ZARZADZENIE Nr 120.1.2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY GRYFINO
z dnia 15 stycznia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

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

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy
Gryfino.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 120.49.2025 Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 9 czerwca 2025 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie, zmienione zarzadzeniami nr 120.64.2025 z dnia 15 lipca 2025 r. i nr 120.74.2025
z dnia 8 wrzesnia 2025 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2026 r.
BURMISTRZ

Miasta i Gminy Gryfino
Mieczystaw Sawaryn



Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 120.1.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 15 stycznia 2026 r.

W zwiazku z przeprowadzona reorganizacja Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie oraz
potrzeba ujednolicenia dotychczasowych zmian dokumentu opracowano nowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, ktory wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r.

Sporzadzita: Beata Ludwiczak



11)
12)
13)
14)

15)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.1.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 15 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACY)NY
URZEDU MIASTA | GMINY W GRYFINIE

CzeSC1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. IlekroC w niniejszym regulaminie jest mowa o:
,gminie” - nalezy przez to rozumiec 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, z wytaczeniem Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie;
,Urzedzie” - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;
,komorkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieC wydziaty, biura, referaty,
zespoty lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;
Lkierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieC naczelnika wydziatu,
kierownika biura/referatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy
Miejskiej, naczelnika Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy;
,Statucie 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;
,kolegium” - nalezy przez to rozumieC zespot osob uczestniczacych w naradach
zwotywanych przez Burmistrza;
,RODO” - nalezy przez to rozumieC Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
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
szczegblnych i uchwat Rady Miejskiej;
zlecone z zakresu administracji rzagdowej i na podstawie ustaw szczegolnych;
przyjete w drodze porozumien.

§ 3. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w § 2 m.in. przy pomocy Urzedu.



§ 4. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, zapewniajaca obstuge administracyjna,
organizacyjna 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 stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 7. 1. Szczegotowa organizacje oraz zasady funkcjonowania i zadania poszczegolnych
komorek organizacyjnych ustala niniejszy Regulamin Organizacyjny.
2. Regulamin Organizacyjny okresSla 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) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
5)  regulaminow i instrukcji wewnetrznych, a w szczegolnosci:
a) Regulaminu Pracy;
b) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych;
c) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

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 Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 10. Zadania Burmistrza okreSla ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

§ 11. Burmistrz z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego oraz
zatrudnia kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcow.

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

2. Stosunek pracy z zatrudnionymi w Urzedzie Zastepcami Burmistrza nawigzuje
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 szczegélnosci:
1) nadzor nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Edukacji i Polityki Spotecznej;
b) Wydziatu Promocji, Komunikacji Spotecznej i Turystyki;



c) Strazy Miejskiej.
2) nadzor merytoryczny nad dziatalnoScia:
a) Centrum Ustug Wspolnych w Gryfinie,

b) przedszkoli,

c) szkot podstawowych,

d) Szkoty Muzycznej | stopnia w Gryfinie,
e) Gryfinskiego Domu Kultury,

f) Biblioteki Publicznej w Gryfinie,

g) O0sSrodka Pomocy Spotecznej w Gryfinie,

h) Dziennego Domu ,Senior +" w Gryfinie,

i) Ztobka Miejskiego w Gryfinie,

j)  Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gryfinie,
k) Centrum Sportu i Rekreacji w Gryfinie.

§ 14. Do zadan Zastepcy Burmistrza (symbol BM) nalezy w szczegdolnosci nadzor nad
dziatalnoscia:

1) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska;

2)  Wydziatu Gospodarki Komunalnej;

3)  Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

4)  Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami;
5)  Referatu Zarzadzania Majatkiem Gminy.

§ 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 dziatalnoscia:
a) Wydziatu Organizacyjnego;
b) Biura Obstugi Rady;
c) Referatu Informatyki;
2)  nadzor i koordynacja dziatah w zakresie polityki kadrowej Urzedu;
3) nadzor nad przygotowaniem Raportu o stanie gminy;
4)  koordynacja procesu udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 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 w zakresie finansowym nad jednostkami organizacyjnymi gminy wskazanymi w
schemacie organizacyjnym Urzedu.
4. Do zadan Skarbnika (symbol SK) nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych,
b) Wydziatu Finansowo - Ksiegowego;
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 spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;
5)  dokonywanie okresowych analiz budzetu gminy i na biezaco informowanie Burmistrza
o przebiegu jego wykonania.



Rozdziat 3
OGOLNA ORGANIZACJA 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)  Audyt Wewnetrzny (symbol BAW);

6)  Wydziat Zamowien Publicznych (symbol BZP);

7)  Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (symbol USC.SO);

8)  Pion Ochrony Informacji Niejawnych (symbol BIN);

9)  ZespoOt ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (symbol BQ);

10) Inspektor Ochrony Danych (symbol 10D);

11) Samodzielne stanowisko ds. BHP (symbol BHP);

12) Koordynator ds. dostepnosci (BKD),

13) Wydziat Bezpieczenstwa Publicznego i Wsparcia Lokalnego (symbol BBW)
2. Zastepcy Burmistrza (symbol BW) podlegaja bezposrednio:

1)  Wydziat Edukacji i Polityki Spotecznej (symbol BWE);

2)  Wydziat Promocji, Komunikacji Spotecznej i Turystyki (symbol BRP).

3)  Straz Miejska (symbol BSM).
3. Zastepcy Burmistrza (symbol BM) podlegaja bezposrednio:

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);
5)  Referat Zarzadzania Majatkiem Gminy (symbol BZM).
4. Sekretarzowi (symbol SE) podlegaja bezposrednio:

1)  Wydziat Organizacyjny (symbol SEO);
2)  Biuro Obstugi Rady (symbol BOR);

) Referat Informatyki (symbol BRI).

5. Skarbnikowi (symbol SK) podlegaja bezposrednio:
1)  Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych (symbol SKP);
2)  Wydziat Finansowo - Ksiegowy (symbol SKF).

Rozdziat &4

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACY)NYCH
1 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 szczegdotowo w opisie zakresu dziatania danej
komorki organizacyjne;j.

