrojnych,

c) prowadzenie dziata prewencyjnych realizowanych w ramach pegygh plandw,
programow,

d) opracowywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnegokftjonowania Gminy Gryfino
w warunkach zewgtrznego zagrzenia bezpieczsstwa pastwa i w czasie wojny”
oraz kart realizacji zadaoperacyjnych,

e) opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnichmw szkolenia obronnego,

f) realizacja przedswzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza i pomieszczenia na zapasowe miejsceyprac

g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji stategzudy,

h) realizacja przedswzie¢ zwigzanych zéwiadczeniami na rzecz obrony,

i) prowadzenie spraw zaZzanych z reklamowanietotnierzy rezerwy do obowzku
petnienia czynnej siby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wgjn

J) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przgdde¢  zwigzanych
z prowadzeniem Akcji Kurierskiej,

k) opracowanie i aktualizacja ,Planu organizacji i Kojpnowania zagpczych miejsc
szpitalnych na terenie miasta i gminy Gryfino”,



3)

4)

5)
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w zakresie ochrony przeciwparowej:

a) scista wspotpraca z KomegdPowiatowy Paistwowej Stray Pazarnej,

b) realizowanie zadazwigzanych z ochran przeciwpagarowg — nadzor i koordynacja
dziatah Ochotniczych Stray Pazarnych (OSP),

c) organizowanie jednostek OSP i ich wypgsae w sprgt i umundurowanie,

d) nadzér nad eksploatacgprztu i pojazdow OSP,

e) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji @przwyposaenia,

f) zglaszanie, do wkaiwej rzeczowo komorki organizacyjnej, potrzebygpmwadzenia
niezkednych remontéw remiz i zbiornikdw wodnych,

dysponowanie oraz koordynowanie i kontrolowanie ergistaniasrodkéw transportu

bedacych wiasnéciag Urzedu, za wyjtkiem srodkéw transportu dalacych w posiadaniu

Strazy Miejskiej, ktorych uwycie nastpuje na podstawie stalego porozumienia

z komendantem Stkg Miejskiej. W przypadku wygpienia sytuacji kryzysowej

porozumienie to przestaje obamywat na czas trwania kryzysu lub na czas pracy

Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego,

w utrzymaniu catodobowej stby dyzurnej i monitorowaniu aktualnej sytuacji na terenie

gminy, Gminne Centrum Zadzania Kryzysowego na bigco wspoipracuje

z komendantem Sttg Miejskiej.

STRAZ MIEJSKA (Symbol BSM)

§ 36 1. Stra Miejska jest umundurowarformach utworzory na podstawie Zagezenia

Nr 3/93 Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z 24 bgtada 1993 r. w sprawie utworzenia 3yra
Miejskiej w Gryfinie.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

2. Do zada Strazy Miejskiej naley w szczegOIngi:
ochrona spokoju i pogelku w miejscach publicznych,
czuwanie nad posgzlkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie ékmeym w przepisach
o ruchu drogowym,
wspotdziatanie z wkeiwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéweskl zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrizen,
zabezpieczenie miejsca przgstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenim al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgsm osob postronnych lub zniszczeniem
sladéw i dowodow, do momentu przybycia wdavych sheb, a take ustalenie, w migr
mozliwosci, swiadkow zdarzenia,
ochrona obiektéw komunalnych i ydzen uzyteczngci publicznej,
wspotdziatanie z organizatorami i innymi shami w ochronie posdku podczas
zgromadz# i imprez publicznych,
doprowadzanie oséb nietzzeych do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim glgjowdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdup sie w okoliczngciach zagraajgcych ichzyciu lub zdrowiu albo zagvaja zyciu
i zdrowiu innych oséb,
informowanie spoteczrici lokalnej o stanie i rodzajach zaged, a take inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgestv
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie wntygakresie z organami
panstwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,
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9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wadimwych lub wartéci pieniznych dla
potrzeb gminy.

3. W zwhzku z realizowanymi zadaniami Stya Miejskiej przystuguje prawo
do obserwowania i rejestrowania przyyciu srodkdéw technicznych obrazu zdafize miejscach
publicznych w przypadku, gdy czynsmo te g niezlezdne do wykonywania zadaraz w celu:

1) utrwalania dowodow popetnienia przgsttwa lub wykroczenia,
2) przeciwdziatania przypadkom naruszania spokojuzgatku w miejscach publicznych,
3) ochrony obiektow komunalnych i wdzex uzyteczndci publicznej.

