
 

 DZIENNIK URZĘDOWY 
WOJEWÓDZTWA ZACHODNIOPOMORSKIEGO 

 
Szczecin, dnia 16 września 2003 r. Nr 73 

TREŚĆ: 
Poz.: 

 

ROZPORZĄDZENIE 

1286 – Nr 19/2003 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 29 sierpnia 2003 r. zmieniające
akty prawne regulujące obszary chronionego krajobrazu na terenie województwa za-
chodniopomorskiego ............................................................................................. 8558

ZARZĄDZENIE 

1287 – Nr 343/2003 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 5 września 2003 r. w sprawie
zarządzenia wyborów uzupełniających .................................................................... 8561

UCHWAŁY 

1288 – Nr III/26/2002 Rady Miejskiej w Ińsku z dnia 30 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia
budżetu Gminy i Miasta Ińsko na 2003 rok .............................................................. 8563

1289 – Nr IX/47/2003 Rady Gminy Mielno z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie zmiany
uchwały w sprawie ustalenia stawki opłaty miejscowej, terminów płatności oraz spo-
sobu jej poboru w roku 2003 ................................................................................. 8590

1290 – Nr X/94/03 Rady Miejskiej w Międzyzdrojach z dnia 17 czerwca 2003 r. w sprawie
ustalenia cen urzędowych za usługi przewozowe transportu zbiorowego ..................... 8590

1291 – Nr VI/35/2003 Rady Gminy w Przelewicach z dnia 25 lutego 2003 r. w sprawie usta-
lenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych zawierających powyżej 4,5%
(z wyjątkiem piwa), przeznaczonych do spożycia poza miejscem jak i w miejscu sprze-
daży i zasad ich usytuowania ................................................................................. 8591

1292 – Nr III/20/2002 Rady Miejskiej w Resku z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie uchwale-
nia budżetu Gminy Resko na 2003 rok .................................................................... 8592

1293 – Nr VIII/149/03 Rady Miasta Szczecina z dnia 29 lipca 2003 r. zmieniająca uchwałę
w sprawie utworzenia zakładu budżetowego pn. „Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego”
oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Szczecinie ................. 8618

INFORMACJE 

1294 – Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki o decyzji Nr OSZ-820/226-A/16/13/2003/IV/EŻ
z dnia 8 września 2003 r. ..................................................................................... 8622

1295 – Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki o decyzji Nr OSZ-820/283-A/20/7/2003/IV/JC
z dnia 9 września 2003 r. ..................................................................................... 8629

ZARZĄDZENIA 

1296 – Nr 68/XXI/2003 Burmistrza Gryfic z dnia 24 czerwca 2003 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Gryficach ...................................................... 8638

1297 – Nr 51/2003.Or Burmistrza Miasta i Gminy w Myśliborzu z dnia 25 czerwca 2003 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Myśliborzu .............. 8656



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8558 – Poz. 1286
 

OBWIESZCZENIE 

1298 – Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 4 września 2003 r. o sprostowaniu błędów .. 8679

 

 

 

Poz. 1286 
 

ROZPORZĄDZENIE NR 19/2003 
Wojewody Zachodniopomorskiego 

z dnia 29 sierpnia 2003 r. 
 

zmieniające akty prawne regulujące obszary chronionego krajobrazu 
na terenie województwa zachodniopomorskiego. 

  Na podstawie art. 26a oraz art. 32 ustawy z dnia 16 października 1991 r. o ochronie przyrody (Dz. U. 
z 2001 r. Nr 99, poz. 1079, Nr 100, poz. 1085, Nr 110, poz. 1189, Nr 145, poz. 1623; z 2002 r. Nr 130, 
poz. 1112; z 2003 r. Nr 110, poz. 1189) zarządza się, co następuje: 

§ 1. W rozporządzeniu Nr 12 Wojewody Gorzowskiego z dnia 24 listopada 1998 r. w sprawie określenia 
obszarów chronionego krajobrazu na terenie województwa gorzowskiego (Dz. Urz. Woj. Gorzowskiego Nr 20, 
poz. 266), w zakresie obszarów chronionego krajobrazu oznaczonych jako: „A” (Dębno - Gorzów), „B” (Myśli-
bórz), „C” (Barlinek), „D” (Choszczno-Drawno), „E” (Korytnica rzeka), „F” (Bierzwnik) położonych na terenie 
województwa zachodniopomorskiego wprowadza się następujące zmiany: 

1) skreśla się § 3 i w związku z tym dotychczasowe paragrafy 4, 5, 6 oraz 7 oznacza się jako paragrafy 3, 4, 
5 oraz 6. 

2) § 3 otrzymuje brzmienie: 
   „§ 3. 1. Na terenie obszarów chronionego krajobrazu zabrania się: 

1) lokalizowania nowych obiektów zaliczanych do przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na śro-
dowisko w rozumieniu przepisów o ochronie środowiska, 

2) lokalizacji budownictwa letniskowego poza miejscami wyznaczonymi w miejscowym planie zagospoda-
rowania przestrzennego, 

3) utrzymywania otwartych rowów i zbiorników ściekowych, 
4) dokonywania zmian stosunków wodnych, jeżeli służą innym celom niż ochrona przyrody i zrównowa-

żone wykorzystanie użytków rolnych i leśnych oraz gospodarki rybackiej, 
5) likwidowania małych zbiorników wodnych, starorzeczy oraz obszarów wodno-błotnych, 
6) wylewania gnojowicy, z wyjątkiem nawożenia własnych gruntów rolnych, 
7) lokalizacji ośrodków chowu, hodowli - posługujących się metodą bezściółkową, 
8) organizowania rajdów motorowych i samochodowych oraz pokazów lotów akrobacyjnych, 
9) umieszczania tablic reklamowych poza obszarami zabudowanymi, 
10) likwidowania zadrzewień śródpolnych, przydrożnych i nadwodnych, 
11) umyślnego zabijania dziko żyjących zwierząt, niszczenia nor, legowisk zwierzęcych, tarlisk i złożonej 

ikry, ptasich gniazd oraz wybierania jaj, 
12) wypalania roślinności i pozostałości roślinnych, wydobywania skał, minerałów, torfu oraz niszczenia 

gleby, 
13) wykonywania prac ziemnych trwale zniekształcających rzeźbę terenu, z wyjątkiem obiektów związa-

nych z zabezpieczeniem przeciwsztormowym lub przeciwpowodziowym. 
   2. Zakazy, o których mowa w ust. 1, nie dotyczą zadań realizowanych na rzecz obronności i bezpie-

czeństwa państwa, w przypadkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa. 
   3. Zakaz, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, nie dotyczy inwestycji realizujących cele publiczne. 
   4. Zakaz określony w ust. 1 pkt 11, nie dotyczy gospodarki łowieckiej lub rybackiej prowadzonej 

w oparciu o odrębne przepisy oraz racjonalnej gospodarki rolnej i leśnej.” 
3) § 4 rozporządzenia otrzymuje brzmienie: 
   „§ 4. Nadzór nad realizacją rozporządzenia powierza się Wojewódzkiemu Konserwatorowi Przyrody.” 
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§ 2. W rozporządzeniu Nr 10/98 Wojewody Słupskiego z dnia 19 sierpnia 1998 r. w sprawie dostosowania 
uchwały Nr X/42/81 Wojewódzkiej Rady Narodowej w Słupsku z dnia 8 grudnia 1981 r. w sprawie utworzenia 
Parku Krajobrazowego „Dolina Słupi” oraz obszarów krajobrazu chronionego do wymagań ustawy z dnia 
16 października 1991 r. o ochronie przyrody (Dz. Urz. Woj. Słupskiego Nr 19, poz. 82), w zakresie obszarów 
chronionego krajobrazu oznaczonych jako: „Pas pobrzeża na zachód od Ustki” i ”Jezioro Łętowskie oraz okolice 
Kępic” położonych na terenie województwa zachodniopomorskiego wprowadza się następujące zmiany: 

1) § 6 otrzymuje brzmienie: 
   „§ 6. 1. Na terenie obszarów chronionego krajobrazu zabrania się: 

1) lokalizowania nowych obiektów zaliczanych do przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na śro-
dowisko w rozumieniu przepisów o ochronie środowiska, 

2) lokalizacji budownictwa letniskowego poza miejscami wyznaczonymi w miejscowym planie zagospoda-
rowania przestrzennego, 

3) utrzymywania otwartych rowów i zbiorników ściekowych, 
4) dokonywania zmian stosunków wodnych, jeżeli służą innym celom niż ochrona przyrody 

i zrównoważone wykorzystanie użytków rolnych i leśnych oraz gospodarki rybackiej, 
5) likwidowania małych zbiorników wodnych, starorzeczy oraz obszarów wodno-błotnych, 
6) wylewania gnojowicy, z wyjątkiem nawożenia własnych gruntów rolnych, 
7) lokalizacji ośrodków chowu, hodowli - posługujących się metodą bezściółkową, 
8) organizowania rajdów motorowych i samochodowych oraz pokazów lotów akrobacyjnych, 
9) umieszczania tablic reklamowych poza obszarami zabudowanymi, 
10) likwidowania zadrzewień śródpolnych, przydrożnych i nadwodnych, 
11) umyślnego zabijania dziko żyjących zwierząt, niszczenia nor, legowisk zwierzęcych, tarlisk i złożonej 

ikry, ptasich gniazd oraz wybierania jaj, 
12) wypalania roślinności i pozostałości roślinnych, wydobywania skał, minerałów, torfu oraz niszczenia 

gleby, 
13) wykonywania prac ziemnych trwale zniekształcających rzeźbę terenu, z wyjątkiem obiektów związa-

nych z zabezpieczeniem przeciwsztormowym lub przeciwpowodziowym, 
14) używania łodzi motorowych na otwartych zbiornikach wodnych. 

   2. Zakazy, o których mowa w ust. 1, nie dotyczą zadań realizowanych na rzecz obronności i bezpie-
czeństwa państwa, w przypadkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa. 

   3. Zakaz, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, nie dotyczy inwestycji realizujących cele publiczne. 
   4. Zakaz określony w ust. 1 pkt 11 oraz pkt 14, nie dotyczy gospodarki łowieckiej lub rybackiej prowa-

dzonej w oparciu o odrębne przepisy oraz racjonalnej gospodarki rolnej i leśnej.” 
2) § 9 rozporządzenia otrzymuje brzmienie: 
   „§ 9. Nadzór nad realizacją rozporządzenia powierza się Wojewódzkiemu Konserwatorowi Przyrody.” 

§ 3. W rozporządzeniu Nr 5/98 Wojewody Pilskiego z dnia 15 maja 1998 r. w sprawie ustanowienia obsza-
rów chronionego krajobrazu w województwie pilskim (Dz. Urz. Woj. Pilskiego Nr 13, poz. 83) w zakresie obsza-
rów chronionego krajobrazu oznaczonych jako: „Puszcza nad Drawą” oraz „Pojezierze Wałeckie i Dolina Gwdy” 
położonych na terenie województwa zachodniopomorskiego wprowadza się następujące zmiany: 

1) § 2 otrzymuje brzmienie: 
   „§ 2. 1. Na terenie obszarów chronionego krajobrazu zabrania się: 

1) lokalizowania nowych obiektów zaliczanych do przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na śro-
dowisko w rozumieniu przepisów o ochronie środowiska, 

2) lokalizacji budownictwa letniskowego poza miejscami wyznaczonymi w miejscowym planie zagospoda-
rowania przestrzennego, 

3) utrzymywania otwartych rowów i zbiorników ściekowych, 
4) dokonywania zmian stosunków wodnych, jeżeli służą innym celom niż ochrona przyrody i zrównowa-

żone wykorzystanie użytków rolnych i leśnych oraz gospodarki rybackiej, 
5) likwidowania małych zbiorników wodnych, starorzeczy oraz obszarów wodno-błotnych, 
6) wylewania gnojowicy, z wyjątkiem nawożenia własnych gruntów rolnych, 
7) lokalizacji ośrodków chowu, hodowli - posługujących się metodą bezściółkową, 
8) organizowania rajdów motorowych i samochodowych oraz pokazów lotów akrobacyjnych, 
9) umieszczania tablic reklamowych poza obszarami zabudowanymi, 
10) likwidowania zadrzewień śródpolnych, przydrożnych i nadwodnych, 
11) umyślnego zabijania dziko żyjących zwierząt, niszczenia nor, legowisk zwierzęcych, tarlisk i złożonej 

ikry, ptasich gniazd oraz wybierania jaj, 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8560 – Poz. 1286
 

12) wypalania roślinności i pozostałości roślinnych, wydobywania skał, minerałów, torfu oraz niszczenia 
gleby, 

13) wykonywania prac ziemnych trwale zniekształcających rzeźbę terenu, z wyjątkiem obiektów związa-
nych z zabezpieczeniem przeciwsztormowym lub przeciwpowodziowym. 

   2. Zakazy, o których mowa w ust. 1, nie dotyczą zadań realizowanych na rzecz obronności i bezpie-
czeństwa państwa, w przypadkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa. 

   3. Zakaz, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, nie dotyczy inwestycji realizujących cele publiczne. 
   4. Zakaz określony w ust. 1 pkt 11, nie dotyczy gospodarki łowieckiej lub rybackiej prowadzonej 

w oparciu o odrębne przepisy oraz racjonalnej gospodarki rolnej i leśnej. 
   5. Ustala się zasady prowadzenia działalności gospodarczej na obszarach chronionego krajobrazu, sta-

nowiące załącznik Nr 3 do niniejszego rozporządzenia.” 
2) § 4 rozporządzenia otrzymuje brzmienie: 
   „§ 4. Nadzór nad realizacją rozporządzenia powierza się Wojewódzkiemu Konserwatorowi Przyrody.” 

§ 4. W uchwale Nr X/46/75 Wojewódzkiej Rady Narodowej w Koszalinie z dnia 17 listopada 1975 r. 
w sprawie stref chronionego krajobrazu (Dz. Urz. WRN Nr 9, poz. 49) wprowadza się następujące zmiany: 

1) w tytule i w treści uchwały zwrot „strefy chronionego krajobrazu” zastępuje się zwrotem „obszary chronio-
nego krajobrazu”, 

2) skreśla się zakazy ujęte w załączniku Nr 3 do uchwały, 
3) dodaje się § 2a do uchwały, który otrzymuje brzmienie: 
   „§ 2a. 1. Na terenie obszarów chronionego krajobrazu zabrania się: 

1) lokalizowania nowych obiektów zaliczanych do przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na śro-
dowisko w rozumieniu przepisów o ochronie środowiska, 

2) lokalizacji budownictwa letniskowego poza miejscami wyznaczonymi w miejscowym planie zagospoda-
rowania przestrzennego, 

3) utrzymywania otwartych rowów i zbiorników ściekowych, 
4) dokonywania zmian stosunków wodnych, jeżeli służą innym celom niż ochrona przyrody i zrównowa-

żone wykorzystanie użytków rolnych i leśnych oraz gospodarki rybackiej, 
5) likwidowania małych zbiorników wodnych, starorzeczy oraz obszarów wodno-błotnych, 
6) wylewania gnojowicy, z wyjątkiem nawożenia własnych gruntów rolnych, 
7) lokalizacji ośrodków chowu, hodowli - posługujących się metodą bezściółkową, 
8) organizowania rajdów motorowych i samochodowych oraz pokazów lotów akrobacyjnych, 
9) umieszczania tablic reklamowych poza obszarami zabudowanymi, 
10) likwidowania zadrzewień śródpolnych, przydrożnych i nadwodnych, 
11) umyślnego zabijania dziko żyjących zwierząt, niszczenia nor, legowisk zwierzęcych, tarlisk i złożonej 

ikry, ptasich gniazd oraz wybierania jaj, 
12) wypalania roślinności i pozostałości roślinnych, wydobywania skał, minerałów, torfu oraz niszczenia 

gleby, 
13) wykonywania prac ziemnych trwale zniekształcających rzeźbę terenu, z wyjątkiem obiektów związa-

nych z zabezpieczeniem przeciwsztormowym lub przeciwpowodziowym. 
   2. Zakazy, o których mowa w ust. 1, nie dotyczą zadań realizowanych na rzecz obronności i bezpie-

czeństwa państwa, w przypadkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa. 
   3. Zakaz, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, nie dotyczy inwestycji realizujących cele publiczne. 
   4. Zakaz określony w ust. 1 pkt 11, nie dotyczy gospodarki łowieckiej lub rybackiej prowadzonej 

w oparciu o odrębne przepisy oraz racjonalnej gospodarki rolnej i leśnej.” 

§ 5. Utrzymuje się w mocy zasady zagospodarowania dla obszarów chronionego krajobrazu określonych 
w § 2, § 3 oraz w § 4 w zakresie zgodnym z obowiązującymi przepisami. 

§ 6. Nadzór nad realizacją rozporządzenia powierza się Wojewódzkiemu Konserwatorowi Przyrody. 

§ 7. Rozporządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Wo-
jewództwa Zachodniopomorskiego. 

 WOJEWODA ZACHODNIOPOMORSKI 
   w/z      

 
Jan Sylwestrzak 

WICEWOJEWODA 
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ZARZĄDZENIE NR 343/2003 
Wojewody Zachodniopomorskiego 

z dnia 5 września 2003 r. 
 

w sprawie zarządzenia wyborów uzupełniających. 

