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Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slgskim, zwany dalej Urzedem realizuje zadania:
1) wiasne Gminy,
2) zlecone ustawowo,
3) wynikajgce z uchwat Rady Miejskiej,
4) przejete w ramach porozumienia,
5) wynikajgce ze Statutu Gminy.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje oraz zasady
funkcjonowania Urzedu w tym:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

4) zasady funkcjonowania wydziatéw,

5) zasady organizacji dziatan kontrolnych, obstugi interesantéw, opracowywania

i wykonywania aktéw prawnych i ich podpisywania.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktdrej Burmistrz Gminy i Miasta w Gryfowie
Slaskim wykonuje zadania wtasne Gminy okreélone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami
Rady Gminy i Zarzgdzeniami Burmistrza oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej,
przekazane Gminie z mocy przepiséw ogodlnie obowigzujgcych, wzglednie w drodze
porozumien z wtasciwymi organami rzgdowymi.

§4
Siedzibg Urzedu jest miasto Gryféw Slaski, Rynek 1, 59-620 Gryfow Slaski.

§5
Urzad bedac zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy oraz jednostka
budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach publicznych — funkcjonuje na zasadach
jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien
i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan,
o ktérych mowa w §1.
§6
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego oraz
inne obowigzujgce przepisy wynikajgce z ustaw szczegélnych.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
dla urzedéw gmin ustanowionej przez Prezesa Rady Ministréw.



§7

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine i Miasto Gryféw Slaski,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Gminy Gryféw Slaski,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Gminy i Miasta Gryfow Slaski, Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw
Slaski, Sekretarza Gminy i Miasta Gryféw Slaski, Skarbnika Gminy i Miasta Gryféw Slaski.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Urzedu i podziat kompetenc;ji

§8

Do zadan Urzedu oprdécz wymienionych w § 1 nalezy takze zapewnienie realizacji ustawowych
zadan i kompetencji Burmistrza, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez Burmistrza,
wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organow Gminy,
realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji

b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c. przechowywanie i archiwizowanie akt,
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat lll
Struktura organizacyjna Urzedu

§9
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a. Burmistrz B
b. Zastepca Burmistrza /B
c. Sekretarz Gminy SG
d. Skarbnik Gminy SK
2) Komorki organizacyjne Urzedu:
a. Wydziat Organizacyjny wo
- Biuro Rady Miejskiej BRM
b. Wydziat Finansowy WF
c. Wydziat Techniczny WT
d. Urzad Stanu Cywilnego usc
e. Straz Miejska SM

3) Zakres zadan wydziatéw i komdrek organizacyjnych okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§10
1. Pracg wydziatéw kierujg Naczelnicy ponoszac odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych im zadan w ramach wifasciwosci rzeczowej wydziatu i udzielonego przez
Burmistrza upowaznienia.
2. Naczelnicy wydziatéw:
1) kierujg dziatalnoscig wydziatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
ustaleniami Burmistrza,
2) zapewniajg prawidtowg prace wydziatu oraz odpowiadajg za realizacje w imieniu
Burmistrza:
a. orzekania w | instancji w sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
b. nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
c. realizowania zadan z zakresu obronnosci kraju i bezpieczenstwa obywateli.
3. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw zobowigzani sg do wspétdziatania w realizacji
zadan okreslonych w § 1.
4. Naczelnicy wydziatédw wystepujg do Burmistrza — za posrednictwem Sekretarza
z wnioskami w sprawie wynagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow.
5. Obstuga prawna Urzedu zlecana jest zewnetrznym kancelariom prawnym. Zasady
nadzoru okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.



§11

Pracg wydziatéw i komérek organizacyjnych Urzedu kieruja:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego- NO— Wydziatem Organizacyjnym,
2) Skarbnik - SK— Wydziatem Finansowym,

3) Naczelnik Wydziatu Technicznego - NWT— Wydziatem Technicznym,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC— Urzedem Stanu Cywilnego,
5) Komendant Strazy Miejskiej - SM — Strazg Miejska.