4. Uprawnienia i obowiki straznikow Stray Miejskiej okré&la ustawa o stéach

gminnych oraz przepisy szczegolne.

PELNOMOCNIK DO SPRAW SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA (Symbol BQ)

8§ 37. Do zada Pelnomocnika do spraw Systemu Zalzania Jakéria nalery
w szczegolngxi:
1) utrzymanie Systemu Zajdzania Jak&cia zgodnie z wymaganiami norm PN — EN ISO
9001:20089,
2) ustalanie szczegotowych prac zmanych z utrzymaniem ww. systemu oraz udzielanie
Burmistrzowi biggcych informacji dotycgcych posgpu prac,
3) nadzorowanie czynsoi magcych na celu utrzymanie i doskonalenie skutegzintego
Systemu,
4) wydawanie poleaepracownikom w zakresie Systemu Zgizania Jakia;
5) reprezentowanie Ugdu w zakresie funkcjonowania Systemu Zddeania Jakeia,
6) wspotdziatanie w opracowaniu Polityki Systemu Adeania.
§ 38.Dla sprawnej realizacji zadao ktérych mowa w § 35, powotujegsKoordynatora
do spraw Systemu Zadzania Jakeria.

IIl. PION ZAST EPCY BURMISTRZA (Symbol BW)
WYDZIAL EDUKACJI | SPRAW SPOLECZNYCH (Symbol BWS)

§ 39.1. Wydziat Edukaciji i Spraw Spotecznych dziedi sa referaty:
1) Referat Edukacji (symbol BWS.RE),
2) Referat Spraw Spotecznych (symbol BWS.RS).
2. Do zada Referatu Edukacji natg w szczegolngi:
1) prowadzenie spraw zw#anych z edukagjpubliczry, w szczegolnéci zada lezacych
w kompetencjach organdéw samgom gminnego, jako organu prowadego szkoty
i placowki cwiatowe, w tym: weryfikacja i kontrola arkuszy orgzacyjnych szkot
i placowek éwiatowych,
2) koordynowanie dziatazwigzanych z przyjmowaniem dzieci do przedszkoli,
3) prowadzenie spraw zeZanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pradaw
miodocianych,
4) prowadzenie pogpowar zwigzanych 2z nadaniem stopnia awansu nauczyciela
mianowanego,
5) przygotowanie projektu regulaminu wynagradzaniacagcieli,
6) prowadzenie spraw zwaanych ze statystykoswiatows,
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prowadzenie spraw zedanych z niepublicznymi placowkamiwiatowymi,
kontrola obowdzku nauki.

3. Do zada Referatu Spraw Spotecznych nalev szczegolnsi:
prowadzenie, w zakresie nie zast@eym dla innych podmiotow, zaflaviasnych gminy
w zakresie: kultury, ochrony dziedzictwa kulturowegultury fizycznej i sportu,
wspotpraca z organizacjami  spotecznymi, stowarzyiszei | organizacjami
pozarzdowymi, w tym pomoc w pozyskiwaniodkdéw finansowych matych projektow,
prowadzenie dziataw ramach Gryfiskiego Centrum Organizacji Pozatdpwych,
wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zaleéunduszu soteckiego,
prowadzenie spraw zedzanych z udzielaniem zezwalea organizaejimprez masowych,
prowadzenie spraw zgdaanych ze zgromadzeniami publicznymi,

koordynacja prac spotecznie #ytecznych, w tym wspotpraca z Powiatowym &éfem
Pracy, rozliczanie oséb wykonugjych te prace,
koordynacja wspotpracy krajowej i w@oizynarodowej oraz rozwijanie kontaktOw
Z organizacjami, instytucjami i osobami z miastiparskich,
pozyskiwanie zewgtrznych zrédet finansowania dla wydatkow zyganych z realizagj
zada Wydziatu,
wykonywanie zad@aw zakresie ochrony zdrowia miesakaw w tym:
a) inicjowanie akcji profilaktyki zdrowotnej mieszkedw,
b) finansowanie rehabilitacji chorych ze schorzeniadiowotnymi,
prowadzenie polityki informacyjnej Ugdu w zakresie bigcych wydarzé,
prowadzenie spraw dotygzych Karty Duej Rodziny.

lll. PION ZAST EPCY BURMISTRZA (Symbol BM)

WYDZIAt. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, STRATEGII, ROZWO JU |
INWESTYCJI (Symbol BMP)

§ 40.1. Wydziat dzieli s} na referaty:
Referat Planowania Przestrzennego (symbol BMP.PP),
Referat Inwestycji (symbol BMP.PI).
Referat Strategii i Rozwoju (symbol BMP.PS).