  Na podstawie art. 192 ust. 1 ustawy z dnia 16 lipca 1998 r. - Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad 
powiatów i sejmików województw (Dz. U. Nr 95, poz. 602, Nr 160, poz. 1060; z 2001 r. Nr 45, poz. 497, 
Nr 89, poz. 971; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 113, poz. 984, Nr 127, poz. 1089, Nr 214, poz. 1806), 
w związku z wygaśnięciem mandatu radnego stwierdzonym uchwałą Nr XII/59/2003 Rady Miejskiej 
w Barwicach z dnia 22 sierpnia 2003 r., w porozumieniu z Komisarzem Wyborczym w Koszalinie zarządza się, 
co następuje: 

§ 1. 1. Zarządza się wybory uzupełniające do Rady Miejskiej w Barwicach w okręgu wyborczym Nr 3, 
w którym wybiera się jednego radnego. 

2. Datę wyborów wyznacza się na niedzielę 16 listopada 2003 r. 

§ 2. Dni, w których upływają terminy wykonania czynności wyborczych określa kalendarz wyborczy sta-
nowiący załącznik do zarządzenia. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodnio-
pomorskiego. 

WOJEWODA ZACHODNIOPOMORSKI 
 

Stanisław Wziątek 
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Załącznik do zarządzenia Nr 343/2003 
Wojewody Zachodniopomorskiego 

z dnia 5 września 2003 r. (poz. 1287) 
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UCHWAŁA NR III/26/2002 
Rady Miejskiej w Ińsku 

z dnia 30 grudnia 2002 r. 
 

w sprawie uchwalenia budżetu Gminy i Miasta Ińsko na 2003 rok. 

  Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, 
poz. 1271) uchwala się, co następuje: 

§ 1. Ustala się dochody budżetu Gminy i Miasta (załącznik Nr 1) w wysokości - 5.149.615 zł 
z tego: 

1) dochody związane z realizacją zadań własnych (załącznik Nr 2) - 4.500.065 zł 
w tym: 
– dochody z opłat za wydawane zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych  

oraz za korzystanie z tych zezwoleń (załącznik Nr 3) - 36.100 zł 
2) dochody związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych  

zadań zleconych ustawami (załącznik Nr 4) - 649.550 zł 

§ 2. Ustala się wydatki budżetu Gminy i Miasta w wysokości (załącznik Nr 5) - 5.109.316 zł 
z tego: 

1) wydatki związane z realizacją zadań własnych (załącznik Nr 6) - 4.459.766 zł 
w tym: 
– wydatki związane z realizacją Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania  

Problemów Alkoholowych (załącznik Nr 7) - 36.100 zł 
2) wydatki związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej  

oraz innych zadań zleconych ustawami (załącznik Nr 8) - 649.550 zł 

§ 3. Nadwyżka budżetowa w wysokości - 40.299 zł 
zostanie przeznaczona na: 

1) spłatę I i II raty pożyczki z WFOŚiGW Szczecin - 40.299 zł 

§ 4. Ustala się rezerwę ogólną w wysokości - 4.379 zł 

§ 5. Ustala się wykaz zadań inwestycyjnych w roku 2003 w załączniku Nr 9 do uchwały. 

§ 6. Ustala się plan przychodów i wydatków Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wod-
nej zgodnie z załącznikiem Nr 10 do uchwały. 

§ 7. Ustala się prognozę kwoty długu na lata 2003 - 2005 zgodnie z załącznikiem Nr 11. 

§ 8. Upoważnia się Burmistrza do zaciągania zobowiązań w roku budżetowym do łącznej kwoty 
100.000 zł. 

§ 9. Upoważnia się Burmistrza do zaciągania kredytów i pożyczek do wysokości 100.000 zł przeznaczo-
nych na pokrycie występującego w ciągu roku budżetowego deficytu budżetu, podlegających spłacie w roku 
budżetowym. 

§ 10. Upoważnia się Burmistrza do: 

1) dokonywania zmian w planie wydatków budżetowych, z wyłączeniem przeniesień wydatków między działami. 

§ 11. Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi. 

§ 12. Uchwała wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2003 r. i podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym 
Województwa Zachodniopomorskiego. 

PRZEWODNICZĄCY RADY 
 

Witold Ratkowski 
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Załączniki do uchwały Nr III/26/2002 
Rady Miejskiej w Ińsku 

z dnia 30 grudnia 2002 r. (poz. 1288) 
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UCHWAŁA NR IX/47/2003 
Rady Gminy Mielno 

z dnia 30 czerwca 2003 r. 
 

w sprawie zmiany uchwały w sprawie ustalenia stawki opłaty miejscowej, terminów płatności 
oraz sposobu jej poboru w roku 2003. 

  Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, 
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806), w związku z art. 19 pkt 1 lit. b, pkt 2 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. 
o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84, Nr 200, poz. 1683) Rada Gminy uchwala, 
co następuje: 

§ 1. W uchwale Nr III/10/2002 Rady Gminy Mielno z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie ustalenia stawki 
opłaty miejscowej, terminów płatności oraz sposobu jej poboru w roku 2003 (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomor-
skiego Nr 91, poz. 1942) wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 2 dodaje się ust. 5 w brzmieniu: 
  „5. Prowizję dla podatników podatku od towarów i usług zwiększa się o kwotę podatku wynikającą z za-

stosowania stawki podatkowej VAT”. 

§ 2. Wykonanie uchwały powierza się Wójtowi Gminy. 

§ 3. Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Wojewódz-
twa Zachodniopomorskiego z mocą obowiązującą od dnia 1 czerwca 2003 r. 

PRZEWODNICZĄCA RADY 
 

Elżbieta Reck 

Poz. 1290 
 

UCHWAŁA NR X/94/03 
Rady Miejskiej w Międzyzdrojach 

z dnia 17 czerwca 2003 r. 
 

w sprawie ustalenia cen urzędowych za usługi przewozowe transportu zbiorowego. 

  Na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050 oraz 
z 2003 r. Nr 144, poz. 1204) uchwala się, co następuje: 

§ 1. Ustala się ceny urzędowe za usługi przewozowe transportu zbiorowego na terenie gminy Międzyzdroje: 

1) w granicach miasta Międzyzdroje - 1,00 zł, 
2) na pozostałych terenach - 3,80 zł,  

w tym ulgowy - 2,50 zł, 
3) bilet miesięczny pracowniczy - 110,00 zł, 
4) bilet miesięczny szkolny - 55,00 zł. 

§ 2. Bilety ulgowe przysługują dzieciom od 4 do 7 lat oraz młodzieży szkolnej. 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8591 – Poz. 1290 - 1291
 

§ 3. Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi Gminy. 

§ 4. Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Wojewódz-
twa Zachodniopomorskiego. 

PRZEWODNICZĄCY RADY 
 

Jan Magda 

Poz. 1291 
 

UCHWAŁA NR VI/35/2003 
Rady Gminy w Przelewicach 

z dnia 25 lutego 2003 r. 
 

w sprawie ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych 
zawierających powyżej 4,5% (z wyjątkiem piwa), 

przeznaczonych do spożycia poza miejscem jak i w miejscu sprzedaży i zasad ich usytuowania. 

  Na podstawie art. 12 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości 
i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231, Nr 167, poz. 1372) oraz art. 40 ust. 1 
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, 
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806) Rada Gminy uchwala, 
co następuje: 

§ 1. Na terenie gminy ustala się 40 punktów sprzedaży napojów alkoholowych zawierających powyżej 
4,5% (z wyjątkiem piwa) przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży, jak i w miejscu sprzedaży. 

§ 2. (rozstrzygnięciem nadzorczym z dnia 24 marca 2003 r., znak: PN.2.B.0911-62/03 Wojewoda Zachod-
niopomorski stwierdził nieważność § 2  uchwały) 

§ 3. Ustala się zasady usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych: 

1) punkty sprzedaży napojów alkoholowych mogą być usytuowane w budynkach (obiektach budowlanych 
trwale związanych z gruntem) i w tymczasowych obiektach budowlanych (nie połączonych trwale 
z gruntem) w pomieszczeniach spełniających wymagania samodzielnego lokalu bądź obiektu przeznaczone-
go na prowadzenie działalności.  
Obiekt budowlany trwale związany z gruntem jest to budynek trwale związany z gruntem wydzielony 
z przestrzeni za pomocą przegród budowlanych oraz posiadający fundament i dach, 

2) punkty prowadzące sprzedaż alkoholu w godzinach nocnych nie mogą być usytuowane w budynkach 
mieszkalnych. 

§ 4. Traci moc uchwała Nr XXIV/226/2001 Rady Gminy w Przelewicach z dnia 28 grudnia 2001 r. 
w sprawie ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych zawierających powyżej 4,5% 
(z wyjątkiem piwa), przeznaczonych do spożycia poza miejscem jak i w miejscu sprzedaży oraz warunków ich 
sprzedaży. 

§ 5. Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Za-
chodniopomorskiego. 

PRZEWODNICZĄCY RADY 
 

Marek Kibała 
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UCHWAŁA NR III/20/2002 
Rady Miejskiej w Resku 

z dnia 23 grudnia 2002 r. 
 

w sprawie uchwalenia budżetu Gminy Resko na 2003 rok. 

  Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, 
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806) uchwala się, co następuje: 

§ 1. Ustala się dochody budżetu Gminy (załącznik Nr 1) w wysokości 12.093.436 zł 
z tego: 

1) dochody związane z realizacją zadań własnych (załącznik Nr 2) 10.563.186 zł 
w tym: 
– dochody z opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych  

(załącznik Nr 3) 80.051 zł 
2) dochody związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej  

oraz innych zadań zleconych ustawami (załącznik Nr 4) 1.526.250 zł 
3) dochody związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej  

na podstawie porozumień z organami tej administracji (załącznik Nr 5) 4.000 zł 

§ 2. Ustala się wydatki budżetu Gminy (załącznik Nr 6) w wysokości 11.799.842 zł 
z tego: 

1) wydatki związane z realizacją zadań własnych (załącznik Nr 7) 10.269.592 zł 
w tym: 
– wydatki związane z realizacją Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania  

Problemów Alkoholowych (załącznik Nr 8) 80.051 zł 
2) wydatki związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych  

zadań zleconych ustawami (załącznik Nr 9) 1.526.250 zł 
3) wydatki związane z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej na podstawie  

porozumień z organami tej administracji (załącznik Nr 10) 4.000 zł 

§ 3. Ustala się rozchody budżetu Gminy w wysokości 293.594 zł 
z przeznaczeniem na: 

1) spłatę rat pożyczek z Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki  
Wodnej Województwa Zachodniopomorskiego Biuro Koszalin w wysokości 93.594 zł 

2) spłatę rat kredytów z Banku Spółdzielczego w Gryficach w wysokości 200.000 zł 

§ 4. Nadwyżka budżetowa w wysokości 293.594 zł 
zostanie przeznaczona na: 

1) spłatę rat pożyczek 93.594 zł 
2) spłatę rat kredytów 200.000 zł 

§ 5. Ustala się rezerwę ogólną w wysokości 6.457 zł 

§ 6. Ustala się plan przychodów i wydatków środków specjalnych zgodnie z załącznikiem Nr 11 do uchwały. 

§ 7. Ustala się plan przychodów i wydatków Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wod-
nej zgodnie z załącznikiem Nr 12 do uchwały. 

§ 8. Ustala się dotację celową dla podmiotu nie zaliczonego do sektora finansów publicznych i nie działają-
cego w celu osiągnięcia zysku na realizację zadań z zakresu: 

– kultury fizycznej i sportu w kwocie 100.000 zł 
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§ 9. Ustala się prognozę kwoty długu na lata 2003 - 2005 zgodnie z załącznikiem Nr 13. 

§ 10. Upoważnia się Burmistrza do zaciągania zobowiązań w roku budżetowym do łącznej kwoty 
1.000.000 zł. 

§ 11. Upoważnia się Burmistrza do zaciągania kredytów i pożyczek do wysokości 500.000 zł, przeznaczo-
nych na pokrycie występującego w ciągu roku budżetowego deficytu budżetu, podlegających spłacie w roku 
budżetowym. 

§ 12. Upoważnia się Burmistrza do: 

– dokonywania zmian w planie wydatków budżetowych, z wyłączeniem przeniesień wydatków między dzia-
łami. 

§ 13. Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi. 

§ 14. Uchwała wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2003 r. 

PRZEWODNICZĄCY RADY 
 

Barbara Basowska 
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Załączniki do uchwały Nr III/20/2002 
Rady Miejskiej w Resku 

z dnia 23 grudnia 2002 r. (poz. 1292) 

Załącznik nr 1 
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UCHWAŁA NR VIII/149/03 
Rady Miasta Szczecina 
z dnia 29 lipca 2003 r. 

 
zmieniająca uchwałę w sprawie utworzenia zakładu budżetowego pn. „Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego” 

oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Szczecinie. 

  Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, 
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717) oraz w związku z art. 92 
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; 
z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, 
Nr 214, poz. 1806), art. 19 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391) oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 
publicznych (Dz. U. z 2000 r. Nr 71, poz. 838, Nr 86, poz. 958; z 2001 r. Nr 125, poz. 1371; z 2002 r. Nr 25, 
poz. 253, Nr 41, poz. 365, Nr 62, poz. 554, Nr 74, poz. 676, Nr 89, poz. 804, Nr 113, poz. 984, Nr 216, 
poz. 1826) Rada Miasta Szczecina uchwala, co następuje: 

§ 1. W uchwale Nr XLV/941/01 Rady Miasta Szczecina z dnia 22 października 2001 r. w sprawie utworze-
nia zakładu budżetowego pn. „Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego” oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym 
Urzędu Miejskiego w Szczecinie wprowadza się następujące zmiany: 

1) w tytule uchwały wykreśla się słowa „oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego 
w Szczecinie”, 

2) § 2 otrzymuje brzmienie: 
„1) finansowanie, planowanie, utrzymanie i ochrona dróg publicznych oraz organizacja ruchu na drogach 

publicznych w granicach administracyjnych miasta Szczecina, z wyłączeniem autostrad i dróg ekspre-
sowych, 

2) finansowanie, planowanie, utrzymanie i ochrona dróg oraz organizacja ruchu na drogach nie zaliczo-
nych do żadnej kategorii dróg publicznych, nie zarządzanych przez inne jednostki organizacyjne Gminy 
Miasto Szczecin, 

3) planowanie, organizacja i zarządzanie transportem zbiorowym.”, 
1. § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 
  „1. Zakład budżetowy pod nazwą „Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego” prowadzi gospodarkę finansową 

według zasad określonych w ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. 
Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391).”, 

2. § 6 otrzymuje brzmienie: 
  „Wykonanie uchwały powierza się Prezydentowi Miasta Szczecina.”. 

§ 2. Statut zakładu budżetowego pn. „Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego” w Szczecinie, stanowiący za-
łącznik do uchwały Nr XLV/941/01 Rady Miasta Szczecina z dnia 22 października 2001 r. w sprawie utworze-
nia zakładu budżetowego pn. „Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego”, otrzymuje brzmienie jak w załączniku do 
niniejszej uchwały. 

§ 3. Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Wojewódz-
twa Zachodniopomorskiego. 

PRZEWODNICZĄCY RADY 
 

Jan Stopyra 
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Załącznik do uchwały Nr VIII/149/03 
Rady Miasta Szczecina 

z dnia 29 lipca 2003 r. (poz. 1293) 

STATUT 
ZAKŁADU BUDŻETOWEGO 

pn. 
„Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego” 

w Szczecinie 
 

Rozdział I 
Podstawa prawna działania 

§ 1. Zarząd Dróg i Transportu Miejskiego zwany dalej ZD i TM działa na podstawie: 

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 z późn. zm.), 
2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.), 
3) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2000 r. Nr 71, poz. 838 z późn. zm.), 
4) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2003 r. Nr 58, poz. 515), 
5) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe (Dz. U. z 2000 r. Nr 50, poz. 601 z późn. zm.). 

Rozdział II 
Postanowienia ogólne 

§ 2. Siedziba ZD i TM mieści się w Szczecinie. 

§ 3. ZD i TM jest wydzieloną jednostką organizacyjną Gminy, działającą w formie zakładu budżetowego. 

Rozdział III 
Przedmiot i zakres działalności 

§ 4. 1. Finansowanie, planowanie, utrzymanie i ochrona dróg publicznych oraz organizacja ruchu na dro-
gach publicznych w granicach administracyjnych miasta Szczecina, z wyłączeniem autostrad i dróg ekspreso-
wych oraz zarządzanie terenami w zakresie finansowania, utrzymania i oznakowania dróg nie zaliczonych do 
żadnej kategorii dróg publicznych, nie zarządzanych przez inne jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin, 
w tym w szczególności: 

1) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej, 
2) opracowywanie projektów planów finansowania utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych, 
3) pełnienie funkcji inwestora, 
4) utrzymanie nawierzchni, chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych 

urządzeń związanych z drogą lub w pasie drogowym - sygnalizacji świetlnej, oświetlenia ulic, 
5) realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu, 
6) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz 

obronności kraju, 
7) koordynacja robót w pasie drogowym, 
8) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po drogach publicznych 

pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczających wielkości 
określone w odrębnych przepisach oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych, 

9) prowadzenie ewidencji dróg, drogowych obiektów mostowych, obiektów inżynierskich i innych urządzeń 
infrastruktury drogowej, 

10) wykonywanie robót interwencyjnych, robót utrzymaniowych i zabezpieczających na drogach, 
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11) prowadzenie ciągłej kontroli stanu dróg i drogowych obiektów mostowych, 
12) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników, 
13) przeciwdziałanie niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym 

w następstwie budowy lub utrzymania dróg, 
14) wprowadzanie ograniczeń bądź zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych dla ruchu oraz wyzna-

czanie objazdów, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia, 
15) przywracanie pasa drogowego do eksploatacji, 
16) dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego, 
17) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni w pasie drogowym, 
18) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomościami pozostającymi w zarządzie organu zarządzają-

cego drogą, 
19) organizowanie systemu płatnego parkowania i pobierania opłat z tego tytułu, w tym zawieranie umów na 

administrowanie strefą płatnego parkowania oraz nadzór nad jej prawidłową realizacją, 
20) zarządzanie obiektami nie będącymi elementami pasa drogowego np. reklamy, 
21) pobieranie opłat z tytułu ustawienia reklamy w pasie drogowym. 