2. Liczebnosc etatowa komorek organizacyjnych zalezna jest od zakresu i specyfiki
realizowanych zadan, a takze mozliwosci finansowych budzetu Urzedu.

3. Komorkami organizacyjnymi kieruja naczelnicy lub kierownicy.



4, Straza Miejska kieruje komendant zatrudniany na podstawie umowy o prace przez

Burmistrza.

5. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

§ 19. Do podstawowych obowiazkow o0sob zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy oraz osob kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy odpowiednio:

1)
2)
3)
4)

5)

20)

21)

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania powierzonych zadan;
planowanie zadan i organizowanie pracy na stanowiskach;

state aktualizowanie i poszerzanie posiadanej wiedzy, obowigzujgcych przepisow oraz
zbiorow orzeczen w zakresie powierzonych zadan;

zatatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygniec na podstawie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego oraz w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy i projektow planow finansowych
w zakresie powierzonych zadan;

opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy w zakresie
powierzonych zadan;

dysponowanie powierzonymi Srodkami budzetowymi z zachowaniem zasad celowosci,
oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej;

nadzor nad merytorycznym przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen Burmistrza;

nadzor nad merytorycznym przygotowaniem projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych;

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

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

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminow, procedur i instrukgji
wewnetrznych;

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

nadzor nad aktualizacja wiedzy pracownikow w zakresie obowigzujacych przepisow
i zbiorow orzeczen w sprawach realizowanych przez komorke organizacyjng;
usprawnianie organizacji pracy komorki organizacyjnej przy uwzglednieniu zasad
upraszczania procedur postepowania przy zatatwianiu spraw;

dbatosc o kompetentna, sprawna 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, w tym z 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;



22) realizacja zadan obronnych realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
wynikajacych w szczegolnosci z planow, instrukcji i kart realizacji zadan operacyjnych;

23) biezaca analiza przepisow prawnych w zakresie realizowanych zadan oraz wnioskowanie
o dokonanie zmian w regulacjach wewnetrznych w celu zapewnienia kompletnosci
zadan realizowanych przez gmine.

§ 20. Do obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1)  nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadah przy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej;

2)  znajomosc aktow normatywnych niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw;

3) zatatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatow i informacji;

4)  referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

5)  terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

6) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych, innych materiatow oraz mienia Urzedu;

7)  wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu spraw i problemow wynikajacych w toku pracy
i wystepowanie z wnioskami do przetozonych;

8) samoksztatcenie w celu pogtebienia wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania
obowiazkow;

9)  przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych,
w tym ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

11)  przestrzeganie obowiazujacych regulaminow, procedur i instrukcji wewnetrznych;

12) zgtoszenie przetozonemu na piSmie wniosku o wytaczenie z prowadzenia spraw, ktore
dotycza bezposSrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkow jego rodziny.

Rozdziat 5
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACY)NYMI

§ 21. 1. Wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi odbywa sie na zasadach
ustanowionych w niniejszym rozdziale.

2. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Burmistrza obowiazuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowanych komorek, 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 komoérek 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 komorek organizacyjnych w ramach zadan przypisanych komorkom,
wykonywanych we wspotpracy badz przy wspoétudziale 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 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 z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, a takze wewnetrzne regulacje.

czesSén
SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1)  inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢, w celu zapewnienia wtaSciwej i terminowej
realizacji zadan;
) planowanie zadan nalezacych do komorki organizacyjnej;
3)  wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu;
) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;
) 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;
9) inicjowanie i podejmowanie dziatah w celu zapewnienia wtasciwej realizacji celow
strategicznych i operacyjnych okreslonych w strategicznych dokumentach gminy.

Rozdziat 2
SZCZEGOLOWE ZADANIA | ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. 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.



2.

Do zadan Audytu Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnosci:

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.

WYDZIAt ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (symbol BZP)

§ 27. Do zadan Wydziatu Zamowien Publicznych w szczegolnosci nalezy:
przeprowadzanie na rzecz Urzedu postepowan o udzielenie zamowien publicznych;
koordynowanie procesu planowania przez komorki organizacyjne postepowan
o udzielenie zamowien publicznych;
koordynowanie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych;
opracowywanie i wdrazanie procedur dotyczacych zasad udzielania zamowien
publicznych;
udzielanie wsparcia formalnoprawnego jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie
zamowien publicznych.

WYDZIAL URZAD STANU CYWILNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH
(symbol USC.S0O)

§ 28. 1. Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich dzieli sie na:
Urzad Stanu Cywilnego;
Referat Spraw Obywatelskich.

2.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

obstuga interesanta z zakresu stanu cywilnego:

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

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

transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego;

wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowe;j
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 szczegolnosci:

obs’cuga interesanta z zakresu ewidencji ludnoSci i dowodow osoblstych

a)
b)
c)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i wydawaniem dowodow
osobistych;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem wyborcow i sporzadzaniem spisow
wyborcow;
organizowanie i koordynowanie dziatah zwigzanych z przeprowadzaniem spisow



powszechnych ludnosci;

d) zatatwianie spraw zwigzanych z zameldowaniem i nabywaniem obywatelstwa przez

osoby zapraszane przez wtadze gminy do osiedlenia sie w ramach repatriacji;

e) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

f) prowadzenie archiwum dowodowego.

4. 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.

PION OCHRONY INFORMAC)I NIEJAWNYCH (symbol BIN)

§ 29. 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 sa 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 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 o0sob zatrudnionych w Urzedzie, albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

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

10) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

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

ZESPOL DS. ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA (symbol BQ)



§ 30. 1. Do zadan Zespotu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy
w szczegolnosci koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obejmujacego swoim zakresem system kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzenie ryzykiem i kontrole wewnetrzna.
2. W sktad Zespotu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wchodza:
1)  Koordynator ds. Systemu Zarzadzania;

2)  Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
3) Kontrolerzy Wewnetrzni.

3. Do zadan Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania nalezy koordynowanie dziatan
zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmujacym swoim zakresem
zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do celow i zadan oraz samooceneg kontroli zarzadczej.

4 Do zadan Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy
koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino, z wytaczeniem Urzedu.