2. Do zada Referatu Planowania Przestrzennego#yae szczegolngci:
opracowywanie studium zagospodarowania przestrgenne
prowadzenie i koordynacja spraw zwanych opracowywaniem i realizacplanow
zagospodarowania przestrzennego gminy,
wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w sprawaeldzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdania terenu, Zaviadcze,
wyrysow i wypisow z planéw zagospodarowania przestnego,
nadzor nad zgoddoig realizacji wszelkich dziafa gospodarczych z obogzujacym
planem zagospodarowania,

3. Do zada Referatu Inwestycji naly w szczegOlIn€i:
przygotowywanie terendw budowlanych i wspoldziabanz innymi podmiotami
realizupcymi inwestycje na terenie gminy,
opracowywanie rocznych, kadencyjnych i wieloigtrplandw w zakresie zafia
inwestycyjnych gminy,
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opracowywanie planéw remontéw w jednostkach wimgcyjnych gminy,
prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych,
prowadzenie i rozliczanie remontow w jednostkafanizacyjnych gminy,
sporadzanie kwartalnej i rocznej sprawozdaw&adoz zakresu prowadzonych inwestycji
i remontow,
uzgadnianie i wydawanie zezwblena zagcie pasa drogowego, usytuowanie w nim
reklam, wjazdow i urgdzer nie zwihzanych z funkcjonowaniem drogi zgodnie z ustaw
o drogach publicznych
wspotdziatanie z zagdem drog publicznych w zakresie utrzymania drog,
wspotdziatanie z Poligji Straza Miejska w zakresie zapewnienia bezpietgiva ruchu
na drogach (organizacja ruchu drogowego).

4. Do zada Referatu Strategii i Rozwoju nalew szczegolngci:
opracowywanie programoOow rozwoju gospodarczego gmiwy tym opracowywanie
strategii rozwoju gminy,
inicjowanie i nadzorowanie przegsizig¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury komunalnej
zgodnie z zapotrzebowaniem spotecangminy,
prowadzenie i koordynacja spraw awanych z promogjgminy,
opracowanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowalsaianie materiatdw informacyjnych
i promocyjnych o gminie,
utrzymywanie zasobu materialdw o charakterze infmyjno-promocyjnym,
obstuga przedsbiorcow (inwestoréw) i nadzér nad sprawami prowagzoi w tym
zakresie we wszystkich komoérkach organizacyjnyjeldinostkach organizacyjnych gminy,
pozyskiwanie zewgtrznych srodkéw finansowych: pomocowych i dotacji na reatjza
zada wiasnych gminy,
wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami padawymi w zakresie pozyskiwania
srodkéw unijnych,
wspotrealizacja projektow finansowanych z fundusainych.

WYDZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | OCHR  ONY
SRODOWISKA (Symbol BMK)

§ 41 Do zada Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej ifBany Srodowiska

nalezy w szczegolngi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

prowadzenie spraw zgdzanych z administrowaniem gminnym zasobem miespkam,
zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych czionkow wsgglisamorgdowej wedtug zasad
i trybu okrglonych w ustawie o ochronie praw lokatorow, miesiaé&eym zasobie gminy

i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, a takuchwatami Rady Miejskiej,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o wtasioi lokali,

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartychez ora
biezacego utrzymania cmentarza wojennego,

koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzodudzataniami z zakresu utrzymania
czystaci i porzadku oraz utrzymania zieleni na terenie gminy, w tyi@ace utrzymanie
Parku Miejskiego w Gryfinie,

prowadzenie spraw zedanych z gospodaglodpadami,

opiniowanie projektéw prac geologicznych,

realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, ustawy o lasaelz ustawy
Prawo ochrongrodowiska,
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9) realizacja zadaw zakresie pogpowar administracyjnych oraz prowadzenie deego
utrzymania gminnych uggzer melioracyjnych szczego6towych, wynikaych z ustawy
Prawo wodne,

10) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zwietz

11) realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo towieckie (opiniowanie plan@wieckich
oraz prowadzenie mediaciji),

12) wydanie decyzji grodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realiggegedsiwziecia
mogcego negatywnie oddziaty@waasrodowisko,

13) nadzorowanie eksploatacji ydzen infrastruktury technicznej w zakresie khieego
utrzymania (kanalizacja deszczowa, sktadowisko ddwaekomunalnych),

14) wspdtdziatanie z zagdami drog publicznych w zakresie utrzymania czy@tadrog
i zieleni,

15) organizacja funkcjonowania transportu publicznegdanenie gminy,

16) realizacja zadawynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz ustaywyldicznym
transporcie zbiorowym w zakresie wydawania dokudwniprawniagcych przewanikow
do wykonywania autobusowej komunikacji zbiorowej,

17) koordynowanie pozostatych dziata zakresu funkcjonowania komunikacji zbiorowej,

18) prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania taryfzb@mrowe zaopatrzenie w wed
i zbiorowe odprowadzanigiekdw.