2. Organizacja, nadzór i kontrola całorocznego oczyszczania ulic w Mieście. 

3. Organizacja, zarządzanie, planowanie i sterowanie transportem publicznym, a w szczególności: 

1) organizowanie i koordynacja regularnego transportu publicznego na terenie Szczecina oraz sterowanie ru-
chem wszystkich jednostek transportu miejskiego, 

2) określanie i planowanie potrzeb przewozowych, projektowanie układów i sieci komunikacyjnej, 
3) organizacja i wykonywanie służby nadzoru i sterowania ruchem przygotowanej do realizacji zadań związa-

nych z ratowaniem życia i zdrowia ludzkiego, 
4) organizacja realizacji usług przewozowych, nadzór ich wykonania, 
5) analiza polityki taryfowej i przedstawianie wniosków racjonalizujących politykę taryfową, 
6) organizacja dystrybucji biletów oraz zapewnienie kontroli biletów, 
7) ustalanie planu nakładów na transport zbiorowy w zakresie eksploatacji i inwestycji, 
8) zlecanie usług przewozowych oraz wynagradzanie przewoźników stosownie do zawartych umów, 
9) prowadzenie remontów, konserwacji oraz modernizacji eksploatowanej infrastruktury. 

Rozdział IV 
Organizacja jednostki 

§ 5. 1. ZD i TM kieruje oraz reprezentuje zakład na zewnątrz Dyrektor Zarządu. 

2. Dyrektora ZD i TM zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta. 

3. Dyrektor ZD i TM kieruje działalnością zakładu na podstawie pełnomocnictw udzielonych przez Prezy-
denta Miasta. 

4. Do wykonania czynności prawnych przekraczających zakres udzielonego pełnomocnictwa ogólnego 
wymagane jest pełnomocnictwo szczególne. 

5. Szczegółową strukturę organizacyjną ZD i TM oraz zakres działania poszczególnych wewnętrznych jed-
nostek organizacyjnych określa Dyrektor ZD i TM. 

§ 6. 1. Do zakresu działania Dyrektora ZD i TM należy w szczególności: 

1) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania ZD i TM i kierowanie jego działalnością, 
2) reprezentowanie oraz działanie w imieniu ZD i TM wobec władz, instytucji, organizacji oraz osób trzecich, 
3) składanie w imieniu ZD i TM oświadczeń woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych do wysokości 

kwot określonych w planie finansowym, 
4) organizowanie i kierowanie działalnością w zakresie obronności kraju. 

2. Dyrektor w celu sprawniejszego kierowania ZD i TM może powoływać zastępców dyrektora i głównego 
księgowego po uzyskaniu pozytywnej opinii Prezydenta Miasta. 
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§ 7. 1. Strukturę organizacyjną, podział czynności i odpowiedzialność zatrudnionych osób określa Regula-
min Organizacyjny ZD i TM. 

2. Regulamin Organizacyjny zatwierdza Prezydent Miasta Szczecina na wniosek Dyrektora. 

Rozdział V 
Gospodarka finansowa 

§ 8. 1. Podstawą gospodarki finansowej ZD i TM jest roczny plan finansowy. 

2. Kontrolę prawidłowości rozliczeń z budżetem miasta prowadzi właściwa komórka organizacyjna Urzędu 
Miejskiego w Szczecinie. 

§ 9. 1. ZD i TM posiada odrębny rachunek bankowy. 

2. Koszty działalności ZD i TM w pełni pokrywane są z dochodów własnych i dotacji. 

§ 10. Odrębne przepisy określają zasady: 

1) ewidencji, planowania, sprawozdawczości finansowej i statystycznej, 
2) finansowania i rozliczeń z budżetu Miasta, 
3) ustalania cen i opłat, 
4) tworzenia i wykorzystywania funduszy przeznaczonych na utrzymanie dróg, 
5) stosowania układów zbiorowych pracy. 

Rozdział VI 
Prawa i obowiązki pracowników 

§ 11. Prawa i obowiązki pracowników ZD i TM określają: 

1) kodeks pracy, 
2) regulamin pracy i regulamin wynagradzania. 

Rozdział VII 
Postanowienia końcowe 

§ 12. 1. Dyrektor ZD i TM ponosi odpowiedzialność za przestrzeganie postanowień niniejszego statutu. 

2. Nadzór nad działalnością statutową ZD i TM sprawuje Prezydent Miasta. 

§ 13. 1. Mienie ZD i TM jest mieniem komunalnym. 

2. Do mienia komunalnego stosuje się postanowienia ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.). 

§ 14. W odniesieniu do spraw nie uregulowanych niniejszym statutem mają zastosowanie przepisy prawa 
określone w Rozdziale I § 1 niniejszego statutu oraz inne właściwe przepisy prawne. 

§ 15. Zmiany w statucie uchwala Rada Miasta Szczecina. 
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Poz. 1294 
 

INFORMACJA 
Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki 

o decyzji Nr OSZ-820/226-A/16/13/2003/IV/EŻ 
z dnia 8 września 2003 r. 

  Informuje się, iż w dniu 8 września 2003 r. została wydana decyzja zatwierdzająca taryfę dla ciepła, 
ustaloną przez Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. z siedzibą w Świnoujściu o następującej treści: 

DECYZJA 
Nr OSZ-820/226-A/16/13/2003/IV/EŻ 

Na podstawie art. 47 ust. 1 i 2 oraz art. 23 ust. 2 pkt 2 lit. b i c, w związku z art. 45 ustawy z dnia 
10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 i Nr 158, poz. 1042; z 1998 r. Nr 94, 
poz. 594, Nr 106, poz. 668 i Nr 162, poz. 1126; z 1999 r. Nr 88, poz. 980, Nr 91, poz. 1042 i Nr 110, 
poz. 1255; z 2000 r. Nr 43, poz. 489, Nr 48, poz. 555 i Nr 103, poz. 1099 oraz z 2001 r. Nr 154, poz. 1800 
i 1802; z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 113, poz. 984, Nr 129, poz. 1102 i Nr 135, poz. 1144 oraz z 2003 r. 
Nr 50, poz. 424 i Nr 80, poz. 718) oraz w związku z art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks po-
stępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 oraz z 2001 r. Nr 49, poz. 509 i z 2002 r. 
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387), w związku z art. 30 ust. 1 Prawa energetycznego 
po rozpatrzeniu wniosku z dnia 30 czerwca 2003 r. Przedsiębiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. z siedzibą 
w Świnoujściu posiadającego statystyczny numer identyfikacyjny REGON: 811113334 zwanego w dalszej czę-
ści decyzji „Przedsiębiorstwem energetycznym” postanawiam: 

1) zatwierdzić taryfę dla ciepła ustaloną przez Przedsiębiorstwo energetyczne, stanowiącą załącznik do niniej-
szej decyzji, 

2) ustalić współczynniki korekcyjne Xw, określające projektowaną poprawę efektywności funkcjonowania 
Przedsiębiorstwa energetycznego oraz zmianę warunków prowadzenia przez to Przedsiębiorstwo energe-
tyczne danego rodzaju działalności gospodarczej w pierwszym roku stosowania taryfy w stosunku do roku 
kalendarzowego poprzedzającego pierwszy rok stosowania taryfy: 
a) dla działalności gospodarczej w zakresie wytwarzania ciepła, w wysokości (plus) 3,0%, 
b) dla działalności gospodarczej w zakresie przesyłania i dystrybucji ciepła, w wysokości (minus) 15,5%, 

3) ustalić okres obowiązywania współczynników korekcyjnych Xw, o których mowa w punkcie 2 niniejszej 
decyzji, do 30 września 2004 r. 

UZASADNIENIE 

Na podstawie art. 61 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego, na wniosek Przedsiębiorstwa Energetyki 
Cieplnej Sp. z o.o. z siedzibą w Świnoujściu, posiadającego koncesje udzielone w dniu 17 września 1998 r. 
przez Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki na wytwarzanie ciepła Nr WCC/53/246/U/2/98/RS oraz na przesyła-
nie i dystrybucję ciepła Nr PCC/56/246/U/2/98/RS (zmienioną decyzjami Prezesa URE z dnia 
14 kwietnia 1999 r. Nr PCC/56A/246/U/3/99 oraz z dnia 31 sierpnia 1999 r. Nr PCC/56/S/246/U/3/99), w dniu 
30 czerwca 2003 r. zostało wszczęte postępowanie administracyjne w sprawie zatwierdzenia taryfy dla ciepła, 
ustalonej przez Przedsiębiorstwo energetyczne. 

Zgodnie z art. 47 ust. 1 ustawy - Prawo energetyczne (zwanej dalej „ustawą”), przedsiębiorstwa energetyczne 
posiadające koncesje na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie wytwarzania, przesyłania 
i dystrybucji ciepła oraz obrotu ciepłem ustalają taryfy dla ciepła, które podlegają zatwierdzeniu przez Prezesa 
Urzędu Regulacji Energetyki, zwanego dalej „Prezesem URE”. 

W myśl art. 23 ust. 2 pkt 2 lit. b i c ustawy, do zakresu kompetencji Prezesa URE należy ustalanie współczyn-
ników korekcyjnych określających poprawę efektywności funkcjonowania przedsiębiorstw energetycznych oraz 
zmianę warunków prowadzenia przez te przedsiębiorstwa działalności gospodarczej. 
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W trakcie postępowania administracyjnego, na podstawie zgromadzonej dokumentacji ustalono, że Przedsię-
biorstwo energetyczne opracowało taryfę zgodnie z zasadami określonymi w art. 45 ust. 1-5 ustawy oraz 
z przepisami rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 12 października 2000 r. w sprawie szczegółowych za-
sad kształtowania i kalkulacji taryf oraz zasad rozliczeń w obrocie ciepłem (Dz. U. Nr 96, poz. 1053), zwanego 
w dalszej części decyzji „rozporządzeniem taryfowym”. 

Bazowe ceny i stawki opłat skalkulowane zostały przez Przedsiębiorstwo energetyczne na podstawie uzasad-
nionych kosztów prowadzenia działalności, zaplanowanych dla pierwszego roku stosowania taryfy na podstawie 
porównywalnych kosztów poniesionych przez Przedsiębiorstwo energetyczne w roku kalendarzowym poprze-
dzającym pierwszy rok stosowania taryfy (§ 12 ust. 2 rozporządzenia taryfowego). 

Współczynniki korekcyjne Xw, o których mowa w punkcie 2 sentencji decyzji, ustalone zostały adekwatnie do 
możliwości poprawy efektywności funkcjonowania przez Przedsiębiorstwo energetyczne oraz stosownie do 
zmiany warunków prowadzenia przez to Przedsiębiorstwo energetyczne działalności koncesjonowanej w okresie 
stosowania taryfy w stosunku do poprzedniego roku stosowania taryfy. 

Współczynniki korekcyjne Xw zostały uwzględnione w cenach i stawkach opłat, ustalonych w taryfie dla ciepła 
zatwierdzanej niniejszą decyzją i wynoszą: dla wytwarzania ciepła (plus) 3,0% i dla przesyłania i dystrybucji 
ciepła (minus) 15,5%. 

Okres obowiązywania współczynników korekcyjnych Xw został określony do dnia 30 września 2004 r., co ma 
umożliwić po upływie tego terminu kolejną weryfikację kosztów stanowiących podstawę ustalenia cen i stawek 
opłat ciepła. 

Zgodnie z § 28 ust. 3 rozporządzenia taryfowego, ustalony w decyzji okres obowiązywania współczynników 
korekcyjnych Xw jest równoznaczny z okresem stosowania taryfy. 

W tym stanie rzeczy postanowiłem orzec, jak w sentencji. 

POUCZENIE 

1. Od niniejszej decyzji przysługuje odwołanie do Sądu Okręgowego w Warszawie - Sądu Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów - za moim pośrednictwem, w terminie dwutygodniowym od dnia jej doręczenia (art. 30 
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne oraz art. 47946 pkt 1 i art. 47947 § 1 
Kodeksu postępowania cywilnego). 

2. Odwołanie od decyzji powinno czynić zadość wymaganiom przepisanym dla pisma procesowego oraz za-
wierać oznaczenie zaskarżonej decyzji i wartości przedmiotu sporu, przytoczenie zarzutów, zwięzłe ich uza-
sadnienie, wskazanie dowodów, a także zawierać wniosek o uchylenie albo o zmianę decyzji w całości lub 
w części (art. 47949 Kodeksu postępowania cywilnego).  
Odwołanie należy przesłać na adres Północno-Zachodniego Oddziału Terenowego Urzędu Regulacji Energe-
tyki z siedzibą w Szczecinie ul. Mickiewicza 41, 70 - 383 Szczecin. 

3. Stosownie do art. 47 ust. 3 pkt 2 w związku z art. 31 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy - Prawo energetyczne, 
taryfa zostanie skierowana do ogłoszenia na koszt Przedsiębiorstwa energetycznego w Dzienniku Urzędo-
wym Województwa Zachodniopomorskiego. 

4. Stosownie do art. 47 ust. 4 ustawy - Prawo energetyczne, taryfa może zacząć obowiązywać nie wcześniej 
niż po upływie 14 dni i nie później niż do 45 dnia od dnia jej publikacji w Dzienniku Urzędowym Wojewódz-
twa Zachodniopomorskiego. 

Z upoważnienia 
Prezesa 

Urzędu Regulacji Energetyki 
 

DYREKTOR 
PÓŁNOCNO-ZACHODNIEGO ODDZIAŁU TERENOWEGO 

Z SIEDZIBĄ W SZCZECINIE 
 

Witold Kępa 
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Załącznik do decyzji Prezesa URE 
Nr OSZ-820/246-A/16/13/2003/IV/EŻ 
z dnia 8 września 2003 r. (poz. 1294) 

TARYFA DLA CIEPŁA 
Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. 

Świnoujście 2003 r. 
 

I. INFORMACJE OGÓLNE 

1. Taryfa zawiera ceny i stawki opłat za ciepło dostarczane odbiorcom przez Przedsiębiorstwo Energetyki 
Cieplnej Sp. z o.o. w Świnoujściu na podstawie koncesji udzielonych decyzjami Prezesa URE w dniu 
17 września 1998 r. na: 
– wytwarzanie ciepła Nr WCC/53/246/U/98/RS, 
– przesyłanie i dystrybucję ciepła Nr PCC/56/246/U/2/98/RS(zmienioną decyzjami Prezesa URE z dnia 

14 kwietnia 1999 r. Nr PCC/56A/246/U/3/99 oraz z dnia 31 sierpnia 1999 r. Nr PCC/56s/246/U/3/99. 
2. Taryfa została ustalona przy uwzględnieniu w szczególności postanowień: 

1) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 i Nr 158, poz. 1042; 
z 1998 r. Nr 94, poz. 594, Nr 106, poz. 668 i Nr 162, poz. 1126; z 1999 r. Nr 88, poz. 980, Nr 91, 
poz. 1042 i Nr 110, poz. 1255 z 2000 r. Nr 43, poz. 489 i Nr 48. poz. 555 i Nr 103, poz. 1099; 
z 2001 r. Nr 154, poz. 1800 i 1802, 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 113, poz. 984 i Nr 135, poz. 1144 
oraz 2003 r. Nr 50, poz. 424), 

2) rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 12 października 2000 r. w sprawie szczegółowych zasad 
kształtowania i kalkulacji taryf oraz zasad rozliczeń w obrocie ciepłem (Dz. U. Nr 96, poz. 1053) zwa-
nego w dalszej części taryfy „rozporządzeniem taryfowym”', 

3) rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 11 sierpnia 2000 r. w sprawie szczegółowych warunków 
przyłączenia podmiotów do sieci ciepłowniczych, obrotu ciepłem, świadczenia usług przesyłowych, ru-
chu sieciowego i eksploatacji sieci oraz standardów jakościowych obsługi odbiorców (Dz. U. Nr 78, 
poz. 845) zwanego w dalszej części taryfy „rozporządzeniem przyłączeniowym”. 

3. Określone w taryfie ceny i stawki opłat stosuje się dla poszczególnych grup odbiorców, odpowiednio do 
zakresu świadczonych usług. 