5. Do zadan Kontrolerow Wewnetrznych nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznych
w Urzedzie, innych jednostkach organizacyjnych gminy, spotkach prawa handlowego, w ktorych
gmina ma wiecej niz 50% udziatow, innych podmiotach, ktorych dziatalnosc finansowana jest ze
sSrodkow gminnych, w tym w formie udzielonej dotacji, obstuga zgtoszen naruszen prawa
w ramach procedur dotyczacych sygnalistow oraz kontrola przestrzegania standardow ochrony
matoletnich.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (symbol IOD)

§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1)  informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow prawnych
z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

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

3) podejmowanie dziatah zwiekszajacych SwiadomoS¢ poprzez szkolenie personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych;

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

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

6)  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)

§ 32. 1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. BHP wykonuje zadania
stuzby bhp okresSlone przepisami prawa.
2. Do podstawowych zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. bhp nalezy
w szczegolnosci:
1)  prowadzenie w Urzedzie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;



prowadzenie spraw zwigzanych zocena ryzyka zawodowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 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 profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikow, w tym
w zakresie stosowania po zaleceniach lekarza medycyny pracy okularow korekcyjnych
do pracy przy komputerze;

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

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI (symbol BKD)

§ 33. Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegolnosci:
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania Urzedu w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzacymi zapewnieniu dostepnosci okreSlonymi w ustawie o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami;
monitorowanie dziatalnoSci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnoSci osobom
ze szczegblnymi potrzebami.
przygotowanie Raportu o stanie zapewnienia dostepnosci w Urzedzie.

WYDZIAL BEZPIECZENSTWA PUBLICZNEGO | WSPARCIA LOKALNEGO (symbol BBW)

§ 34. 1. Wydziat dzieli si¢ na dwa referaty:

1) Referat Bezpieczefnstwa Publicznego (symbol BBW.RB).
2) Referat Wsparcia Lokalnego (symbol BBW.RW),

2. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa Publicznego nalezy w szczegolnosci:

1)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym:

a) zapewnienie obstugi, organizowanie i dokumentowanie posiedzefi Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

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

c) przygotowywanie ewakuacji na wypadek powstania zagrozenia dla zycia i zdrowia
ludzi oraz Srodowiska, w szczegolnoSci opracowanie i uaktualnianie niezbednych
procedur
i dokumentow oraz zapewnienie sprzetu i warunkow do jej przeprowadzenia;

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami odbywajacymi sie na terenie



3)

e)

gminy oraz powiadamianie o tym stosownych stuzb;
ostrzeganie i informowanie za pomoca dostepnych komunikatorow mieszkancow
gminy o zagrozeniach lub mozliwoSciach ich wystapienia;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny oraz innych ustaw, w tym:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

przedsiewziec zwigzanych ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obrony;
prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu orzecznictwa w sprawach
obowiazku obrony Ojczyzny;

opracowanie dokumentacji i uaktualnianie planow rozplakatowania obwieszczen
oraz akcji kurierskiej na terenie gminy, a takze organizowanie i przeprowadzenie akcji
kurierskiej;

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 aktualizacja dokumentacji oraz zapewnienie funkcjonowania Gtownego
Stanowiska Kierowania Burmistrza i przemieszczenia na zapasowe miejsce pracy;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji oraz zapewnienie funkcjonowania statego
dyzuru Burmistrza;

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

opracowywanie programow i planow szkolenia obronnego oraz zapewnienie
wtasciwych warunkow do realizacji procesu szkolenia obronnego;

zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania punktu kontaktowego HNS (Host Nation
Support - Wsparcie Panstwa Gospodarza) Burmistrza;

koordynowanie niemilitarnych przygotowan obronnych w wydziatach Urzedu
i jednostkach organizacyjnych gminy oraz wspotpraca w tym zakresie z wtasciwa
komorka organizacyjng Starostwa Powiatowego w Gryfinie i Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego;

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny;

planowanie kontroli wykonywania zadan obronnych oraz ich realizacja w zakresie
kompetencji wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
organizowanie i koordynowanie wspotpracy cywilno-wojskowej w operacjach
z udziatem pododdziatow sit zbrojnych;

realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpowodziowg, w tym:

opracowanie i uaktualnianie ,Planu operacyjnego ochrony przed powodzig
dla Gminy Gryfino”;

zorganizowanie, wyposazenie i utrzymywanie magazynu przeciwpowodziowego;
prowadzenie monitorowania stanu wod oraz przygotowywanie niezbednych danych
dla Burmistrza oraz Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w celu ogtoszenia
stanu pogotowia przeciwpowodziowego, alarmu przeciwpowodziowego oraz
prowadzenia akcji przeciwpowodziowej;

koordynowanie dziatan przeciwpowodziowych prowadzonych na terenie gminy
i wspotdziatanie w akcji przeciwpowodziowej z sasiednimi gminami w razie ogtoszenia
alarmu przeciwpowodziowego;

realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej wynikajacych z ustawy
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej oraz innych ustaw;



a) nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
gminy;

b) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotow ochrony ludnosci do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia
w sprzet i Srodki ochrony;

c) tworzenie i utrzymywanie, na obszarze gminy, zasobow ochrony ludnosci
oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej
oraz zaopatrzenia w wode;

d) opracowywanie wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;

e) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

f) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze
gminy;

g) utrzymanie gotowosci gminnych elementow systemow wykrywania zagrozen oraz
powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

h) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony, zwanej
dalej ,Centralng Ewidencja 0Z0";

i) zapewnienie funkcjonowania Urzedu w czasie wojny;

j) opracowywanie wnioskow do starosty o nadanie przydziatow mobilizacyjnych obrony
cywilnej;

k) wspotpraca z instytucjami planujacymi i organizujacymi ochrone oraz ewakuacje dobr
kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem, w tym, w zakresie
aktualizowania “Planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych dla gminy Gryfino”;

) zorganizowanie, wyposazenie i utrzymywanie magazynu obrony cywilnej;

5)  dysponowanie oraz koordynowanie i kontrolowanie wykorzystania Srodkow transportu
bedacych wtasnoscia Urzedu;

6) wspotpraca z komendantem Strazy Miejskiej w utrzymaniu i monitorowaniu aktualnej
sytuacji na terenie gminy.