WYDZIAL DZIALALNO S$CI GOSPODARCZEJ, ROLNICTWA | GOSPODARKI
NIERUCHOMO SCIAMI (Symbol BWG)

§ 42. Do zada Wydzialu Dziatalnéci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki

Nieruchomdciami naley w szczegolngci:

1) organizacja i prowadzenie spisow rolnych,

2) nadzor nad uprawami maku i konopi widknistych,

3) wydawanie zewiadczé o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstw rolnych,

4) wydawanie zéwiadczé o stanie majku osob fizycznych,

5) kontrola w zakresie ubezpiedzedpowiedzialnéci cywilnej rolnikow,

6) wspotpraca z rolnikami oraz instytucjami, ktérychzedmiotem dziatania assprawy
dotyczce rolnictwa,

7) wpisy, zmiany i wykrélenia w ewidencji dziatalrniwi gospodarczej,

8) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogge taksow,

9) ewidencja obiektéw hotelarskich,

10) wydawanie zezwolena handel alkoholem,

11) ustalanie, dokonywanie zmiany i znoszenieedavych nazw miejscowsai i ich czsci,
nazw placow i ulic oraz ugdowych nazw obiektéw fizjograficznych,

12) nadawanie numeracji padkowej nieruchomgciom,

13) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchandsprzeda, oddanie w #ytkowanie
wieczyste, najem, dzigawa, wyczenie, trwaty zard),

14) nabywanie mienia ha mocy ustaw szczegolnych,

15) prowadzenie pogpowania administracyjnego w sprawach podziatu cieomaci,

16) ustalanie optaty adiacenckiej w z&ku ze wzrostem warfoi nieruchomeci,

17) przygotowanie dokumentacji dla gdzenia ksig wieczystych lub ich zmiany,

18) sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

19) regulacja stanu prawnego nieruchdmip w tym przeksztatcenie prawazyikowania
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wieczystego w prawo wiasid,

20) prowadzenie pogpowania o wyptat odszkodowania za grunty z&g pod drogi publiczne
lub inne infrastrukturalne inwestycje gminne,

21) prowadzenie pogpowania w sprawach pierwokupu nieruchadpip

22) ustalanie optat za nieruchoseod oraz ich aktualizacja, w tym udzielanie bonifikesobom
fizycznym od optat rocznych z tytutiytkowania wieczystego.

IV. PION SEKRETARZA (Symbol SE)
WYDZIAL ORGANIZACYJINY (Symbol SEO)

8§ 43 Do zada Wydziatu Organizacyjnego nalgw szczegolneci:

1) prowadzenie Biura Obstugi Interesantow, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie kpoeslencji i innych przesytek
oraz ich ekspedycja,

b) udzielanie informacji o wkxiwosciach merytorycznych komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych gminy,

c) obstuga urzdzen telekomunikacyjnych,

2) prowadzenie spraw zazanych z funkcjonowaniem i organizatjrzedu,

3) obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatow,

4) opracowanie projektow regulaminéw z@anych z funkcjonowaniem Usdu,

5) prowadzenie centralnej ewidencji: zgilzen Burmistrza, rejestru skarg i wnioskow,
upowanien/ petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza, wkims o udzielenie
informacji publicznej,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikowddry,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw ddiz,

8) prowadzenie spraw zwaanych z bezpiecastwem i higieg pracy oraz ochren
przeciwpaarow,

9) planowanie i realizowanie zakupow, zapewgigch naleyte funkcjonowanie Urgdu,

10) prowadzenie ewidencfrodkéw trwatych stanowtych wyposaenie Urzdu oraz nadzér
nad ich przemieszczaniem,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki podnej,

12) prowadzenie spraw organizacyjnych gmanych z wyborami, referendami ogélnokrajowymi
i lokalnymi,