II. OBJAŚNIENIA POJĘĆ UŻYWANYCH W TARYFIE 

Użyte w taryfie pojęcia oznaczają: 

1) odbiorca - każdego, kto otrzymuje lub pobiera ciepło na podstawie umowy z przedsiębiorstwem energe-
tycznym, 

2) sprzedawca - wytwórca i dystrybutor ciepła, Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Świnoujściu 
- przedsiębiorstwo energetyczne dostarczające odbiorcy ciepło na podstawie umowy sprzedaży ciepła, za-
wartej z tym odbiorcą, 

3) źródło ciepła - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje służące do wytwarzania ciepła, 
4) sieć ciepłownicza - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje, służące do przesyłania i dystrybucji ciepła 

ze źródeł ciepła do obiektów, należące i eksploatowane przez przedsiębiorstwo energetyczne, 
5) przyłącze - odcinek sieci ciepłowniczej, doprowadzający ciepło wyłącznie do jednego węzła cieplnego, albo 

odcinek zewnętrznych instalacji odbiorczych za grupowym węzłem cieplnym lub źródłem ciepła, łączący te 
instalacje z obiektem, 

6) węzeł cieplny - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje służące do zmiany rodzaju lub parametrów no-
śnika ciepła dostarczanego z przyłącza oraz regulacji nośnika ciepła dostarczanego do instalacji odbiorczych, 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8625 – Poz. 1294
 
7) grupowy węzeł cieplny - węzeł cieplny obsługujący więcej niż jeden obiekt, 
8) instalacja odbiorcza - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje służące do transportowania ciepła i ciepłej 

wody z węzłów cieplnych do odbiorników ciepła lub punktów poboru ciepłej wody w obiekcie, 
9) zewnętrzna instalacja odbiorcza - odcinki instalacji łączące grupowy węzeł cieplny lub źródła ciepła 

z obiektami, 
10) obiekt - budowle lub budynek wraz z instalacjami odbiorczymi, 
11) liczba punktów pomiarowych - łączną liczbę układów pomiarowo-rozliczeniowych zainstalowanych 

w przyłączach do węzłów cieplnych oraz urządzeń, których wskazania stanowią podstawę do określenia 
udziału poszczególnych odbiorców w kosztach ciepła dostarczonego do grupowych węzłów cieplnych, ob-
sługujących obiekty więcej niż jednego odbiorcy, 

12) układ pomiarowo-rozliczeniowy - dopuszczony do stosowania zespół urządzeń służących do pomiaru ilości 
i parametrów nośnika ciepła, których wskazania stanowią podstawę do obliczenia należności z tytułu do-
starczania ciepła, 

13) handlowa obsługa odbiorców - czynności związane z: 
a) odczytywaniem wskazań oraz kontrolą układów pomiarowo-rozliczeniowych i urządzeń, których wska-

zania stanowią podstawę do obliczenia należności z tytułu dostarczania ciepła lub ustalenia udziału od-
biorcy w kosztach ciepła dostarczonego do grupowego węzła cieplnego, 

b) obliczaniem należności, wystawianiem faktur i egzekwowaniem ich realizacji, 
c) wykonywaniem kontroli dotrzymywania warunków umowy i prawidłowości rozliczeń, 

14) moc cieplna - ilość ciepła wytworzonego lub dostarczonego do podgrzania określonego nośnika ciepła lub 
odebrana od tego nośnika w ciągu godziny, 

15) zamówiona moc cieplna - ustaloną przez odbiorcę największą moc cieplną, jaka w ciągu roku występuje 
w danym obiekcie dla warunków obliczeniowych, która powinna uwzględniać moc cieplną niezbędną dla: 
a) pokrycia strat ciepła w obiekcie, zapewniającą utrzymanie normatywnej temperatury i wymiany powie-

trza w pomieszczeniach, znajdujących się w tym obiekcie, 
b) zapewnienia utrzymania normatywnej temperatury ciepłej wody w punktach czerpalnych, znajdujących 

się w tym obiekcie, 
c) zapewnienia prawidłowej pracy innych urządzeń lub instalacji, zgodnie z określonymi dla nich warun-

kami technicznymi i wymaganiami technologicznymi, 
16) przyłączeniowa moc cieplna - moc cieplną ustaloną przez przedsiębiorstwo energetyczne, dla danej sieci 

ciepłowniczej na podstawie zamówionej mocy cieplnej przez odbiorców, po uwzględnieniu strat mocy ciepl-
nej podczas przesyłania ciepła tą siecią oraz niejednoczesności występowania szczytowego poboru mocy 
cieplnej u odbiorców, 

17) sezon grzewczy - okres między wrześniem a majem roku następnego, w którym warunki atmosferyczne 
powodują konieczność ciągłego dostarczania ciepła w celu ogrzewania obiektów, 

18) warunki obliczeniowe - obliczeniową temperaturę powietrza atmosferycznego określoną dla strefy klima-
tycznej, w której zlokalizowane są obiekty, do których dostarczane jest ciepło. 

III. PODZIAŁ NA GRUPY ODBIORCÓW 

Podział odbiorców na grupy taryfowe uwzględnia źródło ciepła, sieć ciepłowniczą oraz miejsce dostarczenie 
ciepła. 
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IV. RODZAJE ORAZ WYSOKOŚCI CEN I STAWEK OPŁAT 

1. Ceny i stawki opłat. 
1.1. Grupa odbiorców T.1 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22% 
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1.2. Grupa odbiorców T.2 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22% 

1.3. Grupa odbiorców T.3 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22% 
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1.4. Grupa odbiorców T.4 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22% 
 
2. Stawki opłat za przyłączenie do sieci ciepłowniczej 

1) Przedsiębiorstwo nie planuje przyłączania nowych odbiorców, a w przypadku wystąpienia potrzeby 
przyłączenia odbiorcy, stawki opłat za przyłączenie będą kalkulowane na podstawie kosztów wynikają-
cych z nakładów ustalonych na postawie kosztorysowych norm nakładów rzeczowych, cen jednostko-
wych robót budowlanych oraz cen czynników produkcji dla potrzeb sporządzania kosztorysu inwestor-
skiego, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 
10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773 ze zm.), obowią-
zujących w dniu zawarcia umowy o przyłączenie, przy odpowiednim uwzględnieniu postanowień art. 7 
ust. 5 i 6 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 ze zm.). 

2) W razie powierzenia wykonania usługi z zakresu przyłączenia do sieci osobie trzeciej w drodze przetar-
gu, podstawą kalkulacji stawek opłat za przyłączenie jest koszt prac projektowych i budowlano-
montażowych, niezbędnych do wykonania przyłączenia, określony w złożonej w toku przetargu ofercie, 
pod warunkiem, że nie będzie wyższy, niż koszt ustalony przy zastosowaniu norm i cen, o których 
mowa w pkt 2. 

V. ZASADY OBLICZANIA OPŁAT 

1) miesięczna rata opłaty za zamówioną moc cieplną, pobierana w każdym miesiącu stanowi iloczyn zamó-
wionej mocy cieplnej oraz 1/12 ceny za zamówioną moc cieplną dla danej grupy taryfowej, 

2) opłata za ciepło, pobierana za każdy miesiąc, w którym nastąpił pobór ciepła, stanowi iloczyn ilości dostar-
czonego ciepła, ustalonej na podstawie odczytów wskazań układu pomiarowo-rozliczeniowego zainstalo-
wanego na przyłączu do węzła cieplnego lub zewnętrznych instalacji odbiorczych oraz ceny ciepła dla danej 
grupy taryfowej, 
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3) opłata za nośnik ciepła, pobierana za każdy miesiąc, w którym nastąpił pobór nośnika ciepła, stanowi ilo-

czyn ilości nośnika ciepła, dostarczonego do napełniania i uzupełnienia ubytków wody w sieciach ciepłow-
niczych i instalacjach odbiorczych ustalonej na podstawie odczytów wskazań układu pomiarowo-
rozliczeniowego zainstalowanego w węźle cieplnym, oraz ceny nośnika ciepła dla danej grupy taryfowej, 

4) miesięczna rata opłaty stałej za usługi przesyłowe, pobierana w każdym miesiącu, stanowi iloczyn zamó-
wionej mocy cieplnej oraz 1/12 stawki opłaty stałej za usługi przesyłowe dla danej grupy taryfowej, 

5) opłata zmienna za usługi przesyłowe, pobierana za każdy miesiąc, w którym nastąpił pobór ciepła, stanowi 
iloczyn ilości dostarczonego ciepła, ustalonej na podstawie odczytów wskazań układu pomiarowo-
rozliczeniowego zainstalowanego na przyłączu do węzła cieplnego lub zewnętrznych instalacji odbiorczych 
oraz stawki opłaty zmiennej za usługi przesyłowe dla danej grupy taryfowej, 

6) miesięczna rata opłaty abonamentowej, pobierana w każdym miesiącu, stanowi iloczyn liczby punktów 
pomiarowych i 1/12 stawki opłaty abonamentowej dla danej grupy taryfowej. 

VI. WARUNKI STOSOWANIA CEN I STAWEK OPŁAT 

1. Standardy jakościowe obsługi odbiorców. 

Zawarte w taryfie ceny i stawki opłat będą stosowane przy zachowaniu standardów jakościowych obsługi od-
biorców, które zostały określone w rozdziale 6 rozporządzenia przyłączeniowego. 

2. W przypadkach: 
– uszkodzenia lub stwierdzenia nieprawidłowych wskazań układu pomiarowo-rozliczeniowego, 
– niedotrzymania przez strony warunków umowy sprzedaży ciepła, 
– udzielania bonifikat i naliczania upustów przysługujących odbiorcy, 
– nielegalnego poboru ciepła 

stosuje się odpowiednio postanowienia określone w rozdziale 4 rozporządzenia taryfowego. 

VII. ZASADY WPROWADZANIA ZMIAN CEN I STAWEK OPŁAT 

1. O każdej zmianie cen i stawek opłat sprzedawca powiadomi odbiorcę pismem, co najmniej na 14 dni przed 
wprowadzeniem nowych cen i stawek opłat. 

2. Sprzedawca wprowadzi taryfę do stosowania nie wcześniej niż po upływie 14 dni i nie później niż do czter-
dziestego piątego dnia od dnia jej opublikowania. 

Poz. 1295 
 

INFORMACJA 
Prezesa Urzędu Regulacji Energetyki 

o decyzji Nr OSZ-820/283-A/20/7/2003/IV/JC 
z dnia 9 września 2003 r. 

  Informuje się, iż w dniu 9 września 2003 r. została wydana decyzja zatwierdzająca taryfę dla ciepła, 
ustaloną przez Miejskiej Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. z siedzibą w Szczecinku o następującej treści: 
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DECYZJA 
Nr OSZ-820/283-A/20/7/2003/IV/JC 

 Na podstawie art. 47 ust. 1 i 2 oraz art. 23 ust. 2 pkt 2 lit. b i c i art. 45 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - 
Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 i Nr 158, poz. 1042; z 1998 r. Nr 94, poz. 594, Nr 106, poz. 668 
i Nr 162, poz. 1126; z 1999 r. Nr 88, poz. 980, Nr 91, poz. 1042 i Nr 110, poz. 1255; z 2000 r. Nr 43, 
poz. 489, Nr 48, poz. 555 i Nr 103, poz. 1099; z 2001 r. Nr 154, poz. 1800 i 1802; z 2002 r. Nr 74, 
poz. 676, Nr 113, poz. 984, Nr 129, poz. 1102 i Nr 135, poz. 1144 oraz z 2003 r. Nr 50, poz. 424 i Nr 80, 
poz. 718) oraz na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyj-
nego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071; z 2001 r. Nr 49, poz. 509 oraz z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, 
poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387), w związku z art. 30 ust. 1 ustawy - Prawo energetyczne po rozpatrzeniu 
wniosku z dnia 30 lipca 2003 r. Miejskiej Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. z siedzibą w Szczecinku posiadającej 
statystyczny numer identyfikacyjny REGON: 330031628 zwanej w dalszej części decyzji „Przedsiębiorstwem 
energetycznym” postanawiam: 

1) zatwierdzić taryfę dla ciepła ustaloną przez Przedsiębiorstwo energetyczne, stanowiącą załącznik do niniej-
szej decyzji, 

2) ustalić współczynniki korekcyjne Xw, określające projektowaną poprawę efektywności funkcjonowania 
Przedsiębiorstwa energetycznego oraz zmianę warunków prowadzenia przez Przedsiębiorstwo energetyczne 
danego rodzaju działalności gospodarczej w pierwszym roku stosowania taryfy w stosunku do roku kalen-
darzowego poprzedzającego pierwszy rok stosowania taryfy, o których mowa w art. 23 ust. 2 pkt 2 lit. b 
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 ze zm.) dla działalności 
gospodarczej w zakresie: 
– wytwarzania ciepła w wysokości plus 2,4%, 
– przesyłania i dystrybucji ciepła minus 3,4%, 

3) ustalić okres obowiązywania współczynnika korekcyjnego, o którym mowa w punkcie 2 niniejszej decyzji, 
do 30 września 2004 r. 

UZASADNIENIE 

Na podstawie art. 61 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego, na wniosek Miejskiej Energetyki Cieplnej 
Sp. z o.o. z siedzibą w Szczecinku, posiadającej koncesje udzielone w dniu 28 listopada 1998 r. przez Prezesa 
Urzędu Regulacji Energetyki, zwanego dalej „Prezesem URE” na wytwarzanie ciepła 
Nr WCC/669/283/U/1/98/AS oraz na przesyłanie i dystrybucję ciepła Nr PCC/697/283/U/1/98/AS, w dniu 
1 sierpnia 2003 r. zostało wszczęte postępowanie administracyjne w sprawie zatwierdzenia taryfy dla ciepła, 
ustalonej przez Przedsiębiorstwo energetyczne. 

Zgodnie z art. 47 ust. 1 ustawy - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 ze zm.), przedsiębiorstwa ener-
getyczne posiadające koncesje na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie wytwarzania, przesyłania 
i dystrybucji ciepła oraz obrotu ciepłem ustalają taryfy dla ciepła, które podlegają zatwierdzeniu przez Prezesem 
URE. 

W myśl art. 23 ust. 2 pkt 2 lit. b i c tej ustawy, do zakresu kompetencji Prezesa URE należy ustalanie współ-
czynników korekcyjnych określających poprawę efektywności funkcjonowania przedsiębiorstw energetycznych 
oraz zmianę warunków prowadzenia przez te przedsiębiorstwa działalności gospodarczej. 

W trakcie postępowania administracyjnego, na podstawie zgromadzonej dokumentacji ustalono, że Przedsię-
biorstwo energetyczne opracowało taryfę zgodnie z zasadami określonymi w art. 45 ust. 1-5 ustawy z dnia 
10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne oraz z przepisami rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 
12 października 2000 r. w sprawie szczegółowych zasad kształtowania i kalkulacji taryf oraz zasad rozliczeń 
w obrocie ciepłem (Dz. U. Nr 96, poz. 1053), zwanego w dalszej części decyzji „rozporządzeniem taryfowym”. 

Bazowe stawki opłat skalkulowane zostały przez Przedsiębiorstwo energetyczne na podstawie uzasadnionych 
kosztów prowadzenia działalności, zaplanowanych dla pierwszego roku stosowania taryfy na podstawie porów-
nywalnych kosztów poniesionych przez Przedsiębiorstwo energetyczne w roku kalendarzowym poprzedzającym 
pierwszy rok stosowania taryfy (§ 12 ust. 2 rozporządzenia taryfowego). 
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Współczynnik korekcyjny Xw, o którym mowa w punkcie 2 sentencji decyzji, ustalony został adekwatnie do 
możliwości poprawy efektywności funkcjonowania przez Przedsiębiorstwo energetyczne oraz stosownie do 
zmiany warunków prowadzenia przez to Przedsiębiorstwo energetyczne działalności koncesjonowanej w okresie 
stosowania taryfy. 

W niniejszej decyzji współczynniki korekcyjne Xw zostały ustalone w wysokościach: plus 2,4% dla wytwarzania 
ciepła oraz minus 3,4% dla przesyłania i dystrybucji ciepła. 

Okres obowiązywania współczynników korekcyjnych Xw został określony do dnia 30 września 2004 r., co 
umożliwi weryfikację kosztów stanowiących podstawę ustalenia stawek opłat po upływie terminu ich stosowa-
nia. 

Zgodnie z § 28 ust. 3 rozporządzenia taryfowego, ustalony w decyzji okres obowiązywania współczynników 
korekcyjnych Xw jest równoznaczny z okresem stosowania taryfy. 

W tym stanie rzeczy postanowiłem orzec, jak w sentencji. 

POUCZENIE 

Od niniejszej decyzji przysługuje odwołanie do Sądu Okręgowego w Warszawie - Sądu Ochrony Konkurencji 
i Konsumentów - za moim pośrednictwem, w terminie dwutygodniowym od dnia jej doręczenia (art. 30 ust. 2 
i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne oraz art. 47946 pkt 1 i art. 47947 § 1 Kodeksu po-
stępowania cywilnego). 

Odwołanie od decyzji powinno czynić zadość wymaganiom przepisanym dla pisma procesowego oraz zawierać 
oznaczenie zaskarżonej decyzji i wartości przedmiotu sporu, przytoczenie zarzutów, zwięzłe ich uzasadnienie, 
wskazanie dowodów, a także zawierać wniosek o uchylenie albo o zmianę decyzji w całości lub w części 
(art. 47949 Kodeksu postępowania cywilnego). 

Odwołanie należy przesłać na adres Północno-Zachodniego Oddziału Terenowego Urzędu Regulacji Energetyki 
z siedzibą w Szczecinie ul. Mickiewicza 41, 70 - 383 Szczecin. 

Stosownie do art. 47 ust. 3 pkt 2 w związku z art. 31 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy - Prawo energetyczne, tary-
fa zostanie skierowana do ogłoszenia na koszt Przedsiębiorstwa energetycznego w Dzienniku Urzędowym Wo-
jewództwa Zachodniopomorskiego. 