3. Do zadan Referatu Wsparcia Lokalnego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja prac spotecznie - uzytecznych, w tym wspotpraca z Powiatowym Urzedem
Pracy
oraz rozliczanie 0osob wykonujacych te prace;

2) prowadzenie dziatah edukacyjnych zwiazanych z profilaktyka bezpieczenstwa;

3) prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny oraz kart lokalnych i regionalnych;

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolen na organizacje imprez masowych;
5) podnoszenie standardu gminnych boisk wiejskich i placow zabaw na terenie gminy
poprzez

zakup i montaz urzadzen oraz wykonywanie rocznych przegladow obiektow;

6) dokonywanie we wspotpracy z policja i podmiotami uprawnionymi do wykonywania
ratownictwa wodnego analizy zagrozen, w tym identyfikacji miejsc, w ktorych wystepuje
zagrozenie dla bezpieczenstwa osob wykorzystujacych obszar wodny do ptywania, kapania
sie, uprawiania sportu lub rekreacji;

7)  realizacja zadan wtasnych gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
ustawy o ochotniczych strazach pozarnych oraz innych ustaw zwigzanych z szeroko pojeta
ochrona przeciwpozarowg, w szczegolnosci:



a) wspotpraca z Komendantem Powiatowym PSP oraz Komendantem Gminnym Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz innymi organami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy Gryfino;

b) realizacja zadan wtasnych gminy wobec ochotniczych strazy pozarnych na terenie
gminy Gryfino (jednostek OSP);

c) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych oddanych do korzystania dla jednostek
OSP lub przeznaczonych do realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz
realizacja wymaganych okresowych przegladow budowlanych;

d) udzielanie i rozliczanie dotacji dla jednostek OSP;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w wode przeznaczona
na cele przeciwpozarowe;

f) opracowywanie i realizacja programow prewencyjnych z zakresu powierzonych zadan;

g) prowadzenie analiz, planowanie i realizowanie zakupow sprzetu, pojazdow,
umundurowania, sprzetu ochrony indywidualnej oraz remontow i inwestycji stuzacych
ochronie przeciwpozarowej;

h) prowadzenie analiz, planowanie i pozyskiwanie obiektow lub terendow stuzacych
ochronie przeciwpozarowej.

1. PION ZASTEPCY BURMISTRZA (symbol BW)
WYDZIAL EDUKAC]I | POLITYKI SPOLECZNE) (symbol BWE)

§ 35. 1. Wydziat dzieli sie na dwa referaty:

Referat Edukacji (BWE.RE.);

Referat Polityki Spotecznej (BWE.RP).
2. Do zadan Referatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine Gryfino funkcji organu
prowadzacego dla szkot podstawowych i przedszkoli;
realizacja zadan okresSlonych przepisami ustaw: o systemie oSwiaty, Karta Nauczyciela,
Prawo oSwiatowe oraz o finansowaniu zadan oSwiatowych, a takze rozporzadzen do tych
ustaw, a w szczegolnosci: weryfikacja arkuszy organizacyjnych, ustalanie sieci publicznych
szkot podstawowych, opracowanie informacji o stanie realizacji zadan oSwiatowych,
prowadzenie spraw w zakresie rekrutacji, dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztatcenia pracownikow mtodocianych oraz praktyk absolwenckich; prowadzenie spraw
zwigzanych z obowiazkiem nauki i szkolnym;
prowadzenie spraw nauczycieli zwigzanych z doskonaleniem zawodowym, awansem
zawodowym, nagrodami Burmistrza oraz nagrodami i medalami resortowymi, a takze
konkursami na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli, oceng ich pracy oraz pomoca
zdrowotng;
prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminem wynagradzania oraz regulaminem
przyznawania nagrod dla nauczycieli;
prowadzenie spraw w zakresie systemu informacji oSwiatowej (SIO);
prowadzenie spraw w zakresie niepublicznych jednostek systemu osSwiaty, w tym
prowadzenie ich ewidencji, udzielanie i rozliczanie dotacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z podmiotami okreSlonymi w ustawie o opiece nad dziecmi
do lat 3, w tym prowadzenie ich rejestru i kontrola;
prowadzenie spraw zwigzanych z rzadowymi lub dofinansowanymi ze Srodkow
zewnetrznych programami dla szkot i przedszkoli - wnioskowanie, weryfikacja oraz



rozliczanie - w tym wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne, materiaty
cwiczeniowe, ,Wyprawka szkolna” i inne;
wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajagcymi nauczycieli oraz z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny.

3. Do zadan Referatu Polityki Spotecznej nalezy w szczegolnosci:
nadzor nad dziatalnoScia samorzadowych instytucji kultury, wykonywanie ustawowych
czynnosSci organizatora oraz wspotdziatanie z samorzadowymi instytucjami kultury, w tym
udzielanie i rozliczanie dotacji oraz kontrola prawidtowosci jej wydatkowania;
prowadzenie, w zakresie niezastrzezonym dla innych podmiotow, zadan wtasnych gminy
w zakresie kultury, ochrony dziedzictwa kulturowego, kultury fizycznej i sportu, w tym
wspotorganizacja uroczystoSci i wydarzen oraz udzielanie honorowego patronatu
wydarzeniom organizowanym na terenie gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na prace przy
obiektach zabytkowych;
wspotpraca z organizacjami  pozarzadowymi, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi  oraz innymi podmiotami z obszaru kultury i sportu, w
szczegolnosci przygotowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnoS¢ pozytku publicznego oraz sprawoz-
dania z jego realizacji, ogtaszanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan
publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych
przekazywanych podmiotom dziatajacym na podstawie ustawy o dziatalnoSci pozytku
publicznego i o wolontariacie;
realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych;
kontrola podmiotow organizujacych prace z rodzing oraz placowkami wsparcia dziennego
na podstawie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim, w tym realizacja zadan funduszu
w zakresie kultury i sportu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla sportowcow.