Rozdziat IV
Zasady wykonywania funkgcji kierowniczych

§12

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry kieruje catoksztattem jego dziatalnosci przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§13

Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§14
Burmistrz Gminy i Miasta

Do zakresu dziatan i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy
0 samorzgdzie gminnym oraz innych ustaw okreslajgcych status Burmistrza, w szczegdlnosci:

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

9)

reprezentowanie Gminy oraz Urzedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

przektadanie Radzie projektéw uchwat na sesjach Rady oraz okreslania sposobu ich
wykonania,

udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu Gminy,

opracowywanie programow rozwoju,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezagcych do wytgcznej kompetencji
Burmistrza,

wykonywanie uprawnied wynikajgcych z art. 7 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

10) wydawanie zarzadzen oraz opiniowanie statutow oraz regulamindéw jednostek

organizacyjnych Gminy.

11) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem komunalnym

w obowigzujgcym trybie,

12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,



13) podejmowanie decyzji i czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

14) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Urzedu,

15) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw,

16) upowaznianie Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza do prowadzenia spraw Gminy
W swoim imieniu,

17) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych,

18) nadzorowanie pracy Strazy Miejskiej,

19) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

20) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej oraz organizowanie akcji ratowniczych
w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

21) przedkfadanie wojewodzie i innym organom nadzorczym uchwat Rady
w obowigzujgcym trybie,

22) ogtaszanie uchwaty budzetowe] i sprawozdania z jej wykonania w obowigzujagcym
trybie,

23) nadzorowanie realizacji zadan zleconych,

24) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§15
Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan oraz sprawowanie nadzoru nad
pracg wydziatédw i jednostek organizacyjnych Gminy stosownie do podziatu czynnosci
wynikajgcego ze schematu organizacyjnego Urzedu — zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

2) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
petnomocnictwa,

3) przejecie zadan i kompetencji Burmistrza w czasie zaistnienia przeszkody,
w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz na zasadach uzgodnionych z Burmistrzem.

§16
Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu i zapewnienie jego funkcjonowania, w tym wiasciwych
warunkow pracy,
2) nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentoéw,
3) nadzorowanie i koordynacji spraw dotyczgcych udostepniania informacji publicznej,



4) nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdéw oraz petycji,

5) koordynacja okresowej oceny pracownikow,

6) koordynowanie opracowania corocznych raportow o stanie Gminy,

7) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentéw strategicznych, planéw
i programow gminnych,

8) koordynacja prac wydziatéw Urzedu oraz jednostek podlegtych,

9) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych,
zmian wynagrodzenia pracownikéw (awanse, podwyzki, nagrody) oraz stosowania kar
porzgdkowych,

10) opracowywanie zakreséw czynnosci dla Naczelnikdw wydziatéw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy poszczegdlnymi  komdrkami
organizacyjnymi Urzedu,

12) prowadzenie spraw osobowych kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

14) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz gromadzenie protokotéw odpowiedzi na
whnioski pokontrolne,

15) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

16) organizowanie akcji wyborczych w zakresie przewidzianym dla organéw Gminy
i centralnych organéw administracji panstwowej oraz do organéw jednostek
pomocniczych,

17) nadzorowanie wykonania uchwat Rady,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji
zawartych w przepisach ustawowych oraz wynikajgcych z zatgcznika nr 2.

§17
Skarbnik Gminy

Skarbnik jako Gtéwny Ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrebnych przepisach,
zapewniajgc prawidtowa gospodarke finansowg Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw przepiséw dotyczgcych gospodarki finansowej Gminy,
2) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacjg budzetu,
3) opracowywanie projektu budzetu Gminy i przekazywanie go Burmistrzowi
w obowigzujgcym terminie,
4) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
5) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
7) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,
8) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadu budzetowego Gminy,
9) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,
10) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
12) wspdtpraca z Regionalng l1zbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi,



13) kontrolowanie dokonywanych przelewodw,

14) udziat w procedurze okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
w Wydziale Finansowym,

15) nadzér nad prowadzeniem spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) nalezyte przechowywanie izabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

17) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z wykonania Budzetu iWieloletniej
Prognozy Finansowej oraz ich prawidtowe i terminowe przekazywanie,

18) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi
i zasilajgcymi,

19) nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

20) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikdw,

21) nadzér nad zapewnieniem terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

22) przestrzeganie dokumentéw wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza, ktérych
wykonanie powierzono Skarbnikowi,

23) rozliczanie inwentaryzacji majgtku Gminy,

24) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

25) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

26) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowych,

27) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach
obowigzujgcych przepiséw prawa,

29) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
kierownictwa Urzedu i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie
z dyspozycjg Burmistrza.