Stosownie do art. 47 ust. 4 ustawy - Prawo energetyczne, taryfa może zacząć obowiązywać nie wcześniej niż 
po upływie 14 dni i nie później niż do 45 dnia od dnia jej publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Za-
chodniopomorskiego. 

Z upoważnienia 
Prezesa 

Urzędu Regulacji Energetyki 
 

DYREKTOR 
PÓŁNOCNO-ZACHODNIEGO ODDZIAŁU TERENOWEGO 

Z SIEDZIBĄ W SZCZECINIE 
 

Witold Kępa 
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Załącznik do decyzji Prezesa URE 
Nr OSZ-820/283-A/20/7/2003/IV/JC 

z dnia 9 września 2003 r. (poz. 1295) 

TARYFA DLA CIEPŁA 
MIEJSKA ENERGETYKA CIEPLNA SPÓŁKA Z O.O. 

W SZCZECINKU 
 

I. INFORMACJE OGÓLNE 

1. Taryfa zawiera ceny i stawki opłat za ciepło dostarczane odbiorcom przez Miejską Energetykę Cieplną Spół-
ka z o.o. w Szczecinku, działającą na podstawie koncesji udzielonych decyzją Prezesa URE w dniu 
28 listopada 1998 r. na: 
– wytwarzanie ciepła  Nr WCC/669/283/U/1/98/AS, 
– przesyłanie i dystrybucja ciepła Nr PCC/697/283/U/1/98/AS. 

2. Taryfa została ustalona przy uwzględnieniu w szczególności postanowień: 
– ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 z późn. zm.), 
– rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 12 października 2000 r. w sprawie szczegółowych zasad 

kształtowania i kalkulacji taryf oraz zasad rozliczeń w obrocie ciepłem (Dz. U. Nr 96, poz. 1053) zwa-
nego w dalszej części taryfy „rozporządzeniem taryfowym”, 

– rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 11 sierpnia 2000 r. w sprawie szczegółowych warunków 
przyłączenia podmiotów do sieci ciepłowniczych, obrotu ciepłem, świadczenia usług przesyłowych, ru-
chu sieciowego i eksploatacji sieci oraz standardów jakościowych obsługi odbiorców (Dz. U. Nr 72, 
poz. 845) zwanego w dalszej części taryfy „rozporządzeniem przyłączeniowym”. 

3. Określone w taryfie ceny i stawki opłat stosuje się dla poszczególnych grup odbiorców, odpowiednio do 
zakresu świadczonych usług. 

II. OBJAŚNIENIA POJĘĆ UŻYWANYCH W TARYFIE 

Użyte w taryfie pojęcia oznaczają: 

1. odbiorca - każdy, kto otrzymuje i pobiera energię cieplną na podstawie umowy z przedsiębiorstwem energe-
tycznym, 

2. sprzedawca - wytwórca i dystrybutor ciepła - Miejska Energetyka Cieplna Spółka z o.o. w Szczecinku - 
przedsiębiorstwo energetyczne zajmujące się wytwarzaniem ciepła we własnych źródłach oraz przesyłaniem 
i dystrybucją ciepła wytworzonego we własnych źródłach, 

3. źródło ciepła - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje służące do wytwarzania ciepła, 
4. lokalne źródło ciepła - zlokalizowane w obiekcie źródło ciepła, które bezpośrednio zasila instalacje odbiorcze 

w tym obiekcie, dla których zamówiona moc cieplna nie przekracza 0,2 MW, 
5. sieć ciepłownicza - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje, służące do przesyłania i dystrybucji ciepła 

ze źródeł ciepła do obiektów, należące do przedsiębiorstwa energetycznego, 
6. przyłącze - odcinek sieci ciepłowniczej doprowadzający ciepło wyłącznie do jednego węzła cieplnego, albo 

odcinek zewnętrznych instalacji odbiorczych za grupowym węzłem cieplnym lub źródłem ciepła, łączący te 
instalacje z obiektem, 

7. węzeł cieplny - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje służące do zmiany rodzaju lub parametrów no-
śnika ciepła dostarczanego z przyłącza oraz regulacji ilości ciepła dostarczanego do instalacji odbiorczych, 

8. grupowy węzeł cieplny - węzeł cieplny obsługujący więcej niż jeden obiekt, 
9. instalacja odbiorcza - połączone ze sobą urządzenia lub instalacje służące do transportowania ciepła lub 

ciepłej wody z węzłów cieplnych do odbiorników ciepła lub punktów poboru ciepłej wody w obiekcie, 
10. zewnętrzna instalacja odbiorcza - odcinki instalacji odbiorczych łączące grupowy węzeł cieplny lub źródło 

ciepła z obiektami, 
11. obiekt - budowlę lub budynek wraz z instalacjami odbiorczymi, 
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12. układ pomiarowo-rozliczeniowy - dopuszczony do stosowania zespół urządzeń służących do pomiaru ilości 

i parametrów nośnika ciepła, których wskazania stanowią podstawę do obliczenia należności z tytułu do-
starczania ciepła, 

13. liczba punktów pomiarowych - łączną liczbę układów pomiarowo-rozliczeniowych zainstalowanych 
w przyłączach do węzłów cieplnych oraz urządzeń, których wskazania stanowią podstawę do określenia 
udziału poszczególnych odbiorców w kosztach ciepła dostarczonego do grupowych węzłów cieplnych, ob-
sługujących obiekty więcej niż jednego odbiorcy, 

14. moc cieplna - ilość ciepła wytworzonego lub dostarczonego do podgrzania określonego nośnika ciepła lub 
odebrana od tego nośnika w ciągu godziny, 

15. zamówiona moc cieplna - ustaloną przez odbiorcę największą moc cieplną, jaka w ciągu roku występuje 
w danym obiekcie dla warunków obliczeniowych, która powinna uwzględniać moc cieplną niezbędną dla: 
a) pokrycia strat ciepła w obiekcie, zapewniającą utrzymanie normatywnej temperatury i wymiany powie-

trza w pomieszczeniach, znajdujących się w tym obiekcie, 
b) zapewnienia utrzymania normatywnej temperatury ciepłej wody w punktach czerpalnych, znajdujących 

się w tym obiekcie, 
c) zapewnienia prawidłowej pracy innych urządzeń lub instalacji, zgodnie z określonymi dla nich warun-

kami technicznymi i wymaganiami technologicznymi, 
16. warunki obliczeniowe - obliczeniową temperaturę powietrza atmosferycznego określoną dla strefy klima-

tycznej, w której zlokalizowane są obiekty, do których jest dostarczane ciepło, 
17. sezon grzewczy - okres miedzy wrześniem a majem roku następnego, w którym warunki atmosferyczne 

powodują konieczność ciągłego dostarczania ciepła w celu ogrzewania obiektów. 

III. PODZIAŁ ODBIORCÓW NA GRUPY TARYFOWE 

Podział odbiorców na grupy taryfowe dokonany został wg następujących kryteriów: 

– źródeł ciepła, 
– sieci ciepłowniczych, 
– miejsca dostarczania ciepła. 

Źródła ciepła z oznaczeniem symboli: 

A – zespolone źródło ciepła KR 1: kotłownia KR 1 przy ul. Kołobrzeskiej, kotłownia WCO przy ulicy Kołobrze-
skiej, kotłownia Mechanik przy ulicy Koszalińskiej i kotłownia Dom Dziecka przy ulicy Wiatracznej, 

B – zespolone źródło ciepła KR 2: kotłownia KR 2 przy ul. Sikorskiego, kotłownia JAR przy ulicy Słowiańskiej, 
kotłownia Gdańska przy ulicy Gdańskiej, kotłownia SP Nr 1 przy Placu Wazów, 

C – zespolone źródło ciepła Browarowa: kotłownia Browarowa przy ul. Cieślaka oraz kotłownia Wodociągowa 
przy ulicy Wodociągowej, 

D – kotłownie lokalne gazowe zasilające instalacje odbiorcze w budynku, w którym są zlokalizowane oraz 
w sąsiednich obiektach: 
– kotłownia przy ulicy Parkowej, 
– kotłownia przy ulicy Pilskiej, 
– kotłownia przy ulicy Sikorskiego, 
– kotłownia przy ulicy Cieślaka, 
– kotłownia przy ulicy Szczecińskiej, 
– kotłownia przy ulicy Ordona, 
– kotłownia przy ulicy 1 Maja, 
– kotłownia przy ulicy Wyszyńskiego, 
– kotłownia przy ulicy 28 Lutego, 
– kotłownia przy ulicy Armii Krajowej. 
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IV. RODZAJE ORAZ WYSOKOŚCI CEN I STAWEK OPŁAT 

1. Ceny i stawki opłat dla poszczególnych grup odbiorców: 
  GRUPA TARYFOWA A1 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 
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  GRUPA TARYFOWA A2 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 

  GRUPA TARYFOWA B1 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 

  GRUPA TARYFOWA B2 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 
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  GRUPA TARYFOWA C1 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 

  GRUPA TARYFOWA C2 

 

* ceny i stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 

  GRUPA TARYFOWA D1 

 

* Stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 

  GRUPA TARYFOWA D2 

 

* Stawki opłat brutto zawierają podatek VAT w wysokości 22%. 

2. Stawki opłat za przyłączenie do sieci. 
1) Przedsiębiorstwo nie planuje przyłączenia nowych odbiorców, a w przypadku wystąpienia potrzeby 

przyłączenia odbiorcy, stawki opłat za przyłączenie będą kalkulowane na podstawie kosztów wynikają-
cych z nakładów ustalonych na podstawie kosztorysowych norm nakładów rzeczowych, cen jednost-
kowych robót budowlanych oraz cen czynników produkcji dla potrzeb sporządzania kosztorysu inwe-
storskiego, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 
10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr 119, poz. 773 z późn. zm.), 
obowiązujących w dniu zawarcia umowy o przyłączenie, przy odpowiednim uwzględnieniu postanowień 
art. 7 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348 
z późn. zm.). 
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2) W razie powierzenia wykonania usługi z zakresu przyłączenia do sieci osobie trzeciej w drodze przetar-
gu, podstawą kalkulacji stawek opłat za przyłączenie jest koszt prac projektowych i budowlano-
montażowych, niezbędnych do wykonania przyłączenia, określony w złożonej w toku przetargu ofercie, 
pod warunkiem, że nie będzie wyższy, niż koszt ustalony przy zastosowaniu norm i cen, o których 
mowa w pkt 1. 

V. ZASADY OBLICZANIA OPŁAT 

1) miesięczna rata opłaty za zamówioną moc cieplną, pobierana w każdym miesiącu, stanowi iloczyn zamó-
wionej mocy cieplnej oraz 1/12 ceny za zamówioną moc cieplną dla danej grupy taryfowej lub stawki opła-
ty miesięcznej za zamówioną moc cieplną dla danej grupy taryfowej zasilanej ze źródła ciepła, o którym 
mowa w § 7 ust. 7 rozporządzenia taryfowego, 

2) opłata za ciepło, pobierana za każdy miesiąc, w którym nastąpił pobór ciepła, stanowi iloczyn ilości dostar-
czonego ciepła, ustalonej na podstawie odczytów wskazań układu pomiarowo-rozliczeniowego zainstalo-
wanego na przyłączu do węzła cieplnego lub zewnętrznych instalacji odbiorczych oraz ceny ciepła dla danej 
grupy taryfowej lub stawki opłaty za ciepło dla danej grupy taryfowej zasilanej ze źródła ciepła, o którym 
mowa w § 7 ust. 7 rozporządzenia taryfowego, 

3) opłata za nośnik ciepła, pobierana za każdy miesiąc, w którym nastąpił pobór nośnika ciepła, stanowi ilo-
czyn ilości nośnika ciepła dostarczonego do napełnienia i uzupełnienia ubytków wody w instalacjach odbior-
czych, ustalonych na podstawie odczytów wskazań układu pomiarowo-rozliczeniowego zainstalowanego 
w węźle cieplnym oraz ceny nośnika ciepła dla danej grupy taryfowej, 

4) miesięczna rata opłaty stałej za usługi przesyłowe, pobierana w każdym miesiącu, stanowi iloczyn zamó-
wionej mocy cieplnej oraz 1/12 stawki opłaty stałej za usługi przesyłowe dla danej grupy taryfowej, 

5) opłata zmienna za usługi przesyłowe, pobierana za każdy miesiąc, w którym nastąpił pobór ciepła, stanowi 
iloczyn ilości dostarczanego ciepła, ustalonej na podstawie odczytów wskazań układu pomiarowo - rozli-
czeniowego, zainstalowanego na przyłączu do węzła cieplnego lub zewnętrznych instalacji odbiorczych oraz 
stawki opłaty zmiennej za usługi przesyłowe dla danej grupy taryfowej, 

6) miesięczna rata opłaty abonamentowej, pobierana w każdym miesiącu, stanowi iloczyn liczby punktów 
pomiarowych i 1/12 stawki opłaty abonamentowej dla danej grupy taryfowej. 

VI. WARUNKI STOSOWANIA CEN I STAWEK OPŁAT 

1. Standardy jakościowe obsługi odbiorców. 
Zawarte w taryfie ceny i stawki opłat ustalono dla standardów jakościowych obsługi odbiorców, które zostały 
określone w rozdziale 6 rozporządzenia przyłączeniowego. 

2. W przypadkach: 
– uszkodzenia lub stwierdzenia nieprawidłowych wskazań układu pomiarowo-rozliczeniowego, 
– niedotrzymania przez strony warunków umowy sprzedaży ciepła, 
– udzielania bonifikat i naliczania upustów przysługujących odbiorcy, 
– nielegalnego poboru ciepła 

stosuje się odpowiednio postanowienia określone w rozdziale 4 rozporządzenia taryfowego. Opłaty za nielegalny 
pobór ciepła nalicza się na podstawie stawek netto (bez podatku VAT). 

VII. ZASADY WPROWADZANIA ZMIAN CEN I STAWEK OPŁAT 

1. O zmianie cen i stawek opłat sprzedawca powiadomi odbiorcę pisemnie, co najmniej na 14 dni przed 
wprowadzeniem nowych cen i stawek opłat. 

2. Taryfa może obowiązywać nie wcześniej niż po upływie 14 dni i nie później niż do 45 dnia od daty jej pu-
blikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego. 
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ZARZĄDZENIE NR 68/XXI/2003 
Burmistrza Gryfic 

z dnia 24 czerwca 2003 r. 
 

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Gryficach. 

  Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, 
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Gryficach, stanowiący załącznik do za-
rządzenia. 

§ 2. Z dniem wejścia w życie Zarządzenia traci moc uchwała Rady Miejskiej w Gryficach z dnia 30 kwiet-
nia 1992 r. Nr XXIV/183/92 w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Gryficach. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2003 r. i podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej i Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego. 

BURMISTRZ 
 

Andrzej Szczygieł 

Załącznik do zarządzenia Nr 68/XXI/2003 
Burmistrza Gryfic 

z dnia 24 czerwca 2003 r. (poz. 1296) 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
URZĘDU MIEJSKIEGO W GRYFICACH 

 
Rozdział I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Gryficach, zwany dalej Regulaminem, określa: 

1) zasady funkcjonowania Urzędu, zwanego dalej Urzędem, 
2) zakres działania i zadania Urzędu, 
2) organizację Urzędu, 
3) zakresy zadań Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, 
5) zadania kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, 
6) zakresy działania komórek organizacyjnych w Urzędzie, 
7) zasady podpisywania pism i dokumentów, 
8) zasady organizacji działalności kontrolnej. 

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Gryfice, 
2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Miejską w Gryficach, 
3) Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, - należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmi-

strza Gryfic, Zastępcę Burmistrza Gryfic, Sekretarza Gminy Gryfice i Skarbnika Gminy Gryfice, 
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4) „Kierowniku komórki organizacyjnej Urzędu” - należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika 

Urzędu Stanu Cywilnego, kierownika Gminnego Biura Reagowania i osoby zajmujące samodzielne stanowi-
ska, 

5) Komórkach organizacyjnych Urzędu - należy przez to rozumieć wydziały, biura i samodzielne stanowiska. 

§ 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy Gryfice. 

2. Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Gryfice. 

Rozdział II 
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU 

§ 4. Urząd działa według następujących zasad: 

1) praworządności, 
2) służebności wobec społeczności lokalnej, 
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
4) jednoosobowego kierownictwa, 
5) kontroli wewnętrznej, 
6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne komórki organizacyjne oraz wzajemnego 

współdziałania. 

§ 5. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie 
i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania. 

§ 6. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie 
i Państwu. 

§ 7. 1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, 
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami doty-
czącymi zamówień publicznych. 

§ 8. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na podejmowaniu decyzji jednoosobowo i służbowym podpo-
rządkowaniu, podziale czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za 
wykonanie powierzonych zadań. 

2. Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą 
odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań. 

3. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu kierują i zarządzają nimi w sposób zapew-
niający optymalną realizację zadań komórek i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem. 

4. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu są bezpośrednimi przełożonymi podległych 
im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 

Rozdział III 
ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU 

§ 9. 1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji funkcjonujących w strukturze Gminy 
Gryfice. 

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających 
na Gminie: 

1) zadań własnych, 
2) zadań zleconych, 
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3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych), 
4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 
5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, które 

nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym 
podmiotom na podstawie umów. 