13) organizowanie wspélnie z wiawym Zastpca Burmistrza wspoOtpracy z jednostkami
pomocniczymi gminy,

14) potwierdzanie wtasnecznacci podpiséw obywateli w ramach udzielonego upavi@nia
przez Burmistrza,

15) ewidencjonowanie protokotow, wyglien i zalecé pokontrolnych z przeprowadzonych
kontroli zewrtrznych Urzdu,

16) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzi@haywilnej
gminy,

17) sporadzanie list wyptat diet sottysom,

18) utrzymywanie zasobu materialtdw o charakterze prggnoeupominkowym i nadzor nad
ich dystrybucgj,

19) przechowywanie dokumentacji zywanej z nadzorem weicielskim nad spoétkami
komunalnymi gminy.
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REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (Symbol SEC)

8 44 Do zada Referatu Spraw Obywatelskich natev szczegoéingci:
prowadzenie ewidencji luddoi i wydawanie dowodow osobistych,
wystepowanie o0 nadanie numeru ewidencyjnego PESEL dlgwaleli polskich
zamieszkujcych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i pogsanicami oraz dla
cudzoziemcow zamieszkigych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i cdéw rodzin,
sporzdzanie spisow wyborcéw oraz przygotowywanie praektuchwat w sprawie
utworzenia obwodow gtosowania, ustalenia graniameréw oraz siedzib obwodowych
komisji wyborczych dla ogbnych obwodoéw gtosowania,
prowadzenie rejestru wyborcow,
organizowanie i koordynowanie dziatazwigzanych z przeprowadzaniem spisow
powszechnych ludriai,
zalatwianie spraw zwranych z zameldowaniem i nabywaniem obywatelstwzazposoby
zapraszane przez wkadze gminy do osiedlegisvsamach repatriacji,
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojslej.

V. PION SKARBNIKA (Symbol SK)

WYDZIAL. PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH (Symbol SKP)

8 45 Do zada Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych najew szczegolngxi:
przygotowywanie, we wspotpracy z Wydzialem Finangow Ksegowym, wytycznych
do opracowania bugtu gminy, zwtaszcza parametrow dotyozch dochodoéw bugttowych
w oparciu o dane pochogte projektéw Giléwnego Uedu Statystycznego, projektéw
Ministerstwa Finansow oraz o zmiany w przepisactiagtkowych,
przygotowanie projektbw uchwat Rady Miejskiej datycych wysokéci podatkow
lokalnych,
przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej datycych stawek optaty targowe;,
przygotowanie okresowych informacji o gganych dochodach, na podstawie ngeznej,
kwartalnej, poétrocznej i rocznej sprawozdaw&zio budzetowej oraz opracowywanie
projektow zmian w bugkcie, w czsci dotyczcej dochodow budetowych,
opracowanie harmonogramu wykonania dochodowétadvych gminy,
kontrola realizacji zaplanowanych dochodow,
przygotowanie materiatdbw i opinii dotygzych udzielania przez Burmistrza ulg
uznaniowych w podatkach i innych wierzytednmch stanowicych dochéd gminy,
przygotowanie projektow decyzji dotygz/ch ulg uznaniowych,
prowadzenie ewidencji kgjowej nalenosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych Gminy,
windykacji tych naleénosci oraz podejmowanie wszelkich dziata celu ichsciggniccia,

10) prowadzenie rozliczenia rachunkowo—kasowego inkasen
11) opracowanie projektow programéw pomocowych w zakrg®datkow i optat lokalnych,

zgodnie z przepisami 0 pomocy publicznej,

12) przygotowanie sprawozda udzielonej pomocy publicznej,

13) sporzdzanie list podatnikow, ktdrym udzielono ulg uzreamych,

14) ustalanie danych i wydawaniesnaadczeé wynikajacych z przepisow prawa podatkowego,
15) wspotpraca z: ukdami skarbowymi, jednostkami samgdm terytorialnego, organami

administracji radowej, adami - w zakresie dochodéw wiasnych,
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16) prowadzenie pogpowar w zakresie udzielania pomocy publicznej,
17) prowadzenie pogpowair w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentdnym.