§18
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

w szczegolnosci:

a. rejestracja urodzen, matzeAstw, zgondw, a takze sprawy dotyczace innych
zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny oséb,

b. prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
aktualizacja ksigg stanu cywilnego przez nanoszenie wzmianek dodatkowych
oraz przypiskbw na podstawie postanowien sadowych, decyzji
administracyjnych oraz zawiadomien z innych USC,

d. sporzadzanie akt stanu cywilnego na podstawie postanowien sgdowych
i decyzji administracyjnych,

e. prowadzenie skorowidzéw alfabetycznych do poszczegdlnych rodzajéw ksiag,



f. wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych akt urodzen, matzenstw i zgondw,
g. prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz biezgca
aktualizacja,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i Kodeksu Postepowania Cywilnego,

3) wspodtdziatanie z sgdami rodzinnymi, osrodkami adaptacyjnymi, kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi,

4) wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla
prawidfowego i skutecznego dziatania Urzedu,

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach
obowigzujgcych przepiséw prawa,

6) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zezwolen na
sprzedaz alkoholu.

§19
Komendant Strazy Miejskiej

Do obowigzkéw Komendanta nalezy organizowanie i koordynowanie pracy Strazy Miejskiej,
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

ochrony spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

czuwania nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okre$lonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatania z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen, zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub
innego zdarzenia przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladéw, do
momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkéw
zdarzenia,

wspotdziatania z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen, imprez publicznych i uroczystosci.

ochrony obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,

legitymowania oséb, naktadanie mandatéw, wydawanie polecen i udzielanie pouczen
osobom nie przestrzegajgcym przepiséw, stosowanie Srodkdw  przymusu
bezposredniego,

doprowadzania oséb nietrzezwych do izb wytrzezwien lub ich miejsca zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
i zdrowiu innych oséb,

informowania spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

konwojowania dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Gminy,

10) kontroli utrzymania fadu i czystosci, w tym przestrzegania przez mieszkancow

przepisow ustawy oraz aktow prawa miejscowego w zakresie utrzymania czystosci
i porzagdku w gminach,



11) wspdtpracy z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla
prawidtowego i skutecznego dziatania Urzedu,

12) nadzoru i obstugi monitoringu miejskiego oraz parkometrow miejskich,

13) wykonywania innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§20
W obradach Rady oprdécz Burmistrza i jego Zastepcy uczestniczg Skarbnik, Sekretarz oraz
Naczelnicy wydziatéw.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Wydziatéw

§21
1. Zadania wydziatéw realizujg pracownicy Urzedu, stosownie do wewnetrznego podziatu
pracy.
2. Stanowiska pracy w wydziatach pozostajg pod bezposrednim nadzorem zwierzchnikéw
tych komodrek organizacyjnych.

§22

1. Jezeli zatatwianie sprawy wymaga wspotdziatania dwdch lub wiecej wydziatow
Naczelnicy tych wydziatéw z wtasnej inicjatywy uzgadniajg sposéb wykonywania
zadania i ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje koordynacyjng niezbedng do
zatatwienia sprawy/ wydziat wiodgcy/.

2. Wydziatem wiodgcym jest Wydziat uprawniony i zobowigzany do ostatecznego
zatatwienia sprawy.

3. Sprawy dotyczace sporéw o wtasciwo$é miedzy Naczelnikami wydziatow rozstrzyga
Sekretarz.

§23

1. Wydziaty przy oznaczaniu spraw stosujg symbole ustalone dla nich w § 9.

2. Korespondencja pisemna miedzy wydziatami moze by¢ prowadzona tylko
w niezbednych przypadkach, uzasadnionych wzgledami wynikajacymi z przedmiotu
zatatwianej sprawy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem Urzedu
oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majgtkowe w uzytkowaniu reguluje
»Instrukcja obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych Urzedu Gminy i Miasta Gryféw
Slaski” wprowadzona zarzadzeniem Burmistrza.