WYDZIAt PROMOC]I, KOMUNIKACJI SPOLECZNE) | TURYSTYKI (symbol BRP)

§ 36. Do zadan Wydziatu Promocji, Komunikacji Spotecznej i Turystyki nalezy

w szczegolnosci:

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z promocja gminy oraz komunikacja
spoteczna Urzedu i jednostek organizacyjnych;

podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy poprzez opracowywanie graficzne
i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow informacyjnych i promocyjnych
0 gminie;

inicjowanie przedsiewzie¢ promocyjnych gminy oraz wspieranie promocyjne
organizatorow imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy;

budowanie wizerunku gminy poprzez udziat w targach, prezentacjach, wydarzeniach
o charakterze promocyjnym;

wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogolnopolskimi;

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

planowanie, koordynowanie i nadzor nad kampaniami informacyjnymi;

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



10)
11)

12)

organizacja konferencji prasowych, obstuga prasowa i reporterska wydarzen gminnych;
przygotowanie i prezentacja treSci informacyjnych w mediach tradycyjnych,
spotecznosSciowych oraz wtasnych kanatach informacyjnych;

prowadzenie strony internetowej gminy oraz profilu gminy w mediach
spotecznosciowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem przez wnioskujace podmioty herbu miasta
oraz znakow graficznych zgodnych z Systemem Identyfikacji Wizualnej Urzedu;
inicjowanie, koordynowanie oraz realizacja zadan na rzecz rozwoju turystyki w gminie;
opracowanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, jednostkami oraz
instytucjami zewnetrznymi, w tym branza turystyczng programow i planow rozwoju
turystyki;

wspotpraca z branza turystyczng przy realizacji dziatah wspierajacych rozwoj turystyki
w gminie;

gromadzenie i analiza danych dotyczacych ruchu turystycznego w gminie;

prowadzenie wykazu obiektow Swiadczacych ustugi noclegowe, rekreacyjne
i wypoczynkowe,

prowadzenie dziatan w zakresie informacji turystycznej, w tym udzielanie informacji,
dystrybucja materiatow promocyjnych oraz obstuga turystow odwiedzajacych gmine.

STRAZ MIEJSKA (symbol BSM)

§ 37. 1. Straz Miejska jest umundurowang formacja utworzona na podstawie

odrebnego zarzadzenia Burmistrza wchodzaca w struktury Urzedu.

10)

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

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

kontrola publicznego transportu zbiorowego w zakresie ustalonym w art. 45 ust. 1
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym;

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

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sob postronnych lub
zniszczeniem Sladow i dowodow, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkow zdarzenia;

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

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

doprowadzanie osob 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;

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;

konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartoSciowych lub wartoSci pienieznych



11)

11)

dla potrzeb gminy;

kontrolowanie przestrzegania oraz egzekwowanie wykonywania przepisow w zakresie

ochrony porzadku publicznego, wynikajacych z ustaw i aktow prawa miejscowego;
zwalczanie wykroczen poprzez: udzielanie pouczen, naktadanie grzywien w

postepowaniu mandatowym, sporzadzanie wnioskow o ukaranie w sprawach o

wykroczenia do sadu

lub innych organow oraz dziatania prewencyjne.

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 publiczne;j.
4. Uprawnienia i obowiazki straznikow Strazy Miejskiej okresla ustawa o strazach
gminnych oraz przepisy szczegolne.
lll. PION ZASTEPCY BURMISTRZA (symbol BM)
WYDZIAt PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | OCHRONY SRODOWISKA (symbol BMP)
§ 38. 1. Wydziat dzieli si¢ na referaty:
1)  Referat Planowania Przestrzennego (symbol BMP.RP);
2)  Referat Ochrony Srodowiska (symbol BMP.ROS).
2. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:
1)  sporzadzanie wypisow i wyrysow oraz zaSwiadczen z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
2)  sporzadzanie wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen ze studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;
3)  sporzadzanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
(procedura administracyjna);
4)  opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;
5)  przygotowanie analiz zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego;
6)  prowadzenie procedur sporzadzania/zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
7)  prowadzenie procedur sporzadzania/zmiany studium;
8) prowadzenie procedur sporzadzania/zmiany planu ogolnego;
9) wspotpraca z autorami projektow koncepcji urbanistycznych i zagospodarowania
terenu;
10) wspotpraca z Gminng Komisja Urbanistyczno - Architektoniczng;
11) opiniowanie dla innych komorek organizacyjnych zgodnosci projektowanych
zamierzen z planem miejscowym;
12) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.
3. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1)  wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego
przedsiewziecia;
2)  wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;
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24)
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26)

27)

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 stosunkow wodnych;

udostepnianie informacji o Srodowisku;

prowadzenie monitoringu poeksploatacyjnego zrekultywowanego sktadowiska
odpadow komunalnych;

rozliczanie wydatkowania Srodkow finansowych pochodzacych z optat i kar
za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;

prowadzenie edukacji ekologicznej;

przyjmowanie zgtoszen przydomowych oczyszczalni Sciekow;

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow;

kontrola w zakresie posiadanych przez wtascicieli przydomowych oczyszczalni Sciekow
umow na oproznianie osadnikow oraz dowodow uiszczania optaty za ww. ustuge;
opracowywanie operatow wodno-prawnych;

sporzadzanie informacji o emisji zanieczyszczen do powietrza z procesow spalania
paliw w silnikach spalinowych samochodow Urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych 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;

przyjmowanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla Srodowiska;

wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow danych zawartych
w deklaracjach wtascicieli lub zarzadcow budynkdow o zrodtach ciepta lub zrodtach
spalania paliw;

opracowywanie i raportowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla gminy.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNE) (symbol BMK)

§ 39. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem gminnym zasobem
mieszkaniowym;
zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspolnoty samorzadowej wedtug
zasad itrybu okreSlonych 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;

5)  utrzymanie czystosci i porzadku oraz utrzymanie zieleni na terenie gminy;

6)  realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

7)  biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej;

8)  wspotdziatanie z zarzadami drog publicznych w zakresie utrzymania czystosci drog

i zieleni;

9)  organizacja funkcjonowania transportu publicznego na terenie gminy;

10) 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;

11) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania Sciekow;

12) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem obecnosci inwazyjnych gatunkow
obcych wynikajacych z ustawy o gatunkach obcych.