§ 10. 1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań 
i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy: 

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień 
i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez or-
gany Gminy, 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres 
zadań gminy, 

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków, 
4) opracowywanie projektu budżetu gminy i po uchwaleniu jego wykonywanie, 
5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń orga-

nów Gminy, 
6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeń jej komisji, 
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu, 
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 

a w szczególności: 
a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 
b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 
c) przechowywanie akt, 
d) przekazywanie akt do archiwów, 

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym 
zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział IV 
ORGANIZACJA URZĘDU 

§ 11. Urząd składa się z: 

1) wydziałów, 
2) biur, 
3) samodzielnych stanowisk. 

§ 12. 1. W skład Urzędu wchodzą następujące wydziały oznaczone odpowiednio symbolami: 

1) Wydział Ogólno-Administracyjny (WOA), w tym Biuro Rady (BR), 
2) Wydział Finansowy (WF), 
3) Wydział Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomościami i Ochrony Środowiska (WNOŚ), 
4) Wydział Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gminnej (WPG). 

§ 13. W skład Urzędu wchodzą następujące biura oznaczone odpowiednio symbolami: 

1) Urząd Stanu Cywilnego (USC), 
2) Gminne Biuro Reagowania (GBR). 

§ 14. W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska oznaczone odpowiednio symbolami: 

1) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), 
2) Radca Prawny (RP), 
3) Inspektor ds. Kontroli Wewnętrznej (KW), 
4) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpożarowej i Przeciwpowodziowej (OSP). 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8641 – Poz. 1296
 

§ 15. 1. Wydziałami kierują Naczelnicy Wydziałów. 

2. Wydziałem Ogólno-Administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy. 

3. Wydziałem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy. 

4. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik. 

5. Gminnym Biurem Reagowania kieruje Kierownik. 

§ 16. 1. Wydziały dzielą się na stanowiska pracy. 

2. Podziału wydziałów na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarządzenia wewnętrznego. 

§ 17. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych opracowują schemat organizacyjny komórki obejmujący 
określenie poszczególnych stanowisk pracy. 

2. Kierownicy komórek organizacyjnych ustalają szczegółowe zakresy czynności, odpowiedzialności 
i uprawnień dla poszczególnych pracowników Urzędu oraz podział zastępstw między pracownikami. 

§ 18. 1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywa-
nia zadań Urzędu przez poszczególne komórki organizacyjne i wykonywania obowiązków przez poszczególnych 
pracowników Urzędu. 

§ 19. 1. Komórki organizacyjne Urzędu realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu 
w zakresie ich właściwości rzeczowej. 

2. Komórki organizacyjne Urzędu są zobowiązane do współdziałania w szczególności w zakresie wymiany 
informacji i wzajemnych konsultacji. 

§ 20. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regu-
laminu. 

Rozdział V 
ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, ZASTĘPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY 

§ 21. Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności: 

1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy, 
2) kierowanie Urzędem, 
3) reprezentowanie Gminy i Urzędu na zewnątrz, 
4) przygotowanie projektu budżetu i prowadzenie gospodarki finansowej gminy, 
5) przedkładanie Radzie projektów uchwał, 
6) przedkładanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał podejmowanych przez Radę, 
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 
8) składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem Gminy, 
9) wykonywanie uchwał Rady Miejskiej, 
10) przedkładanie na sesjach Rady Miejskiej sprawozdań z wykonania uchwał, 
11) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania 

tych czynności, 
12) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowni-

ków gminnych jednostek organizacyjnych, 
13) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników, 
14) okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w miesiącu - narad z udziałem kierowników poszczegól-

nych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 
15) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 
16) koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej, 
17) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczących 

podziału zadań, 
18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej oraz zała-

twianie wniosków posłów i senatorów, 
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19) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 
20) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 
21) upoważnianie Zastępcy, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imie-

niu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 
22) przyjmowanie i analizowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych, o których 

mowa w ustawie o samorządzie gminnym i oświadczeń o prowadzeniu działalności gospodarczej wg usta-
wy o pracownikach samorządowych, 

23) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych, 
24) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków w wyznaczonych dniach i godzinach, przynajm-

niej raz w tygodniu, 
25) wykonywanie ustawowych zadań i obowiązków Szefa OC Gminy, 
26) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały 

Rady. 

§ 22. 1. Zastępca Burmistrza podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza lub wy-
nikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Burmistrza. 

2. Zastępca Burmistrza sprawuje bezpośredni nadzór nad Wydziałami: Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomo-
ściami i Ochrony Środowiska oraz Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gminnej (z wyłączeniem spraw do-
tyczących przyznawania lokali mieszkalnych i socjalnych) i wykonuje inne zadania na polecenie lub 
z upoważnienia Burmistrza. 

§ 23. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu a w szczególności: 

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminu, 
2) współpraca z kierownikami komórek organizacyjnych przy opracowywaniu projektów podziału Wydziałów 

na stanowiska pracy i ich zakresów zadań, 
3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr, 
4) przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu, 
5) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych, 
6) koordynacja i organizacja spraw związanych z referendami, wyborami i spisami, 
7) współpraca z instytucjami pozarządowymi, stowarzyszeniami i fundacjami. 

§ 24. Skarbnik Gminy. 

1. Skarbnik, wykonując zadania i kompetencje określone przez Burmistrza, wg właściwości - z uwzględnie-
niem przepisów szczegółowych, dotyczących praw i obowiązków głównych księgowych budżetów - zajmuje się 
problemami ekonomiczno - finansowymi miasta oraz obsługą finansowo - księgową gminy. 

2. Działając w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza, Skarbnik w szczególności: 

a) koordynuje i kontroluje prace dotyczące opracowywania projektu budżetu Gminy, przyjęcia go 
i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaźników budżetowych (limitów finansowych), 

b) czuwa nad prawidłowością realizacji budżetu Gminy, 
c) dokonuje analizy budżetu pod kątem wykorzystania środków przydzielonych z budżetu, pozabudżetowych 

i innych, będących w dyspozycji Gminy, zapewnia bieżące informacje oraz okresowe sprawozdania, umoż-
liwiające Radzie i Burmistrzowi ocenę sytuacji finansowej Gminy, 

d) sprawuje nadzór nad prowadzeniem rachunkowości i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad podległymi 
Burmistrzowi jednostkami organizacyjnymi, 

e) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje właściwy obieg dokumentów finansowych, 
f) zapewnia prawidłowe dysponowanie pozabudżetowymi środkami finansowymi, 
g) podpisuje (kontrasygnuje) oświadczenia woli składane w imieniu Gminy, jeżeli mogą one spowodować po-

wstanie zobowiązań finansowych, 
h) opracowuje projekty przepisów wewnętrznych, wydawanych przez Burmistrza. 
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Rozdział VI 
ZADANIA KIEROWNIKÓW KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU 

§ 25. 1. Do wspólnych zadań kierowników komórek organizacyjnych Urzędu należy przygotowywanie ma-
teriałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności: 

1) zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań komórek organizacyjnych Urzędu wynikają-
cych z przepisów prawa i regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej, 

2) programowanie działalności komórki organizacyjnej, 
3) załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych pełnomoc-

nictw, 
4) opracowywanie wniosków do projektów programów rozwoju społeczno-gospodarczego gminy oraz realiza-

cja zadań wynikających z przyjętych programów, 
5) opracowywanie wniosków do projektu budżetu gminy, wniosków do wieloletnich programów inwestycyj-

nych oraz projektów finansowych dla zadań zleconych z zakresu administracji rządowej w części dotyczącej 
komórki organizacyjnej, 

6) nadzór nad ustalaniem cen i opłat stanowiących przychody podległych jednostek organizacyjnych Gminy, 
7) opracowywanie projektów uchwał Rady oraz realizacja podjętych uchwał, 
8) sporządzanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystąpienia i wnioski komisji Rady, 
9) sporządzanie projektów zarządzeń Burmistrza oraz realizacja wydanych zarządzeń, 
10) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie wymiany informacji 

i wzajemnych konsultacji, 
11) opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z odrębnych przepisów, zarządzeń i poleceń Burmi-

strza oraz Zastępcy Burmistrza, 
12) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady i innych posiedzeniach zgodnie z dyspozycją 

Burmistrza lub Zastępcy Burmistrza, 
13) współdziałanie z organami administracji publicznej, samorządem osiedlowym i sołeckim, organizacjami spo-

łecznymi i pozarządowymi, 
14) realizacja zadań własnych i zadań zleconych Gminie z zakresu administracji rządowej oraz zadań przejętych 

przez Gminę z zakresu administracji rządowej na podstawie porozumienia z jej organami, 
15) udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg i wniosków, 
16) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminów obowiązujących w Urzędzie oraz 

tajemnicy państwowej i służbowej, 
17) zapewnienie dostępu do informacji publicznej w granicach określonych prawem, 
18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisów elektronicznych według kompetencji merytorycz-

nych jednostki, 
19) usprawnianie organizacji metod i form pracy komórki organizacyjnej, 
20) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów, 
21) współpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji danych, w tym danych do BIP-u, 
22) przygotowywanie aplikacji dla projektów, pozyskiwanie środków pomocowych z funduszy krajowych 

i zagranicznych, i ich wdrażanie w celu realizacji zadań wyznaczonych dla komórki organizacyjnej (także 
udział w konkursach, grantach), 

23) współudział w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborów samorządowych, parlamentarnych i prezydenc-
kich oraz referendów, 

24) realizacja innych zadań zleconych przez kierownictwo Urzędu. 

Rozdział VII 
ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU 

§ 26. Do zadań Wydziału Ogólno-Administracyjnego należy: 

1) zapewnienie obsługi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi oraz 
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczególności: 
a) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu, 
b) prowadzenie ewidencji korespondencji, 
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c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu, 
d) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań organizowanych 

przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, 
e) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 
f) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych, 
g) prowadzenie archiwum zakładowego, 
h) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów 

z Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych wydziałów, 
2) administracyjno-gospodarcza obsługa Urzędu, 
3) zadania związane z ochroną przeciwpożarową budynku Urzędu, 
4) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, a w szczególności: 

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracow-
ników, 

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników, 
c) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy, 
d) zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników miano-

wanych Urzędu, 
e) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych, 
f) zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy, 
g) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy, 
h) ewidencja czasu pracy pracowników, 
i) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych, 

5) zadania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 
6) w zakresie działalności gospodarczej i profilaktyki przeciwalkoholowej prowadzenie spraw związanych z: 

a) ewidencją przedsiębiorców i zezwoleniami na działalność, 
b) zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych, 
c) określaniem cen urzędowych za usługi przewozowe gminnego transportu zbiorowego, 
d) ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych, 
e) targami i targowiskami, 
f) wychowaniem w trzeźwości i przeciwdziałaniem alkoholizmowi, 
g) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przekształcaniem i likwidacją zakładów opieki zdrowotnej, 
h) zwalczaniem chorób zakaźnych, 

7) w zakresie spraw obywatelskich prowadzenie w szczególności: 
a) ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość, 
b) sporządzanie spisów wyborców oraz aktualizacja rejestrów wyborców, 
c) przechowywanie dokumentacji (kopert) dowodowych oraz korespondencja, 
d) aktualizacja danych osobowych z TBD i CBD, 
e) przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora, 

8) w zakresie promocji Gminy realizacja zadań związanych z: 
a) organizacją (współorganizacją) imprez masowych, artystycznych, rozrywkowych i sportowych oraz in-

nych przedsięwzięć promocyjnych, 
b) pozyskiwaniem sponsorów dla imprez promujących gminę, których organizatorem jest Burmistrz Gminy, 
c) pozyskiwaniem zewnętrznych źródeł finansowania dla wydatków związanych z promocją gminy, 
d) opracowywaniem graficznym i merytorycznym oraz rozpowszechnianiem materiałów informacyjnych 

i promocyjnych o gminie, 
e) działaniami promocyjnymi w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywaniem prezentacji multime-

dialnej oraz opracowywaniem i bieżącą aktualizacją stron internetowych, 
f) udzielaniem informacji o gminie w serwisach innych podmiotów, 
g) inicjowaniem i koordynacją współpracy pomiędzy różnymi podmiotami działającymi na terenie gminy, 
h) koordynacją współpracy krajowej i międzynarodowej oraz rozwijaniem kontaktów z organizacjami, in-

stytucjami i osobami z miast partnerskich, 
i) organizacją pobytu zaproszonych do gminy delegacji miast partnerskich, 
j) organizowaniem wyjazdów przedstawicieli gminy do miast partnerskich, 
k) tłumaczeniem pism i opracowań wpływających i wychodzących z Urzędu, 

9) zarządzanie transportem własnym Urzędu, oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji z tym związanej, 
10) koordynowanie spraw informatyki Urzędu oraz zapewnienie bezpieczeństwa informacji w systemie informa-

tycznym, 
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11) dbałość o bezawaryjne funkcjonowanie wyposażenia komputerowego i telekomunikacyjnego w Urzędzie 

oraz jego konserwacja, 
12) wdrażanie oprogramowania sprzętu komputerowego oraz organizowanie jego napraw w serwisach gwaran-

cyjnych i pogwarancyjnych, 
13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, 
14) wydawanie zezwoleń na zbiórki publiczne i imprezy masowe. 

§ 27. Integralną częścią Wydziału Ogólno-Administacyjnego jest Biuro Rady, do którego zadań należy za-
pewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczególności: 

1) współpraca z merytorycznymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie przygotowania materiałów 
pod obrady Rady i jej komisji, 

2) współpraca z Wydziałem Finansowym w zakresie wypłacania radnym diet oraz zwrotu kosztów podróży 
służbowych, 

3) współpraca z Radcą Prawnym Urzędu w zakresie właściwego przygotowania projektów uchwał Rady, sta-
nowisk i opinii komisji pod względem merytoryczno-prawnym, 

4) przygotowywanie i obsługa sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Burmistrza, 
5) sporządzanie i przechowywanie protokołów sesji Rady i komisji, 
6) prowadzenie zbioru uchwał Rady, 
7) przekazywanie podjętych uchwał do Wojewody Zachodniopomorskiego, Wydziału Ogólno-Administracyjnego i 

zainteresowanym komórkom organizacyjnym Urzędu, 
8) prowadzenie rejestrów: uchwał Rady, klubu radnych, interpelacji i wniosków radnych, skarg i wniosków 

ludności, 
9) prowadzenie dokumentacji dotyczącej danych osobowych radnych w tym gromadzenie i przechowywanie 

oświadczeń o stanie majątkowym i innych oświadczeń i informacji wymaganych przez przepisy, składanych 
przez radnych przewodniczącemu, 

10) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i komisji, 
11) udzielanie pomocy i instruktażu radnym w sprawowaniu mandatu radnego, 
12) organizowanie szkoleń radnych, 
13) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji Rady, 
14) przygotowywanie projektu wydatków do rocznych budżetów gminy niezbędnych dla prawidłowego funk-

cjonowania Rady, jej komisji i Biura, 
15) prowadzenie zbioru Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich i wojewódzkich dzienników urzędowych i udo-

stępnianie ich zainteresowanym, 
16) informowanie mieszkańców poprzez lokalne media o terminach kolejnych sesji Rady Miejskiej, 
17) pomoc w redagowaniu Biuletynu informacyjnego Rady - wprowadzanie do komputera tekstów mających się 

ukazać w Biuletynie, 
18) przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegól-

nych radnych, 
18) udział w pracach związanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Sejmiku Samorządowego, Rady 

Powiatu, Rady Miejskiej, rad osiedlowych i sołeckich, 
19) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 
20) przekazywanie do BPI-u informacji o podjętych uchwałach i innych danych związanych z funkcjonowaniem 

rady. 