4. W postepowaniu z dokumentami stosuje sie przepisy ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.



Rozdziat VI
Zasady organizacji dziatan kontrolnych

§24

1. Do podstawowych zadan kontrolnych naleza:

1) badanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie rzetelnosci informacji udzielonych przez réine podmioty, ktére maja

wptyw na podejmowanie decyzji przez Burmistrza,

3) badanie gospodarnosci jednostek zarzgdzajgcych mieniem Gminy,

4) badanie sprawnosci organizacyjnej, funkcjonowania i legalnos¢ dziatan wydziatow.
2. Celem dziatan kontrolnych jest zapewnienie biezgcych i obiektywnych informacji, ocen

i analiz umozliwiajgcych prawidtowe funkcjonowanie Gminy i jej organdw.

§ 25
1. Kontrole jednostek organizacyjnych prowadzg wydziaty Urzedu odpowiednio do
zakresu ich kompetencji merytorycznych.
2. Kontrole wydziatéw Urzedu prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 26
Szczegodtowe zasady organizacji kontroli w Urzedzie okresla zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat VII
Zasady obstugi interesantow oraz przyjmowanie, rozpoznawanie i zatatwianie
skarg i wnioskéw

§27
1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasadg pracy Urzedu.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
powinni:
1) udziela¢ interesantom rzetelnej informacji przy zatatwianiu sprawy,
2) wyjasniac tres¢ przepiséw prawnych,
3) niezwtocznie rozstrzygac sprawy i przestrzega¢ w tym zakresie przepisy kpa,
4) dotrzymywac okreslonych terminéw przypisanych prawem,
5) wyczerpujaco informowac interesantéw o stanie sprawy,
6) informowa¢ o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania niekorzystnych rozstrzygniec.
3. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskéw w sposdb bezposredni
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli
w wyznaczonym dniu i godzinach. Miejsce i czas przyjec podaje sie w formie ogtoszenia
w siedzibie i na stronie internetowej Urzedu. W godzinach przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskdw na swoich stanowiskach powinni by¢ obecni wszyscy



naczelnicy (kierownicy) wydziatow, kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajgc
potrzebng informacje lub opinie w sprawie.

Naczelnicy wydziatéow i podlegli im urzednicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw w ramach posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy.
Szczegbtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdw w Urzedzie reguluje zarzagdzenie Burmistrza.

Rozdziat VIII
Ogdlne zasady opracowywania i wykonywania aktéw prawnych

§28

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen, postanowien oraz decyzji
administracyjnych.
Projekty aktdw prawnych Burmistrza przygotowujg wtasciwie merytorycznie wydziaty
na polecenie Burmistrza oraz pozostatego kierownictwa Urzedu oraz z wiasnej
inicjatywy lub gdy obowigzek taki wynika z przepiséw prawa i uchwat Rady.
Projekty aktéw prawnych powinny byé opracowane w oparciu o zasady techniki
legislacyjnej oraz zawiera¢ w formie zatacznika pisemne uzasadnienie, w tym
szacunkowe skutki finansowe, jezeli takie powstana.
Projekty aktéw prawnych wymagajg nastepujacych uzgodnien:

1) ze Skarbnikiem, jezeli bedg wywierad skutki finansowe,

2) z naczelnikiem wydziatu, ktdrego projektowane regulacje bedga dotyczyg,

3) opinii prawnej co do legalnosci, wymogdw techniki legislacyjnej i redakcji.
Podpisany przez Burmistrza, akt prawny podlega rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym, ktéry prowadzi centralny rejestr aktéw prawnych Burmistrza.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§29
Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie pism i decyzji dotyczgcych:
1) obronnosci Kraju i Obrony Cywilnej,
2) zatrudniania i zwalniania pracownikéw, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
3) innych, zastrzezonych przepisami prawa do decyzji Burmistrza.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza zastepstwo petni Zastepca Burmistrza
i wowczas zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci zastrzezone do
kompetencji Burmistrza.
Burmistrz podpisuje pisma kierowane do naczelnych, centralnych i powiatowych
organdéw administracji pafistwowej i samorzgdowej, a takze:
1) pisma i dokumenty zastrzezone w odrebnym trybie lub majgce ze wzgledu na swdj
charakter, specjalne znaczenie:



a. odpowiedzi na interpelacje i wnioski poselskie, radnych,

b. wystgpienia organéw samorzgdowych,

c. Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, prokuratur itp.
Sekretarz podpisuje pisma i decyzje administracyjne dotyczgce wtasciwosci Urzedu na
podstawie upowaznienia Burmistrza.