WYDZIAt INWESTYCJI | ROZWOJU (symbol BMI)

§ 40. 1. Wydziat dzieli sie na referaty:
1) Referat Inwestycji (symbol BMI.RI);
2) Referat Rozwoju (symbol BMI.RR).
2. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegolnoSci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, budowa, modernizacja, remontami
i technicznym utrzymaniem drog gminnych, w tym organizacja ruchu drogowego,
oSwietleniem ulic, wspotdziatanie z zarzagdami drog oraz innymi organami w zakresie
bezpieczenstwa ruchu;

2)  planowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji zwigzanych z budowa i kompleksowym
remontem budynkow komunalnych wchodzacych w sktad zasobu gminy, z wytaczeniem
obiektow oswiatowych oraz Swietlic wiejskich;

3) przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie infrastruktury komunalnej;
4)  prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami budynku/ow Urzedu;
5)  koordynacja okresu gwarancji w ramach realizowanych zadan;

)

)

sporzadzanie sprawozdan z realizacji Krajowego programu oczyszczania Sciekow
komunalnych (KPOSK) oraz pozostatej przypisanej do wydziatu sprawozdawczosci;
7)  koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem wieloletnich programow rozwoju sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej;
8)  opracowanie planu zaopatrzenia gminy w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe.
3. Do zadan Referatu Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1)  opracowywanie i monitoring strategii rozwoju gminy oraz miejskiego planu adaptacji
do zmian klimatu oraz programu rewitalizacji;
2)  obstuga inwestorow;
3)  pozyskiwanie zewnetrznych Srodkow finansowych na realizacje zadan;
4)  realizacja i rozliczanie projektow finansowanych ze Srodkow zewnetrznych;
) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania Srodkow z funduszy
unijnych;
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stowarzyszen i zwigzkow oraz innych inicjatyw
wspolnych z samorzadami, w ktorych uczestniczy gmina.



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

§ 41. Do zadan Wydziatu DziatalnosSci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki

Nieruchomosciami nalezy w szczego6lnosci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
w tym: sprzedaza, darowizng, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, najmem,
dzierzawg, uzyczaniem;

2)  prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci komunalnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi na rzecz innych podmiotow, w tym stuzebnosSciami
gruntowymi i przesytu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia na mocy ustaw szczegolnych
oraz w drodze darowizny oraz wykupu;

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego nieruchomosci;

5)  prowadzenie procedury wywtaszczenia nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wtasnosci;

7)  prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza prawa wtasnosci nieruchomosci na rzecz
uzytkownikow wieczystych;

8) ustalanie optat za nieruchomosci gminne oddane w uzytkowanie wieczyste oraz ich
aktualizacja;

9) prowadzenie postgpowah o wyptate odszkodowan za grunty przejete pod drogi
publiczne oraz inne tereny infrastrukturalne zwigzane z inwestycjami gminnymi;

10) ustalanie optat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartoSci nieruchomosci;

) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

12) prowadzenie postepowan w sprawach pierwokupu nieruchomosci;

) prowadzenie spraw spadkowych gminy we wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

14) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sadowych o wpisy w prowadzonych
dla nieruchomosci gminnych ksiegach wieczystych;

15) prowadzenie i aktualizacja rejestru nieruchomosci gminy;

) opracowywanie planow wykorzystania zasobow nieruchomosci gminnych;

17) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja geodezyjno-prawng nieruchomosci
komunalnych;

19) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach podziatu oraz rozgraniczania
nieruchomosci;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw miejscowosciom, placom, ulicom
oraz obiektom fizjograficznym;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci;

22) organizowanie i prowadzenie spisow rolnych;

23) wydawanie zaSwiadczen o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstw rolnych;

24) nadzor nad uprawami maku i konopi wtoknistych;

25) kontrola w zakresie ubezpieczeh odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow;

26) wspotpraca z rolnikami oraz instytucjami, ktorych przedmiotem dziatania s sprawy
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dotyczace rolnictwa;

dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej;
udostepnianie informacji o przedsiebiorcach, ktorzy zakonczyli wykonywanie
dziatalnoSci gospodarczej przed 1 lipca 2011 r,;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i kontrola obiektow hotelarskich;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbywaniem udziatow i akgji
w gminnych spotkach prawa handlowego.

REFERAT ZARZADZANIA MAJATKIEM GMINY (symbol BZM)

§ 42. Do zadan Referatu Zarzadzania Majatkiem Gminy nalezy w szczegolnosci:
udziat w przeprowadzanych okresowych kontrolach stanu technicznego obiektow
tj. ztobek, jednostki oSwiatowe, Swietlice wiejskie;
prowadzenie rejestru zalecen pokontrolnych okreslonych w szczegolnosci w decyzjach
administracyjnych, protokotach z kontroli przeprowadzanych przez uprawnione
podmioty w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie stanu technicznego
obiektow okreslonych w pkt. 1;
prowadzenie monitoringu, zbieranie informacji i koordynowanie spraw dotyczacych
realizacji wszelkich robot budowlanych (tj. budowa, a takze prace polegajace
na przebudowie, montazu, remoncie lub rozbiorce obiektu budowlanego)
na nieruchomosciach wskazanych w pkt. 1;
ustalanie stopnia pilnosci zrealizowania poszczegolnych robot okresSlonych w pkt. 2 i 3
poprzez tworzenie harmonogramu prac remontowych i modernizacyjnych;
sporzadzanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamowien publicznych, w tym
nadzor nad wykonaniem zamowien i przestrzeganiem warunkow zawartych umow oraz
prowadzenie i rozlicznie zadan;
koordynacja okresu gwarancji w ramach zrealizowanych zadan.
pozyskiwanie zewnetrznych Srodkow finansowych na realizacje zadan.