§ 28. Do zadań Wydziału Finansowego należy prowadzenie całości spraw związanych z planowaniem, reali-
zacją sprawozdawczości budżetowej, a także nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej, 
a w szczególności: 

1) koordynowanie i nadzorowanie prac nad budżetem w stopniu objętym procedurą uchwaloną przez Radę, 
2) opracowanie planu dochodów i wydatków zadań zleconych gminie oraz przyznanych dotacji celowych, 
3) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planów finansowych gminnych jednostek 

i zakładów budżetowych; analizowanie wniosków i opracowywanie projektów zmian w budżecie gminy 
w ciągu roku budżetowego zgodnie z przyjętą przez Radę procedurą uchwalania budżetu, 

4) opracowywanie projektu budżetu gminy z wymaganym stopniem szczegółowości, 
5) opracowywanie układu wykonawczego budżetu jednostek i zakładów budżetowych w szczegółowości 

określonej przepisami wraz z projektem uchwały Rady Miejskiej, 
6) przekazywanie podległym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków tych jed-

nostek oraz wysokości dotacji i wpłat do budżetu, 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8646 – Poz. 1296
 
7) przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady w sprawie zmian budżetu i zmian 

w budżecie polegających na: 
a) zmianie planu dochodów pozyskanych z własnych źródeł i wydatków, 
b) zmianie planu dochodów i wydatków związanych z wprowadzanymi w trakcie roku budżetowego 

zmianami kwot dotacji celowych przekazywanych z budżetu państwa oraz z budżetów innych jedno-
stek samorządu terytorialnego, 

c) przenoszeniu wydatków z rezerw budżetowych, zgodnie z planowanym przeznaczeniem wydatków, 
d) zmianach w planie dochodów jednostki samorządu terytorialnego, wynikających ze zmian kwot sub-

wencji w wyniku podziału rezerw, 
8) do zadań należy działanie na rzecz pozyskiwania wpływów z podatków i opłat lokalnych należnych gminie 

na podstawie obowiązujących przepisów prawa oraz dochodów z mienia gminnego, a w szczególności: 
a) wykonywanie zadań wynikających z pełnienia przez Burmistrza roli organu podatkowego w zakresie na-

leżności podatkowych będących wpływami: 
– z podatków i opłat, grzywien i kar ustalonych lub określanych pobieranych bezpośrednio przez 

gminę, 
– z opłat lokalnych, 

b) pełnienie funkcji pomocniczej dla Burmistrza w sprawach dotyczących ulg, umorzeń odroczeń podat-
ków oraz opłat należnych gminie, a pobieranych przez urzędy skarbowe, 

c) nadzorowanie realizacji dochodów z mienia gminy, w tym z tytułu umów dzierżaw nieruchomości, wie-
czystego użytkowania, wynajmu lokali użytkowych, sprzedaży nieruchomości, dzierżaw majątku, 

d) analizowanie stanu należności podatkowych i podejmowanie stosownych działań w zakresie ich egze-
kucji, 

e) nadzorowanie i prowadzenie windykacji opłat innych niż podatkowe, pobieranych na podstawie odręb-
nych ustaw, a będących dochodami Miasta, 

f) przygotowywanie wniosków dla Burmistrza dotyczących stosowania ulg podatkowych, podatków 
i opłat ustalanych, określonych i pobieranych bezpośrednio przez gminę, 

g) prowadzenie spraw związanych z ewidencją podatników, płatników inkasentów podatków i opłat, 
h) organizowanie poboru opłaty miejscowej, przygotowywanie umów cywilnoprawnych z inkasentami tej 

opłaty oraz nadzór nad ich realizacją, 
i) egzekwowanie od właścicieli nieruchomości opłat należnych miastu z tytułu wzrostu wartości nieru-

chomości (windykacja opłat adiacenckich), 
j) przygotowywanie projektów planów i analiz, a w szczególności wycinka z budżetu gminy w zakresie 

dochodów, 
k) prowadzenie ewidencji dochodów budżetu Gminy wg klasyfikacji budżetowej oraz źródeł, w tym: do-

chodów własnych, udziałów w podatkach gromadzonych centralnie, subwencji, dotacji z budżetu pań-
stwa, 

l) rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodów budżetu państwa, pozyskanych dochodów związa-
nych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostce odręb-
nymi ustawami, 

ł) występowanie z wnioskami o ustanowienie hipoteki na nieruchomościach należących do dłużnika z ty-
tułu zobowiązań podatkowych, 

m) prowadzenie księgowości podatkowej i dochodów z mienia gminy, 
n) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania dla inkasentów podatków i opłat, 
o) sporządzanie sprawozdawczości z zakresu dochodów wynikających z przepisów prawa budżetowego 

jak i podatkowego, w tym także opracowania sprawozdawczości z wykonania dochodów za dany rok 
budżetowy, 

p) prowadzenie kontroli podatkowych na podstawie przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa, 
r) współpraca z poszczególnymi wydziałami Urzędu w celu pozyskiwania dochodów do budżetu gminy, 

9) wykonywanie zadań wynikających z pełnienia przez wydział funkcji głównego dysponenta środków budże-
towych przez: 
a) przekazywanie środków pieniężnych na rachunki bieżące gminnych jednostek budżetowych, przezna-

czonych na pokrycie wydatków realizowanych w ramach ich planów finansowych, 
b) przekazywanie dotacji z budżetu gminy jednostkom organizacyjnych oraz dotacji innym podmiotom 

określonym w budżecie Gminy, 
10) obsługa finansowo - księgowa rachunków bankowych gminy, 
11) prowadzenie spraw związanych z zaciąganiem długoterminowych kredytów, emisją obligacji miejskich 

i innych wieloletnich zobowiązań gminy, 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8647 – Poz. 1296
 
12) przygotowywanie projektów planów spłat zaciągniętych kredytów i pożyczek, 
13) prowadzenie ewidencji wydatków gminy wg kierunków finansowania, 
14) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości i rozpo-

rządzeniem Ministra Finansów, 
15) prowadzenie windykacji należności budżetu gminy, 
16) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciągniętych przez gminę kredytów i pożyczek oraz ewidencji ich spłat, 
17) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez gminę i zobowiązań z tego tytułu, 
18) prowadzenie obsługi finansowo - księgowej dotacji celowych na zadania własne i zlecone gminy, 
19) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz dokonanie rozliczeń zinwentaryzowania ma-

jątku gminy, 
20) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdań od jednostek realizujących budżet, 
21) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczości z wykonania dochodów i wydatków budżetowych na potrzeby 

RIO, GUS, Burmistrza i Rady, 
22) nadzór i bieżąca kontrola realizacji budżetu, a w szczególności uzyskiwanie bieżących informacji o przyczy-

nach odchyleń od planu, 
23) bieżąca analiza realizacji budżetu gminy, jak i planów finansowych jednostek organizacyjnych z przebiegu 

wykonania oraz przedkładanie informacji Burmistrzowi, 
24) kontrola finansowo - księgowa w jednostkach podległych Gminie wg planu kontroli lub wskazań Burmistrza 

w zakresie zgodności z obowiązującymi przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunko-
wości, 

25) przygotowywanie zaleceń pokontrolnych i nadzorowanie ich wykonania, 
26) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej przez jednostki wykonujące budżet gminy, 
27) występowanie z wnioskami do komisji orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny budżetowej, 
28) prowadzenie obsługi finansowo - księgowej i sprawozdawczości Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska 

i Gospodarki Wodnej oraz windykowanie należności tego funduszu, 
29) prowadzenie obsługi finansowo - księgowej środków specjalnych, funduszu świadczeń socjalnych, sum 

depozytowych. 

§ 29. Do zadań Wydziału Rolnictwa, Nieruchomości i Ochrony Środowiska należy prowadzenie spraw: 

1) z zakresu gospodarki gruntami i wywłaszczania nieruchomości w szczególności związanych z: 
a) gospodarowaniem i zarządzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach 

zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie 
wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywaniem na ce-
le szczególne, 

b) ustalaniem ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich, 
c) organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nierucho-

mości stanowiących własność gminy, 
d) nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy, 
e) komunalizacją gruntów, 
f) prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych, 
g) tworzeniem zasobu gruntów i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami określonymi w przepisach 

obowiązującego prawa, 
h) zagospodarowaniem wspólnot gruntowych, 
i) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz 

numeracji nieruchomości, 
j) przejmowania zakładowych budynków mieszkalnych, 
k) naliczanie opłat adiacenckich, 

2) prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska i rolnictwem, a w szczególności dotyczących: 
a) ochrony zwierząt i łowiectwa, 
b) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, 
c) ochrony i kształtowania środowiska w tym: 

– zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 
– ograniczeń dotyczących eksploatacji maszyn i urządzeń technicznych, 
– ochrony środowiska przed odpadami, 
– ochrony powietrza atmosferycznego, 
– utrzymania porządku i czystości z wyłączeniem zadań realizowanych przez Zakład Gospodarki Ko-

munalnej, a nadzorowanych przez Wydział Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gminnej, 
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– gospodarowanie wspólnie z Wydz. PPiGG gminnym funduszem ochrony środowiska i gospodarki 
wodnej, 

– edukacja ekologiczna, 
– kontrolowanie zakładów pracy i innych jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony środowiska, 
– ustalanie podmiotów gospodarczych korzystających ze środowiska w zakresie wnoszonych opłat 

z tego tytułu, 
– udzielanie informacji o środowisku, poza wskazaniami lokalizacyjnymi, które prowadzi Wydział PPiGG, 
– ochrona przyrody, 

d) pracowniczych ogrodów działkowych, 
e) ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym: 

– przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne, 
– wyłączania gruntów z produkcji, 
– rolniczego wykorzystania gruntów, 
– rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania innych gruntów, 
– przeciwdziałanie nieformalnemu obrotowi ziemią, 
– nasiennictwa, 

f) gospodarki wodnej i melioracji. 

§ 30. Do zadań Wydziału Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gminnej należą sprawy: 

1) planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym w szczególności: 
a) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy, 
b) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych, 
c) koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów 

zagospodarowania przestrzennego, 
d) obsługa techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej, 
e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów, 
f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
g) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny, 
h) dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowa-

nia przestrzennego, 
i) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń miejscowych pla-

nów zagospodarowania przestrzennego, 
j) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 
k) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 
l) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy admini-

stracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowa-
nia terenu, 

ł) wyposażaniem gruntów w urządzenia komunalne, 
m) udzielanie informacji o środowisku, wg wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania 

terenu, 
2) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, a w szczególności: 

a) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących zali-
czenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii, 

b) projektowanie przebiegu dróg, 
c) budowę, modernizację i ochronę dróg, 
d) określanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów drogowych na cele nieko-

munikacyjne, 
e) koordynację i obsługę współpracy z innymi zarządcami dróg publicznych, 

3) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki lokalowej i komunalnej, a w szczególności dotyczące: 
a) przygotowania i realizacji polityki mieszkaniowej gminy, 
b) administrowania, gospodarowania i zarządzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomościami 

budynkowymi, 
c) przyznawania lokali mieszkalnych i socjalnych, 
e) zarządu nieruchomościami wspólnymi, 
f) stawek czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe, 
g) tworzenia i utrzymywania terenów zielonych, 
h) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych, 
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i) nadzór nad funkcjonowaniem gospodarki wodociągowo-kanalizacyjnej, 
j) utrzymania czystości oraz porządku, 
k) bieżące funkcjonowanie infrastruktury technicznej Gminy, koordynowanie działań w zakresie gospodar-

ki energetycznej, cieplnej, gazowej oraz telekomunikacji, 
4) prowadzenie spraw związanych z inwestycjami gminnymi, a w szczególności: 

a) przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, których inwestorem jest gmina, 
b) nadzór nad realizacją oraz rozliczeniem inwestycji gminnych prowadzonych przez jednostki organizacyj-

ne, 
c) ze współfinansowaniem inwestycji gminnych, 
d) z dofinansowaniem społecznych inicjatyw lokalnych, 
e) opracowywanie projektów dotyczących strategii inwestycyjnej gminy, projektów wieloletnich progra-

mów inwestycyjnych i rocznych planów inwestycji i remontów, 
f) z przygotowaniem, organizacją i przeprowadzaniem przetargów, 

5) wdrażanie programów pomocowych, w tym współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, 
6) współpraca ze spółkami i zakładami budżetowymi w zakresie realizacji zadań komunalnych, 
7) monitoring i kontrola realizacji umów zawartych z Gminą przez spółki i inne podmioty gospodarcze w w/w 

zakresie, 
8) gospodarowanie wspólnie z Wydz. RGNiOŚ gminnym funduszem ochrony środowiska i gospodarki wodnej, 
9) prowadzenie spraw związanych z reklamami na mieniu gminnym. 

§ 31. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwią-
zanych z nimi spraw rodzinno-opiekuńczych, a w szczególności dotyczących: 

1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób, 
2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego, 
3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń, 
4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, 
5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami 

Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w spra-
wach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa, 

6) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu, 
7) organizowanie uroczystości jubileuszowych z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego. 

§ 32. 1. Do zadań Gminnego Biura Reagowania należą: 

1) w zakresie reagowania: 
a) opracowanie i aktualizowanie gminnego planu reagowania, 
b) kierowanie pracami gminnego zespołu reagowania, 
c) organizacja gminnego centrum reagowania, 
d) monitorowanie występujących klęsk żywiołowych i prognozowanie rozwoju sytuacji, 
e) realizowanie procedur uruchamiania działań w czasie stanu klęski żywiołowej, 
f) zapewnienie współdziałania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w zakresie zapo-

biegania klęskom żywiołowym i innym nadzwyczajnym zagrożeniom oraz zwalczania i usuwania ich 
skutków na zasadach określonych w ustawach, 

g) przygotowywanie warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej, 
h) realizowanie polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej, 

2) w zakresie obrony cywilnej: 
a) określanie zagrożeń związanych z rozwojem cywilizacyjnym lub siłami natury oraz programowanie pro-

cesu zapobiegania tym zagrożeniom, 
b) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, 
c) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planów działania, 
d) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej, 
e) organizowanie szkolenia ludności w zakresie samoobrony, 
f) przygotowanie i zapewnienie działania w systemie wyrywania i alarmowania oraz w systemie wcze-

snego ostrzegania o zagrożeniach, 
g) tworzenie i przygotowanie do działań jednostek organizacyjnych (formacji) obrony cywilnej, 
h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji (przyjęcia) ludności na wypadek powstania masowego za-

grożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze, 
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i) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycz-
nej, medycznej i społecznej dla ewakuacji ludności, 

j) planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywno-
ściowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem, 

k) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia 
i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania zakładów opieki zdrowotnej do niesienia tej po-
mocy, 

l) koordynowanie na szczeblu gminy realizacji zadań związanych z funkcjonowaniem publicznych urzą-
dzeń zaopatrywania w wodę w warunkach specjalnych, 

ł) zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie nie-
zbędne do wykonania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przecho-
wywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz 
umundurowania, 

m) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i społecznych 
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych 
i zagrożeń środowiska, 

n) opracowywanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ 
na realizację zadań obrony cywilnej, 

o) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej, 
p) organizowanie i prowadzenie szkolenia organów kierowania oraz formacji obrony cywilnej, 
r) przygotowanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu zmarłych, 

3) w zakresie obronności: 
a) planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsięwzięć w zakresie podwyższania gotowości obronnej, 
b) przygotowanie i realizacja przedsięwzięć związanych z programowaniem operacyjnego funkcjonowania 

gminy, 
c) opracowanie „Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy” w warunkach zewnętrznego zagrożenia 

bezpieczeństwa państwa i zabezpieczenie jego systematycznej realizacji, 
d) koordynowanie i nadzorowanie przygotowań gospodarczo-obronnych przez gminne jednostki organiza-

cyjne, podległe podmioty gospodarcze oraz instytucje współdziałające szczególnie w zakresie dostaw, 
usług i innych świadczeń na rzecz Sił Zbrojnych, 

e) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań obronnych przez podległe instytucje, 
f) ustalanie obiektów i proponowanie ich do ujęcia przez Wojewodę w wykazie obiektów, obszarów 

i urządzeń podlegających obowiązkowej ochronie oraz organizowanie ochrony III kategorii podlegają-
cych szczególnej ochronie w czasie podwyższania gotowości obronnej i w czasie wojny, 

g) wykonywanie i koordynowanie spraw związanych z natychmiastowym uzupełnieniem Sił Zbrojnych, 
h) administrowanie rezerwami osobowymi w tym rejestracja, pobór i ewidencja, 
i) nakładanie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, 
j) orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny oraz uznaniem za je-

dynego żywiciela, 
k) współpraca z instytucjami wojskowymi i pozamilitarnymi w zakresie dotyczącym spraw obronnych. 

§ 33. Do zadań Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy: 

1) opracowanie i realizacja planu ochrony informacji niejawnych w gminie Gryfice, 
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 
3) ochrona systemu sieci teleinformatycznej poprzez pion ochrony, 
4) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu Miejskiego, 
5) kontrole planowe i doraźne w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 
6) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu informacji w tym w urządzeniach teleinformatycznych 

(komputerach), 
7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
8) opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą 

„zastrzeżone”, 
9) określenie stanowisk i rodzajów prac, z którymi może łączyć się dostęp do informacji niejawnych, prowa-

dzenie wykazu osób i stanowisk gdzie wymagane jest poświadczenie bezpieczeństwa, 
10) prowadzenie postępowań sprawdzających z pracownikami mającymi dostęp do informacji niejawnych, 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8651 – Poz. 1296
 
11) nadzór na prowadzeniem kancelarii tajnej a w szczególności: 

a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysyłanie dokumentów zawierających informacje nie-
jawne, 

b) prowadzenie wymaganych rejestrów dokumentów, 
c) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych, 
d) udostępnianie lub wydawanie dokumentów zawierających informacje niejawne, 
e) egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne, 
f) kontrolowanie przestrzegania właściwego sposobu oznaczania i rejestrowania dokumentów zawierają-

cych informacje niejawne, 
g) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami, które zostały udostępnione pracownikom, 
h) przygotowywanie decyzji na przechowywanie dokumentów zawierających informacje niejawne poza 

Kancelarią Tajną. 

§ 34. Do zadań Radców Prawnych należy: 

1) dbałość o zgodne z przepisami prawa działanie Urzędu, 
2) sporządzanie opinii prawnych w sprawach wnoszonych przez komórki organizacyjne Urzędu, 
3) opiniowanie umów, porozumień, uchwał i zarządzeń, 
4) udzielanie porad prawnych dotyczących obowiązującego prawa oraz informacji o kierunkach w orzecznic-

twie na potrzeby Urzędu, 
5) przygotowywanie i prowadzenie spraw sądowych, 
6) sprawowanie zastępstwa procesowego, 
7) pomoc w redagowaniu pism, których treść może mieć wpływ na wynik ewentualnego procesu. 