§30
Przygotowanie dokumentéw i pism w sprawach zastrzezonych do kompetenc;i
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza nalezy do wtasciwych wydziatéw.
Naczelnicy wydziatéw sg odpowiedzialni za merytoryczng tres¢ i zgodnos$¢ z prawem
przygotowanych dokumentdw, co potwierdzajg swoim podpisem na kopii dokumentu
lub pisma.

§31
Naczelnicy wydziatéw podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma niezastrzezone do podpisu lub aprobaty Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

2) decyzje administracyjne dotyczace dziatalnosci wydziatu na podstawie

upowaznienia Burmistrza,

3) odpowiedzi na pisma kierowane do wydziatu,

4) korespondencje wewnetrzng i informacje,

5) notatki stuzbowe i protokoty kontroli.

§32
Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielajg dziennikarzom:
1) Burmistrz lub wyznaczony przez Burmistrza pracownik (rzecznik prasowy),
2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy wydziatéw na
podstawie upowaznienia Burmistrza.
Udzielajgc dziennikarzom wywiaddw, wyjasnien i opinii pracownicy Urzedu
zobowigzani sg przestrzegaé przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych.
Naczelnicy wydziatéw zobowigzani sg do przygotowywania Sekretarzowi odpowiedzi
i wyjasnien dotyczgcych krytycznych publikacji prasowych.

Rozdziat X
Tryb pracy

§33
Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegac zasad podporzgdkowania stuzbowego
i podziatu czynnosci.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien o tym
fakcie zawiadomi¢ swojego przetozonego.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny
pracownik, wyznaczony przez Naczelnika wydziatu.
Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie spraw
w toku.



§34
Zasady organizacji pracy w Urzedzie okre$la Regulamin Pracy wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§35
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§36
Interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Burmistrz.



Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Gryfowie Slaskim

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu,

2) realizacja obstugi prawnej Urzedu, a takie jednostek organizacyjnych Gminy,
a zwfaszcza:

a. prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych Wydziatom,

b. opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Rady,
zarzadzen Burmistrza,

c. opiniowanie decyzji indywidualnych i umow,

d. opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi
oraz wystepowanie przed tymi organami w charakterze petnomocnika,

e. przygotowywanie projektéw poszczegdlnych aktéw prawnych, a zwtaszcza
uchwat,

f. zarzadzen, umodw, porozumien itp.,

3) prowadzenie cafosci spraw osobowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, spraw socjalno-bytowych pracownikéw, szkoleniowych,
sprawozdawczosci i statystki kadrowej, pieczecie (ewidencja),

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw k p a,

5) terminowo$¢ zatatwiania skarg, wnioskéw, interpelacji radnych oraz prowadzenie
kompletnej dokumentacji, nadzér merytoryczny i formalny,

6) sprawy gospodarcze: telekomunikacja p.poz., tablice ogtoszerr, ochrona mienia,
materiaty biurowe, stuzby obstugi technicznej, bhp,

7) obstuga informatyczna, planowanie i realizacja rozwoju systemoéw informatycznych
oraz dostosowanie ich do zmieniajgcych sie potrzeb,

8) redagowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

9) administrowanie bazami danych osobowych, ochrona bezpieczeristwa danych,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym kompletowanie i odpowiedzialnos¢ za
prowadzenie dokumentacji archiwalnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) koordynacja pracy poszczegdlnych Wydziatéw w przygotowaniu materiatéw na sesje
Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

12) obstuga kancelaryjno — biurowa i techniczna narad, spotkan, konferencji itp.
organizowanych przez Burmistrza,

13) obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Urzedu i Rady,

14) koordynowanie sprawnego obiegu dokumentdw oraz wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

15) przygotowywanie projektdw uchwat i zarzgdzen w zakresie kompetencji Wydziatu na
potrzeby Rady oraz Burmistrza,