WYDZIAL FINANSOWO-KSI EGOWY (Symbol SKF)

8 46 Do zada Wydziatu Finansowo — Kegjowego nalgy w szczegolngci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej Urzdu w zakresie realizowanych zaga

2) prowadzenie rachunkowa jednostki budetowej (Urzdu)

3) prowadzenie rachunkowa budzetu jednostki samogdu terytorialnego (Organu),

4) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

5) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyceeych
operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z ghafinansowym,

6) sporadzanie sprawozdabudzetowych oraz finansowych Usdu,

7) sporadzanie zbiorczych igtznych sprawozda budzetowych i finansowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

8) prowadzenie obstugi kasowej,

9) prowadzenie obstugi finansowo-kgbwej Zaktadowego FundusSwiadczeé Socjalnych,

10) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej depozytu Urau,

11) przygotowywanie wytycznych do opracowania projekhudzetu Rady Miejskiej
I wieloletniej prognozy finansowej,

12) opracowaniem materiatow do projektu hatl,

13) przygotowanie projektu uchwaty bigtowej,

14) przygotowanie zagrzenia w sprawie ustalenia planow finansowych domaty budetowej
Rady Miejskiej w Gryfinie,

15) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej wapre zmian bugetu oraz wieloletniej
prognozy finansowej,

16) przygotowanie zagrdzen Burmistrza w sprawach zmian biadu,

17) sprawowanie nadzoru nad realizacjwydatkbw budetowych w powizaniu
z realizowanymi dochodami,

18) przygotowanie projektow aktow normatywnych wetvanych Burmistrza dotygzych
migdzy innymi blokowania planowanych wydatkow hkatbwych, ustalania wydatkow
niewygasajcych z kaxcem roku budetowego,

19) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania betd oraz ksztaltowaniu csi
wieloletniej prognozy finansowej wraz z informagj realizacji planu instytucji kultury za
pierwsze potrocze,

20) przygotowanie sprawozdania z wykonania 1mid.

CZESC IlI
TRYB PRACY URZEDU, NIEKTORE PROCEDURY WEWN ETRZNE

Rozdziat 1
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

8 47. Do podpisu Burmistrza zastrzega si szczegoIngci:
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1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organdw adtnacji paistwowej,
b) kierowane do organow jednostek samdrrterytorialnego,
c) kierowane do Najwiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowegstwowej
Inspekcji Pracy,
d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
e) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kiendkda Urzdu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyi@miny,
f) kierowane do postéw i senatorow Rzeczypospolitésiee),
g) kazdorazowo zastrzene przez Burmistrza do jego podpisu;
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kadepos¢powania administracyjnego.

§ 48 Do Zas¢pcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika ngle szczegolngci:

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach fgdgch do zada Zastpcow Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

2) aprobata wspna pism zastrzenych do wiaciwosci Burmistrza, a zwazanych z zakresem
zada nalezacych do Zastpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowiew rozumieniu przepisow Kodeksu pgsbwania
administracyjnego oraz innych dokumentow w ramattielonych upowanien,

4) skiadanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przeegm upowanionej na pismach,
umowach skutkucych powstaniem zobowdan pienkznych.

8 49 Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) aprobuj wstpnie pisma w sprawach zasttwaych dla Burmistrza oraz nalgych do
kompetencji Burmistrza, jego Zgptdw, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisug pisma w sprawach nalgcych do zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej z zastrzeniem pism, o ktérych mowa w pkt 1),
3) podpisuj decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisovawst -Kodeks pogpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upomven.

8§ 50 1. Pracownik redagagy pismo umieszcza, na drugim egzemplarzu pod gekst
z lewej strony, swoj odczny podpis i dgtztozenia pisma do akceptacji przedémego.

2. Kazde pismo kierowane do podpisu Burmistrza jest jpavahe przez przetonego
pracownika i jego zwierzchnika.

Rozdziat 2

Zasady opracowywania aktow normatywnych wydawanyclprzez Rad Miejska oraz
Burmistrza

§ 51 1. W rozumieniu niniejszego Regulaminu aktaminmaywnymi g:
1) uchwaly Rady Miejskiej,
2) zarzmdzenia Burmistrza.
2. Wnioskodawcami projektow aktow normatywnych radyé:
1) Burmistrz, Zasipcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
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§ 52. 1. Projekty aktow normatywnych spedza s¢ zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej, @&rgmi przepisami prawa.

2. Redakcja projektow aktow normatywnych winna hgsna, zwjzta, poprawna pod
wzgledem pzykowym oraz powszechnie zrozumiata.

3. Do projektu aktu normatywnego doka s¢ (na oddzielnym arkuszu) uzasadnienie.
Uzasadnienie zawiergje przestanki merytoryczno-prawne winncc kparafowane przez oseb
przygotowugca projekt, osob kierujgca komorlky organizacyjp oraz podpisane przez
zwierzchnika sprawggego nadzor merytoryczny nad komgdeganizacyjn.