IV. PION SEKRETARZA (symbol SE)
WYDZIAt ORGANIZACY)NY (symbol SEO)

§ 43. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym dotyczacych nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu zatrudnienia, rent i emerytur, nagrod
jubileuszowych;
prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu;
prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych umow cywilnoprawnych;
prowadzenie naborow na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy;
koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach aktywnych form
przeciwdziataniu bezrobociu oraz przyjmowaniem na staz, a takze przyjmowanie
na praktyki zawodowe;
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przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu oraz
zatrudnionych pracownikow, w tym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
pracy, Regulaminu wynagradzania;

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z wyborami powszechnymi,
referendami ogolnokrajowymi i lokalnymi;

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w szczegolnoSci w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z wyborczymi zebraniami wiejskimi, przygotowaniem
projektow statutow sotectw i ich zmian, udzielania pomocy organizacyjno-technicznej
organom jednostek pomocniczych, sporzadzanie listy wyptat diet sottysow;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
gminy;

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen;

prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz opracowywanie
projektow upowaznien i petnomocnictw;

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych, zbiorczej ewidencji materiatow z kontroli
oraz wnioskow i zalecen pokontrolnych;

prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow oraz wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z katalogiem ustug Swiadczonych w Urzedzie;
potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow obywateli w ramach udzielonego
upowaznienia przez Burmistrza;

prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania sprawowania opieki faktycznej nad osoba
uprawniong do renty socjalnej;

prowadzenie Biura Obstugi Interesantow;

obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatu Burmistrza;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, w tym
prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
oraz prowadzenie podrecznego magazynu;

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej pozostatych sSrodkow trwatych;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga archiwum zaktadowego;

obstuga tablic ogtoszeniowych Urzedu;

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych;

dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem sali obrad na wniosek instytucji
i organizacji pozarzadowych;

prowadzenie drobnych prac konserwatorskich i remontowych w Urzedzie;

utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie.

BIURO OBStUGI RADY (symbol BOR)

§ 44. Do zadan Biura Obstugi Rady w szczegolnosci nalezy:
obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej, jej komisji oraz
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klubow radnych;

przygotowanie projektu Statutu Gminy i jego zmiany;

prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej, w tym aktow prawa miejscowego,
protokotow z posiedzen Rady Miejskiej, jej komisji oraz dokumentacji klubow 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 zwiazku 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 zwigzanych z wyborami
samorzadowymi, w tym obstuga Gminnej Komisji Wyborczej;

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;
przygotowywanie projektow uchwat w zakresie przewidzianym kompetencjami;
prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz monitorowanie udzielania
odpowiedzi na interpelacje i zapytania;

wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie wszelkich czynnosci
zwigzanych z kierowaniem pracami Rady Miejskiej;

przekazywanie organom nadzoru i do publikacji uchwat przyjetych przez Rade Miejska.

REFERAT INFORMATYKI (symbol BRI)

§ 45. Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

zarzadzanie infrastruktura IT, w tym utrzymanie i rozwoj sprzetu komputerowego, sieci,
serwerow i innych zasobow technologicznych;

bezpieczenstwo systemow i danych poprzez zapewnienie odpowiednich zabezpieczen
dla danych urzedowych, monitorowanie zagrozen (np. atakow hakerskich), zarzadzanie
dostepem do informacji i procesem tworzenia kopii bezpieczenstwa;

wsparcie uzytkownikow, w tym pomoc w rozwigzywaniu problemow technicznych
pracownikow urzedu (np. problemy z komputerami, oprogramowaniem, drukarkami);
zarzadzanie oprogramowaniem, w tym instalacja, aktualizacja i zarzadzanie
oprogramowaniem wykorzystywanym w urzedzie, np. systemem dziedzinowym,
elektronicznym  obiegiem  dokumentow, aplikaciami e-mail oraz innymi
wspomagajacymi prace urzednikow;

administracja sieciami poprzez zarzadzanie sieciami lokalnymi, potaczeniami
internetowymi i zapewnienie odpowiedniej wydajnosci oraz dostepnosci sieci;
utrzymanie e-ustug oraz stron internetowych poprzez dbanie o funkcjonowanie e-
ustug oferowanych przez Urzad (np. formularze online, platformy do sktadania
wnioskow) oraz biuletynow informacji publicznej Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy;

zarzadzanie bazami danych, w tym tworzenie, modyfikowanie i utrzymywanie baz
danych przechowujacych informacje urzedowe;
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przeprowadzanie szkolen i instruktazy dla pracownikow urzedu w zakresie obstugi
nowego oprogramowania i narzedzi;

koordynacja projektow IT, w tym planowanie i realizowanie projektow zwigzanych
z modernizacja infrastruktury IT oraz wdrazaniem nowych technologii;

zapewnienie zgodnoS¢ z przepisami prawa wszystkich systemow i procesow IT w
zakresie ochrony danych osobowych, cyberbezpieczenstwa itp.

V. PION SKARBNIKA (symbol SK)
WYDZIAt PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH (symbol SKP)

§ 46. Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy w szczegolnosci:
wymierzanie naleznoSci podatkowych oraz optat, o ktorych mowa w: ustawie o
podatkach i optatach lokalnych, ustawie o podatku rolnym, ustawie o podatku
leSnym, ustawie
o optacie skarbowej oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie
z ustawq o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
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 spraw z zakresu zadania zleconego z zakresu administracji rzadowej
w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w ewidencji podatkowej;
przyjmowanie wptat przy pomocy kart ptatniczych (instrumentow ptatniczych);
potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntow stanowigcych gospodarstwo rolne
na podstawie art. 28 i 38 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow;
wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie stosowania prawa podatkowego;
sporzadzanie czastkowych sprawozdan z wykonania planu dochodow: Rb-27S, Rb-N oraz
sprawozdania Sp-1;
biezaca analiza realizacji dochodow zaplanowanych przez wydziat.

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (symbol SKF)

§ 47. 1. Do zadan Wydziatu Finansowo - Ksiggowego 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;
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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 finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
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;

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.

2. Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego wykonuje rowniez obowiazki Gtownego

Ksiegowego Urzedu i w tym zakresie podlega bezposrednio Burmistrzowi. Prawa i obowigzki
oraz wymagane kwalifikacje Gtownego Ksiegowego Urzedu okreslaja odrebne przepisy.

czeS¢m
TRYB PRACY URZEDU, NIEKTORE PROCEDURY WEWNETRZNE

Rozdziat 1
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 48. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegolnosci:

pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej,

b) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
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;

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 49. Do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)  podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) aprobata wstegpna pism zastrzezonych do wtaSciwoSci Burmistrza, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika;

3) podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych dokumentow w ramach udzielonych upowaznien;

4)  sktadanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na pismach,
umowach skutkujacych powstaniem zobowigzan pienieznych.

§ 50. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1)  aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych
do kompetencji Burmistrza, jego Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika;
2)  podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanej komaorki
organizacyjnej z zastrzezeniem pism, o ktorych mowa w pkt 1;
3) podpisuja decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

§ 51. 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

§ 52. 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;
) kierownicy komoérek organizacyjnych;
) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

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

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

3. Akt normatywny powinien byc¢ parafowany przez osobe przygotowujaca projekt,
osobe kierujaca komorka organizacyjng oraz zwierzchnika sprawujacego nadzor merytoryczny.

4. Do projektu aktu normatywnego dotacza si¢ uzasadnienie zawierajace przestanki
merytoryczno-prawne. Uzasadnienie powinno byC parafowane przez osobe przygotowujaca



projekt, osobe kierujaca komorka organizacyjng oraz podpisane przez zwierzchnika
sprawujacego nadzor merytoryczny nad komorka organizacyjna.

5. Uzasadnienia projektow uchwat Rady Miejskiej podpisuje Burmistrz badz Zastepcy
w ramach posiadanych upowaznien, zas uzasadnienia projektow zarzadzen Burmistrza -
zwierzchnik sprawujacy nadzor nad komorka organizacyjna. W przypadku bezpoSredniego
zwierzchnictwa Burmistrza - uzasadnienie podpisuje kierownik komorki
organizacyjnej/kierownik jednostki organizacyjne;j.

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

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

2)  uzyskania akceptacji projektu pod wzgledem prawnym radcy prawnego lub adwokata
Urzedu, oraz pod wzgledem redakcyjnym - przez Sekretarza;

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 nieobjetych wtasciwoscia zadnej komaorki, Burmistrz lub jego
Zastepca wyznacza komorke organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

§ 55. Projekty aktow normatywnych, po ich podpisaniu, podlegaja ewidencji, ktora
prowadzi Biuro Obstugi Rady (uchwaty) oraz Wydziat Organizacyjny (zarzadzenia).

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

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

2)  przekazac 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)  ztozyc sprawozdanie lub informacje z jego wykonania.

Rozdziat 3
OBIEG DOKUMENTOW

§ 57. 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 zarzadzenia Burmistrza wydane w tym zakresie.

§ 58. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okresSlaja odrebne przepisy
prawa.

Rozdziat 4
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEtNOMOCNICTW

§ 59. 1. Pracownikom komorek organizacyjnych Burmistrz moze udzielic
petnomocnictwa lub upowaznienia, jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej,
w szczegolnosci 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 zarzagdu mieniem;

3)  prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu.

2. Wniosek o udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia sporzadza merytoryczna

komorka.
3. Wniosek winien zawierac:
podstawe prawng;
nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby wskazanej do umocowania;
zakres petnomocnictwa/upowaznienia;
termin obowiazywania;
uzasadnienie.
4. Projekt petnomocnictwa/upowaznienia przygotowuje Wydziat Organizacyjny.
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§ 60.1. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralng ewidencje udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych, w terminie do konca | kwartatu roku
kalendarzowego, przekazuja do Wydziatu Organizacyjnego informacje o stanie aktualnosci
udzielonych petnomocnictw i upowaznien dla pracownikow komorek organizacyjnych.

§ 61. 1. Petnomocnictwo badz upowaznienie moze byc w kazdym czasie odwotane.

2. Po wygasnieciu umocowania petnomocnictwo powinno by¢ zwrécone do Wydziatu
Organizacyjnego (czynnoSC¢ ta odnotowuje sie w centralnej ewidencji petnomocnictw/
upowaznien). Osoba zwracajaca petnomocnictwo moze otrzymac poswiadczong kserokopig
zwroconego dokumentu z adnotacja o jego wygasnieciu. Obowigzek zwrotu nie dotyczy
petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza w sprawach indywidualnych, a przedktadanych
innym instytucjom w zwigzku z udziatem gminy, jako strony postepowania.

Rozdziat 5
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§ 62. 1. Rozpatrywanie skarg, wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ 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. Szczegotowy tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg wnioskow
i petycji okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Pracownicy Urzedu s3 zobowiazani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg
wnioskow i petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

§ 63. 1. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 62 ust. 3.

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

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

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

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

§ 66. 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.

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

§ 68. Za koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady
Miejskiej oraz kontrole terminowosci i sposobu ich zatatwienia odpowiada kierownik Biura
Obstugi Rady.

Rozdziat 6

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA
KOMIS)I RADY MIE)SKIE)

§ 69. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady Miejskiej
kierowane do Burmistrza, jego Zastepcow rejestrowane s3g w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow i ewidencjonowane przez Biuro Obstugi Rady.

2. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych lub wystapienia komisji Rady
Miejskiej udziela Burmistrz, Zastepcy Burmistrza badz osoby przez nich wskazane.

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

4. Biuro Obstugi Rady monitoruje udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz prowadzi ich rejestr.

Rozdziat 7
OCENA OKRESOWA PRACOWNIKOW

§ 70. Status prawny pracownikow Urzedu okreSla ustawa o pracownikach
samorzadowych.



§ 71. Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, ktorej zasady i tryb
dokonywania okreslaja odrebne przepisy.

Rozdziat 8
KONTROLA PRZEPROWADZANA W URZEDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNE)
§ 72. 1. W Urzedzie moga byc przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
organy kontroli zewnetrznej.

2. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli, chyba, ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

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

Rozdziat 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 74. 1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.

2. Zmiany Regulaminu w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne

sa dokonywane po uzyskaniu akceptacji Sekretarza.