16) organizowanie i przygotowywanie spotkan, konferencji i seminariéw dotyczacych
dziedzin wspdtpracy Gminy z podmiotami zewnetrznymi (urzedy, instytucje, instytuty,
organizacje, stowarzyszenia),

17) zarzadzanie informacjg (tj. opracowywanie komunikatéw, oswiadczen i wystgpien do
prasy i innych srodkdw masowego przekazu),



18) wspodtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla
prawidfowego i skutecznego funkcjonowania Urzedu,

19) wypracowanie i realizacja strategii promocji Gminy, w tym promoc;ji turystyki,

20) prowadzenie dziatalnosci w zakresie wspétpracy z partnerskimi gminami,

21) nadzorowanie dziatan w zakresie pomocy spotfecznej, w tym wspodtpraca
z organizacjami spotecznymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci, bazg PESEL i dokumentami
tozsamosci,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboroéw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i przeciwpowodziowg oraz
zarzadzeniem kryzysowym i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym
zakresie,

27) koordynacja akcji kurierskiej,

28) prowadzenie kancelarii tajnej,

29) wydawanie zezwolen i nadzér nad zbiérkami publicznymi,

30) przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z organizacjg imprez masowych,

31) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

32) koordynacja dziatalnosci oSwiatowo-wychowawczej oraz opieki nad dzie¢mido lat 3 na
terenie Gminy,

33) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach
obowigzujgcych granicach prawa.

2. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie materiatéw zrédtowych do projektu budzetu,

2) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza i uchwat Rady,

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu w zakresie dochoddéw i wydatkéw
budzetowych,

4) prowadzenie petnej obstugi ksiegowej budzetu w zakresie dochoddéw i wydatkow
budzetowych,

5) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw budzetowych w ramach budzetu
Gminy zwigzang z obstugg finansowa pozyczek, kredytdw oraz emisji obligacji
komunalnych,

6) sporzadzanie jednostkowych oraz tacznych sprawozdan finansowych i budzetowych
oraz bilansu skonsolidowanego,

7) wspotpraca z Regionalng lIzbg Obrachunkowg we Wroctawiu w zakresie realizacji
budzetu,

8) wspodtdziatanie w wykonywaniu powierzonych zadan z organami finansowymi
i bankami,

9) obstuga systemu bankowego,

10) zaktadanie i likwidowanie rachunkéw bankowych,



11) prowadzenie petnej obstugi ksiegowej budzetu w zakresie:
a. dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
b. funduszy wyodrebnionych,

c. optaty skarbowej i innych optat,
d. zadan inwestycyjnych i lokat zabezpieczajacych,
e. prowadzenia obstugi ksiegowej zadan zleconych i powierzonych z zakresu

administracji rzagdowej,

f. kont depozytowych,

g. rachunkoéw bankowych
12) obstuga kasowa urzedu,
13) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z tytutu stosunku pracy, umow zlecenia i uméw

o dzieto,

14) prowadzenie ewidencji zasitkdw chorobowych i wychowawczych,
15) rozliczanie sktadek ZUS, PPK i podatku od wynagrodzen,
16) wymiar i pobdr podatkéw,
17) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

18) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

19) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat,

20) podejmowanie  czynnosci  zmierzajgcych  do  egzekucji  administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowanie zmierzajgce do ustanowienia hipoteki
na nieruchomosciach i innych zabezpieczen na nieruchomosciach,

21) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

22) przygotowywanie danych do projektéw aktéw prawnych dotyczgcych podatkéw
i opfat,

23) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat,

24) rozliczenie inkasentéw z poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego,

25) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

26) przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy,

27) uruchamianie s$rodkéw finansowych dla jednostek budzetowych, zaktadu
budzetowego, instytucji kultury,

28) przygotowywanie  materiatéw  niezbednych do  wykonywania obowigzkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

29) sprawowanie  kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

30) prowadzenie ksigg rachunkowych,

31) rozliczanie inwentaryzacji,

32) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

33) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,

34) sporzadzanie czgstkowej i zbiorczej deklaracji podatku VAT oraz jednolitego pliku
kontrolnego,

35) przygotowywanie sprawozdan finansowych,



36) kontrola rozliczenia inwestycji i remontow gminnych,

37) monitorowanie poziomu zadtuzenia Gminy,

38) przygotowywanie wszelkich materiatéw lezgcych w kompetencji Skarbnika Gminy,

39) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach

obowigzujgcego prawa.