4. Uzasadnienia projektow uchwat Rady Miejskiej podmsBurmistrz, a uzasadnienia
projektow zarzdzen Burmistrza — zwierzchnik sprawagly nadzor nad komogkorganizacyijs.
W przypadku bezpmedniego zwierzchnictwa Burmistrza — uzasadniemdpsuje kierownik
komorki organizacyjnej / kierownik jednostki orgaacyjnej.

§ 53 1. Przygotowujcy projekt aktu normatywnego zobawany jest do:

1) uzgodnienia projektu z kom@lorganizacyjn badz jednostly organizacyja gminy, jeeli
realizacja aktu normatywnego pozostaje wazkil z wykonywaniem zadgorzez komork
organizacyjg badz jednostk organizacyjp gminy; uzgodnienie to natg potwierdzeé
parafowaniem aktu,

2) uzgodnienia pod wzgllem prawnym oraz redakcyjnym w formie parafowaniaep
Sekretarza i radgprawnego,

3) uzyskania parafy osoby z kierownictwa kbtm, sprawujcej nadzor merytoryczny nad
komorky organizacyja,

4) uzyskania opinii Skarbnika, w formie parafy, gdwlizacja aktu normatywnego powoduje
skutki finansowe dla bugtu gminy.

2. W przypadku potrzeby unormowania w projekcie aktornmatywnego spraw
nalezagcych do widciwosci kilku komorek organizacyjnych gz koniecznéci opracowania
projektu aktu w zakresie spraw nie glgrh dotychczas wikgiwoscia zadnej komérki, Burmistrz
lub jego Zastpca wyznacza komobekorganizacyjn odpowiedzialg za przygotowanie projektu.

8 54 Projekty aktow normatywnych, po ich podpisaniudlpgap ewidencji, ktog
prowadzi Biuro Obstugi Rady (uchwaty) oraz WydZtalganizacyjny (zargdzenia).

§ 55. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialneja zwykonanie aktu
normatywnego jest obowzany:

1) poinformow& o wydaniu aktu normatywnego komérkorganizacyjn lub jednostk
organizacyjg gminy, na ktére nalmno obowizek realizacji zadg a take innym
zainteresowanym jednostkom,

2) przekazéd akt normatywny drag elektroniczm do publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej,

3) podp¢ wszelkie niezbdne czynnéci magce na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

4) prowadz¢ kontrok realizacji aktu,

5) nawniosek przelmnego ztay¢ sprawozdanie lub informagcg ich wykonania.

Rozdziat 3
Obieg dokumentow

§ 56 Obieg korespondencji i dokumentéw w szczeg@tnokreslaja:
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1) instrukcja kancelaryjna ustalona rozpmizeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaeyj jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr
14, poz.67),

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow (dowodowiggpwych) ustalona zagdzeniem
Burmistrza,

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

§ 57.Zasady pogpowania z dokumentami niejawnymi okiaga odrebne przepisy prawa.

Rozdziat 4
Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw

§ 58. 1. Pracownikom komorek organizacyjnych Burmistrzozen udzielé
petnomocnictwa lub upowaienia, jeeli przepisy szczegdlne nie stangwinaczej, w
szczegOlnéci w sprawach:

1) wydawania decyzji administracyjnych, postanawie zawiadczér w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) skiadania éwiadczeé woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem,

3) prowadzenia ok&onych spraw gminy w swoim imieniu.

2. Wniosek o0 udzielenie petlnomocnictwa/upawignia sporzdza merytoryczna
komorka.

3. Whniosek winien zawiexa
1) podstaw prawrs,

2) nazwisko i im¢ oraz stanowisko s#tbowe osoby wskazanej do umocowania,
3) zakres petnomocnictwa, upoivaenia,
4) termin obowazywania,
5) uzasadnienie.
4. Projekt peinomocnictwa, upowaienia przygotowuje Wydziat Organizacyjny.

8§ 59 Wydziat Organizacyjny prowadzi centralawidencg udzielonych petnomocnictw,
upowanien.

8 60 1. Peinomocnictwodulz upowanienie mae by w kazdym czasie odwotane.

2. Umocowanie wygasa wraz zé@miercig petnomocnika lub osoby upowdonej,
zmiary zakresu obovgzkow pracownika §dz z uptywem czasu, na ktory zostato udzielone.

3. Po wygani¢ciu umocowania petnomocnik lub osoba upomrana obowizana jest
zwrécic Wydziatowi Organizacyjnemu dokument petnomocnictwpowanienia (czynnéc te
odnotowuje si w centralnej ewidencji petnomocnictw/upaomagen). Osoba taka ni@ otrzyma
poswiadczomn kserokops zwréconego dokumentu z adnotagj jego wyganigciu. Obowizek
zwrotu nie dotyczy petnomocnictw, upoiveéen udzielanych przez Burmistrza w sprawach
konkretnych, indywidualnych a przedkfadanych innynstytucjom w zwiazku z udziatem
gminy, jako strony pogpowania.

4. Zmiana zakresu obowikow osoby umocowaneptlz ustanie z nj stosunku pracy
wymaga wspotpracy stanowiska prowackgo centralpewidencg petnomocnictw/upowanien
ze stanowiskiem ds. personalnych w Wydziale Orgayjinym.
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8 61. Przepiséw, o ktorych mowa w § 58, 59 i 60 nie @@t do petnomocnictw
procesowych udzielanych radcy prawnemu lub adwaokiato

Rozdziat 5
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

8§ 62. 1. Rozpatrywanie skarg, wnioskébw w dzie odbywa s zgodnie
z postanowieniami Kodeksu pegbwania administracyjnego oraz przepisami szczegdln

2. Rozpatrywanie petycji w Uezlzie odbywa si zgodnie z przepisami ustawy
o petycjach, aw zakresie nieuregulowanym w ustawigodnie z przepisami Kodeksu
postpowania administracyjnego.

3. Szczegobtowy tryb przyjmowania, rejestrowania i m@zpwania skarg wnioskow
i petycji okre&la Burmistrz w drodze odbnego zargdzenia.

4. Pracownicy Urzdu g zobowgzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg
wnioskow i petycji, zgodnie z przepisami prawasa@ami wspdalycia spotecznego.

§ 63. 1. Burmistrz i Zasfpcy Burmistrza przyjmuj interesantbw w sprawach skarg
i wnioskow w dniach i godzinach oktenych w zaradzeniu, o ktérym mowa w 8 60 ust. 3.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizaggh przyjmug interesantow
w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinaeity.

8§ 64. 1. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow kierowanytn Burmistrza prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

2. Centralny Rejestr Petycji kierowanych do Burmistrazmowadzi Wydziat
Organizacyjny.

8§ 65. Skargi i wnioski w sprawach dotygzych zada lub dziatalngci Burmistrza
i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnychwgjatkiem spraw nalecych do zada
zleconych z zakresu administracjagdpwej, rozpatruje Rada Miejska w Gryfinie.

§ 66. 1.Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow kierowanych dmdR Miejskiej prowadzi
Biuro Obstugi Rady.

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

8 67. Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéwetypji kierowanych do
Burmistrza oraz kontrelterminowdci i sposobu ich zatatwienia odpowiada Sekretarz.

8 68.Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskovetypji kierowanych do Rady
Miejskiej oraz kontrad terminowdci i sposobu ich zatatwienia odpowiada kierownikuti
Obstugi Rady.

Rozdziat 6

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytaia radnych oraz wysgpienia komisji
Rady

8 69. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wygnia komisji Rady kierowane do
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Burmistrza, jego Zagpcow ewidencjonuje Biuro Obstugi Rady.

2. Biuro Obstugi Rady koordynuje prackomoérek organizacyjnych w zakresie
terminowaci przygotowywania projektéw odpowiedzi na integmgé i zapytania radnych oraz
wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych pagpiBurmistrz, a w przypadku
jego nieobecnaxi wiasciwy ze wzgédu na podziat zadaZastpca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik.

8 70 Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Radyvaddei udziela Burmistrz lub
wyznaczony przez niego pracownigda kierownik jednostki organizacyjnej gminy.

Rozdziat 7
Ocena okresowa pracownikow

§ 71 Status prawny pracownikow okla ustawa o pracownikach samgaawych.

8 72 Pracownicy samogdowi podlegaj ocenie okresowej, ktorej zasady i tryb
dokonywania okrédaja odrebne przepisy.

Rozdziat 8
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewrtrznej
§ 73 1. W Urz:dzie mog by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
organy kontroli zewetrznej.
2. Rozpocezcie kontroli wymaga wpisu w kgice kontroli.
§ 74 Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolneiatdzBurmistrz.
Rozdziat 9

Postanowienia kaicowe

8 75 Zmiany w Regulaminie mady¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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