3. Do zadan Wydziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o planowaniu przestrzennym,
w szczegolnosci:

a. sporzadzanie i uzgadnianie zatozen do plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planéw (zlecanie zatozen i projektéw oraz
nadzdr merytoryczny i formalny nad wykonawcg),

b. dokonywanie oceny skutkow realizacji planéw oraz dokonywanie zmian planéw
zgodnie z zatozeniem i polityka przyjetg w tym zakresie przez organy Gminy oraz
z obowigzujacg procedurg, wynikajacg z ustawy o planowaniu przestrzennym,

c. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

d. wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium zagospodarowania,

e. opiniowanie funkcji terenu co do zapiséw planu zagospodarowania
przestrzennego,

f. przygotowanie opinii do planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa, powiatu, gminy,

kompleksowe wykonywanie zadan zakresu drogownictwa komunalnego wynikajgcych
z przepisow szczegdlnych, a zwtaszcza ustawy o drogach publicznych oraz nadzér nad
eksploatacjg oswietlenia publicznego.

sprawowanie nadzoru nad zabytkami nieruchomymi znajdujgcymi sie na terenie
Gminy.

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Gospodarkg Komunalng i Mieszkaniowa.
wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska na podstawie ustawy prawo
ochrony srodowiska.

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw o odpadach, o porzadku i czystosci
w gminie, o ochronie przyrody.

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze.

organizacja i nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej
w oparciu o obowigzujgce ustawy oraz wykonywanie zadan w tym zakresie.

nadzér nad prawidtowg organizacjq i dziataniem targowisk i parkingdw miejskich.

10) prowadzenie spraw lokalowych:

a. przydzielanie lokali mieszkalnych,

b. dobrowolne zmiany lokali mieszkalnych,

c. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminy,

d. obstuga pracy Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,



e. prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o wtasnosci lokali mieszkalnych
w zakresie lokali gminnych.

11) przygotowanie i sktadanie wnioskdw na inwestycje i remonty w gospodarce
komunalnej, tacznie z protokotami typowania robét na remonty oraz przygotowanie
os$wiadczenn o procentowym udziale infrastruktury towarzyszacej, niezbednych do
ustalenia wysokosci podatku VAT,

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem,
nadzorowaniem i przekazywaniem do eksploatacji inwestycji i remontdw,
w szczegolnosci:

a. zbieranie wnioskdw wraz z uzasadnieniem z wydziatéw i gminnych jednostek
organizacyjnych do opracowania plandéw inwestycyjnych,

b. opracowanie i realizacja rocznych plandw inwestycji i remontow,
koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzeniem
dokumentacji projektowej inwestycji oraz remontéw,
organizowanie wykonawstwa robdt inwestycyjnych i remontowych,
organizowanie i wykonywanie nadzoru inwestorskiego oraz sprawowanie
kontroli realizacji robdt inwestycyjnych i remontowych jednostek
organizacyjnych gmin,

f. przygotowanie odbioréw koncowych inwestycji,

g. merytoryczna kontrola faktur za wykonanie robét i dostaw, rozliczenie koricowe
inwestycji,

h. sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Burmistrza z przeprowadzanych
i zakoriczonych inwestycji,

13) prowadzenie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie z przepisami ustawy
zamoéwieniach publicznych, w szczegdlnosci:
a. organizowanie i przygotowywanie przetargdw w zakresie zamoéwien

publicznych wynikajgcych z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowo —
budowlanych przyjetych w budzecie Gminy,

b. pomoc wydziatom i jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie
przygotowania specyfikacji zamoéwien i przeprowadzenia procedury
przetargowe] /np. zakupéw dla potrzeb Urzedu/

c. przygotowywanie i organizowanie przetargdw w zakresie zakupéw i dostaw nie
zwigzanych z budownictwem,

d. szkolenie pracownikdw w zakresie zamodwien publicznych oraz udzielanie
pomocy szkoleniowej jednostkom organizacyjnym gminy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych oraz
przygotowywanie projektow w ramach funduszy pomocowych pozabudzetowych,
w szczegdlnosci :

a. prowadzenie banku danych dotyczacych funduszy krajowych i zagranicznych
mozliwych do pozyskania przez gmine,

b. udzielanie informacji oraz prowadzenie instruktazu w zakresie pozyskiwania
srodkdw pomocowych oraz przygotowania odpowiedniego wniosku na
potrzeby Urzedu/Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,



c. wybor inwestora zastepczego dla inwestycji gminnych finansowanych
z funduszy krajowych i zagranicznych,

d. nadzér nad obstugg inwestorskg inwestycji dofinansowywanych ze srodkéw
pomocowych, w tym opracowywanie dokumentacji przetargowych wg
procedur wymaganych dla poszczegdlnych funduszy/zrédet finansowania,

15) prowadzenie promocji gospodarczej Gminy,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
w szczegolnosci:

a. sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazéw
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

b. gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw
z zakresu sprzedazy, nabywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, zarzad, zamiany,

c. ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie
nieruchomosci,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg stawki optaty rocznej z tytutu

wieczystego uzytkowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, podziatem i wymiang gruntow,

szacunki mienia i ustalanie opfat adiacenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem Ksigg Wieczystych, zmianami,

korektami, aktualizacjg stanu posiadania w Sadzie Rejonowym Wydziat Ksiagg

Wieczystych, prowadzenie rejestru dzierzawcow i uzytkownikdédw wieczystych,

ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego oraz naliczanie optat za wieczyste

uzytkowanie,

j. przygotowanie catosci procedury w zakresie tworzenia zasobdw gruntow,

17) prowadzenie rejestru dzierzawcow i uzytkownikéw wieczystych oraz naliczanie optat
z tytutu dzierzawy i uzytkowania wieczystego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci,

19) wydawanie zgody na przejscia inwestycji liniowych i innych na terenach gminnych nie
bedacych drogami oraz na przyblizenie projektowanych obiektow do granicy dziatek
gminnych,

20) prowadzenie spraw dotyczgcych laséw komunalnych i innych, w tym plany urzadzenia
lasu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

23) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw dotyczacych inwestycji w zakresie
infrastruktury na terenach wiejskich/ wodociggowanie wsi i modernizacji
nieruchomosci,

24) prowadzenie rejestréow i map pogladowych w zakresie gospodarowania mieniem
komunalnym,
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25) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w tym
wystepowanie z wnioskami o zgode na zmiany przeznaczenia gruntéow ze wzgledu na
potrzeby planu oraz wykonywanie kompetencji zwigzanych z rekultywacjg gruntéw,

26) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Agencji
Nieruchomosci Rolnej w zakresie uregulowanym umowag oraz prowadzenie archiwum
akt gospodarstw rolnych,

27) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z melioracjg na wsi i w miescie,

28) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie ustaw:
o ochronie roslin uprawnych, o nasiennictwie, o izbach rolniczych, o ochronie zwierzat
oraz o zwalczaniu choréb zakaZznych zwierzat,

29) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze
zwalczaniem choroéb zakaznych oraz z innymi instytucjami panstwowymi dziatajgcymi
w tym zakresie,

30) wspodtpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa,

31) wykonywanie zadan zwigzanych z le$nictwem, towiectwem w zakresie okreslonym
przepisami odpowiednich ustaw oraz wspoétpraca w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami pafnstwowymi,

32) prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw,

33) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

34) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych Wydziatu pod obrady Rady oraz
materiatow i informacji dla Burmistrza,

35) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu dla
prawidtowego i skutecznego dziatania Urzedu,

36) przygotowywanie niezbednych dokumentow i prowadzenie postepowan
bezprzetargowych i przetargowych o udzielenie zaméwien publicznych.

37) prowadzenie ewidencji oraz sporzgdzanie planu rocznego zamoéwien publicznych,

38) kontrola realizacji udzielonych zaméwien,

39) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w granicach
obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego wymieniono w § 18 Regulaminu.

5. Zadania Strazy Miejskiej wymieniono w § 19 Regulaminu.