§ 35. Do zadań inspektora ds. Kontroli Wewnętrznej należy: 

1) koordynacja i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, sprawdzających i doraźnych w jed-
nostkach organizacyjnych Gminy, 

2) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków wpływających do urzędu, 
3) występowanie z wnioskami do kompetentnych organów o wszczęcie postępowania w przypadku ujawnie-

nia w wyniku kontroli przestępstw gospodarczych, szkód i naruszeń dyscypliny budżetowej, 
4) prowadzenie kontroli finansowo-gospodarczej w jednostkach oświatowych Gminy z uprawnieniami szkół 

publicznych w zakresie prawidłowości wykorzystanej dotacji budżetowej, 
5) opracowywanie projektów wystąpień pokontrolnych oraz zbiorczych informacji i ocen, 
6) analizowanie sposobu wykonania wystąpień pokontrolnych, 
7) ewidencjonowanie wystąpień i zaleceń pokontrolnych uprawnionych organów kontroli zewnętrznej, 
8) badanie spraw interwencyjnych zleconych przez Burmistrza i Zastępcę Burmistrza a także wniosków doty-

czących działalności kierowników i pracowników komórek organizacyjnych Urzędu. 

§ 36. Do zadań Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpożarowej i Przeciwpowodziowej należy: 

1) organizowanie i prowadzenie ćwiczeń i szkoleń podległych jednostek OSP, 
2) organizowanie i prowadzenie działań ratowniczych jednostek OSP na obszarze gminy oraz udział w organi-

zowaniu powiatowych zawodów sportowo-pożarniczych, 
3) dokonywanie kontroli gotowości operacyjno-technicznej w OSP, 
4) nadzór nad: 

– wykorzystaniem i utrzymaniem w należytym stanie technicznym obiektów użytkowanych przez jed-
nostki OSP, 

– utrzymaniem w stałej i pełnej sprawności technicznej sprzętu pożarniczego w OSP, 
– właściwym, zgodnym z obowiązującymi przepisami, użytkowaniem i eksploatacją pojazdów samocho-

dowych, motopomp i innego sprzętu pożarniczego, 
– bieżącym prowadzeniem przez kierowców - mechaników dokumentacji technicznej użytkowanego 

sprzętu silnikowego i samochodów pożarniczych, 
– wykonywaniem obowiązków kierowców - mechaników, 

5) opiniowanie zasadności zakupu sprzętu stanowiącego wyposażenie podległych jednostek, 
6) stała bieżąca współpraca z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej, Zarządem Powiatowym 

i Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmującymi się sprawami ochrony ppoż. na terenie gminy, 
7) realizacja ustalonych przez wojewodę zadań krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze gminy, 
8) współpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadań KSRG, 
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9) inicjowanie prac i działań organów gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wodę do celów gaśni-

czych, 
10) realizacja zadań w zakresie zapewnienia ochrony ppoż. i innych miejscowych zagrożeń terenu, gminnych 

obiektów i urządzeń użyteczności publicznej, 
11) przeprowadzanie w imieniu gminy przeglądów ochrony ppoż., 
12) udział w projektowaniu budżetu gminy, w części dotyczącej ochrony przeciwpożarowej dot. funkcjonowa-

nia jednostek OSP, 
13) udział w inspekcjach gotowości operacyjno-bojowej jednostek OSP, prowadzonych przez organy inspekcyj-

ne PSP, 
14) bieżąca współpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie ochrony przeciwpowo-

dziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi lub środowiska na ob-
szarze gminy, 

15) współudział w opracowaniu planów ratowniczych powiatu w części dotyczącej obszaru gminy, 
16) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonującym na obszarze gminy, 
17) prowadzenie na obszarze gminy działalności z zakresu popularyzacji zasad ochrony przeciwpożarowej. 

Rozdział VIII 
ZASADY PODPISYWANIA PISM 

§ 37. Burmistrz podpisuje: 

1) zarządzenia, regulaminy i polecenia służbowe, 
2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy i Urzędu na zewnątrz, 
3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy, 
4) odpowiedzi na skargi i wnioski, 
5) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upo-

ważnił pracowników Urzędu, 
6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, 
7) pisma zawierające oświadczenie woli Urzędu jako pracodawcy, 
8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej, 
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych, 
11) projekty uchwał Rady Miejskiej, 
12) protokoły kontroli przeprowadzanych w Urzędzie przez jednostki zewnętrzne, 
13) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie. 

§ 38. Zastępca Burmistrza podpisuje pisma i dokumenty w zastępstwie Burmistrza w czasie jego nieobec-
ności w pracy. 

§ 39. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik: 

1) podpisują pisma i dokumenty pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza, 
2) aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla Burmistrza, 
3) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pisma w sprawach, do załatwiania których zostali upoważnie-

ni przez Burmistrza. 

§ 40. Kierownicy komórek organizacyjnych podpisują: 

1) pisma związane z zakresem działania komórek, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza, 
2) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pisma w sprawach, do załatwiania których zostali upoważnie-

ni przez Burmistrza, 
3) zakresy zadań dla poszczególnych stanowisk pracy i pracowników, 
4) aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla Burmistrza oraz należących do kompetencji Burmi-

strza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika. 

§ 41. Kierownicy komórek organizacyjnych określają rodzaje pism, do podpisywania których są upoważnie-
ni pracownicy. 
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§ 42. Pracownicy opracowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafują je swoim podpi-
sem lub inicjałami, umieszczonymi pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma. 

§ 43. Projekty uchwał, zarządzeń, porozumień i umów muszą być parafowane przez radcę prawnego. 

Rozdział IX 
DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA W URZĘDZIE 

§ 44. 1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania, doboru środków 
i wykonania zadań przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne gminy. 

2. Celem kontroli jest w szczególności: 

– zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi bieżącej, obiektywnej informacji niezbędnej do doskonalenia działal-
ności Urzędu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, 

– badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa oraz ocena procesów gospodarczych 
i innych rodzajów działalności służących zaspokajaniu potrzeb mieszkańców Gminy, 

– ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarności, marnotrawstwa mienia, 
– ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również, osób za nie odpowiedzialnych 

oraz wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości 
i uchybień, 

– analizowanie stopnia wykonania zaleceń pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie 
materiałów pokontrolnych dla doskonalenia działalności Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy, 

– analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez komórki organizacyjne 
Urzędu oraz jednostki organizacyjne Gminy materiałów pokontrolnych innych podmiotów uprawnionych do 
kontroli. 

§ 45. System kontroli w Urzędzie obejmuje kontrolę wewnętrzną i kontrolę zewnętrzną. 

§ 46. 1. Kontrolę wewnętrzną sprawują: 

– inspektor ds. kontroli wewnętrznej, 
– kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu w stosunku do podległych pracowników, 
– pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, 
– radcy prawni, 
– zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez Burmistrza. 

2. Czynności kontrolne wykonują również zgodnie z podziałem zadań i kompetencji Burmistrz, Zastępca 
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik. 

3. Kontrola wewnętrzna w Urzędzie prowadzona jest jako: 

– kontrola wstępna, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, 
– kontrola bieżąca, polegająca na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania, 
– kontrola następna, obejmująca badanie stanu faktycznego i dokumentów, odzwierciedlających czynności 

już wykonane. 

4. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstępnej, nieprawidłowości kontrolujący: 

– zwraca bezzwłocznie nieprawidłowo sporządzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeł-
nień, 

– odmawia podpisu dokumentów nierzetelnie sporządzonych, nieprawidłowych lub dotyczących działań 
sprzecznych z przepisami. 

5. W przypadku ujawnienia nadużycia lub innych nieprawidłowości, kontrolujący obowiązany jest nie-
zwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące 
dowód w sprawie. 

§ 47. Kontrolę zewnętrzną w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawują: 

– inspektor ds. kontroli wewnętrznej, 
– komórki organizacyjne wykonujące zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, 
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– pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, 
– zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez Burmistrza. 

§ 48. Kontrole prowadzone są w Urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jako: 

1) kompleksowe - obejmujące ocenę realizacji całokształtu zadań kontrolowanych jednostek, 
2) problemowe - obejmujące ocenę realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnień, 
3) doraźne - obejmujące ocenę całokształtu lub wycinka działalności kontrolowanych jednostek, w przypadku 

stwierdzenia zaniedbań, uzasadniających natychmiastową ingerencję, 
4) sprawdzające - obejmujące ocenę stopnia realizacji zaleceń i wniosków wydanych w wyniku przeprowa-

dzonych uprzednio kontroli. 

§ 49. 1. Nadzór nad działalnością kontrolną sprawuje Burmistrz. 

2. Działalność kontrolna poza doraźnymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie 
ogólnego rocznego planu kontroli dla Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy zatwierdzonego przez Burmi-
strza. 

Rozdział X 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 50. Zmiany w regulaminie mogą być dokonane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia. 
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Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Miejskiego w Gryficach 
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Poz. 1297 
 

ZARZĄDZENIE NR 51/2003.Or 
Burmistrza Miasta i Gminy w Myśliborzu 

z dnia 25 czerwca 2003 r. 
 

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Myśliborzu. 

  Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. 
Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, 
Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717) zarządzam, co następuje: 

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy, stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego za-
rządzenia. 

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Myśliborzu przyjęty uchwałą 
Nr XXIV/210/96 Rady Miejskiej w Myśliborzu z dnia 27 lutego 1996 r. zm. uchwałą Nr XXX/207/2000 z dnia 
27 sierpnia 2000 r. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie w 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Za-
chodniopomorskiego. 

BURMISTRZ 
 

Roman Matijuk 

Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 51/2003.Or 
Burmistrza Miasta i Gminy Myślibórz 

z dnia 25 czerwca 2003 r. (poz.1297) 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
URZĘDU MIASTA I GMINY W MYŚLIBORZU 

 
DZIAŁ I 

 
Rozdział 1 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej „regulaminem” określa szczegółową organizację oraz tryb pracy 
Urzędu Miasta i Gminy w Myśliborzu. 

§ 2. Siedzibą Urzędu Miasta i Gminy jest miasto Myślibórz. 

Rozdział 2 
ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU 

§ 3. 1. W Urzędzie tworzy się następujące wydziały, jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska. 

Wydziały: 

1) Ogólno-Organizacyjny Or 
2) Finansowo-Budżetowy FB 
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3) Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Działalności Gospodarczej GKB 
4) Inwestycji IN 
5) Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska RGG 
6) Spraw Obywatelskich SO 
7) Oświaty, Kultury i Spraw Społecznych OKS 

Jednostki organizacyjne: 

8) Urząd Stanu Cywilnego USC 
9) Straż Miejska SM 

Samodzielne stanowiska pracy: 

10) Biuro Rady BR 
11) Pełnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych PO 
12) Kancelaria Tajna T 
13) Administrator Bezpieczeństwa Informacji - Informatyk I 
14) Radca Prawny R 

2. Samodzielne stanowiska pracy tworzy się w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizo-
wanych czynności. 

3. Tworzy się następujące stanowiska kierowników wydziałów i jednostek równorzędnych: 

1) Kierownik Wydziału Finansowo-Budżetowego, obowiązki kierownika pełni Skarbnik Gminy, 
2) Kierownik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, 
3) Kierownik Wydziału Gospodarki Komunalnej Budownictwa i Działalności Gospodarczej, 
4) Kierownik Wydziału Inwestycji, 
5) Kierownik Wydziału Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska, 
6) Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich, 
7) Kierownik Wydziału Oświaty, Kultury i Spraw Społecznych, 
8) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, 
9) Komendant Straży Miejskiej. 

4. Tworzy się również następujące stanowiska zastępców kierowników: 

1) Zastępca skarbnika (Głównego księgowego), 
2) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego. 

§ 4. 1. Załatwianie spraw w Urzędzie odbywa się w oparciu o przepisy prawa materialnego i postanowienia 
kodeksu administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej. 

2. Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla urzędów 
gmin. 

3. Urząd Miasta i Gminy w Myśliborzu jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

Rozdział 3 
BURMISTRZ 

§ 5. 1. Burmistrz kieruje bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentuje ją na zewnątrz. 

2. Zadania wykonuje przy pomocy Urzędu Miasta i Gminy. 

§ 6. Burmistrz kieruje Urzędem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponosząc odpowiedzialność za 
jego wyniki. 

§ 7. W ramach kierowania bieżącymi sprawami Gminy, Burmistrz: 

1) przygotowuje i przedkłada Radzie do uchwalenia projekt budżetu gminy, nie później niż do 15 listopada roku 
poprzedzającego rok budżetowy. Projekt budżetu przesyła również regionalnej izbie obrachunkowej do za-
opiniowania, 

2) informuje mieszkańców Gminy o założeniach projektu budżetu i kierunkach polityki społeczno-gospodarczej, 
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3) ustala plan wykonania budżetu, 
4) realizuje budżet i składa Radzie sprawozdania z jego realizacji, 
5) opracowuje i przedkłada Radzie projekty uchwał w pozostałych sprawach, których stanowi Rada, 
6) określa sposób wykonania uchwał Rady i sprawuje nadzór nad ich realizacją, 
7) ogłasza przepisy gminne oraz ogłasza uchwałę budżetową i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewi-

dzianym dla aktów prawa miejscowego, 
8) udziela pełnomocnictw do zarządzania gminnymi jednostkami organizacyjnymi, 
9) zapewnia utrzymanie więzi ze społeczeństwem, prowadzenie konsultacji społecznych oraz innych form za-

sięgania opinii obywateli oraz informowanie społeczeństwa o działaniach podejmowanych przez organy gmi-
ny, 

10) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków, 
11) utrzymuje kontakty z prasą, 
12) gospodaruje mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składa w tych sprawach wnioski i pro-

pozycje Radzie, 
13) składa oświadczenia woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy, 
14) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzią oraz ogłasza i odwołuje pogotowie i alarm przeciw-

powodziowy, 
15) w uzasadnionych przypadkach może zarządzić ewakuację mieszkańców i mienia z obszarów zagrożonych, 
16) w drodze zarządzenia powołuje i odwołuje swoich zastępców oraz określa ich liczbę. 

§ 8. 1. Burmistrz odpowiada za prawidłową gospodarkę finansową Gminy. 

2. Burmistrzowi przysługuje wyłączne prawo: 

1) zaciągania zobowiązań mających pokrycie w ustalonych w uchwale budżetowej kwotach wydatków, 
w ramach upoważnień udzielonych przez Radę, 

2) emitowania papierów wartościowych w ramach upoważnień udzielonych przez Radę, 
3) dokonywania wydatków budżetowych, 
4) zgłaszania propozycji zmian w budżecie Gminy, 
5) dysponowania rezerwami budżetu gminy, 
6) blokowania środków budżetowych, w przypadkach określonych ustawą. 

§ 9. W realizacji zadań własnych Gminy Burmistrz podlega wyłącznie Radzie Gminy. 

§ 10. Ponadto Burmistrz: 

1) załatwia wnioski posłów i senatorów oraz wnioski i interpelacje radnych, 
2) wydaje zarządzenia oraz inne akty prawne wynikające z obowiązujących przepisów prawa, 
3) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej gminy, 
4) wykonuje inne zadania zastrzeżone przepisami prawa i uchwałami Rady do wyłącznej kompetencji burmi-

strza. 

§ 11. Burmistrz składa jednoosobowo oświadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem albo 
upoważnia zastępcę burmistrza do wykonania tej czynności w swoim imieniu samodzielnie albo z inną upoważ-
nioną przez Burmistrza osobą. 

§ 12. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje 
Burmistrz, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej. 

2. Burmistrz może upoważnić swojego zastępcę lub innych pracowników Urzędu do wydawania decyzji „w 
imieniu burmistrza”. 

§ 13. W zakresie kierowania pracą Urzędu i wykonywania funkcji kierownika Urzędu Burmistrz: 

1) określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu, w tym celu zarządzeniem nadaje regulamin organiza-
cyjny, 

2) dba o skuteczną realizację ustalonych zadań wykonywanych przez Urząd oraz przestrzeganie przepisów 
prawa, 

3) dokonuje oceny działalności Urzędu, poszczególnych wydziałów oraz ocen pracowników, 
4) realizuje politykę kadrową w Urzędzie i odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem 

pracy, 
5) nawiązuje i rozwiązuje stosunki pracy z pracownikami Urzędu, oraz kierownikami gminnych jednostek orga-

nizacyjnych, 
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6) określa wysokość wynagrodzenia pracowników samorządowych i kierowników gminnych jednostek organi-

zacyjnych, 
7) powołuje rzecznika dyscyplinarnego, 
8) organizuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną, 
9) wydaje zarządzenia wewnętrzne, związane z organizacją pracy w Urzędzie, a w szczególności: 

a) instrukcje obiegu dokumentów, 
b) regulamin pracy, 
c) regulamin nagród, 
d) regulamin gospodarowania środkami funduszu nagród, 

10) powołuje komisje przetargowe, dokonującej wyboru oferty w postępowaniu o zamówienie publiczne oraz 
ustala regulamin pracy komisji. 

§ 14. 1. Burmistrz sprawuje bezpośredni nadzór nad wykonywaniem zadań przez następujące wydziały 
i jednostki gminy: 

1) Wydział Finansowo-Budżetowy, 
2) Wydział Spraw Obywatelskich, 
3) Urząd Stanu Cywilnego, 
4) Straż Miejską i Strefę Ograniczonego Postoju, 
5) Radcę Prawnego, 
6) Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, 
7) Ośrodek Pomocy Społecznej, 
8) Szkoły Podstawowe. 

2. Współpracuje ze stowarzyszeniami sportowymi. 

ZASTĘPCA BURMISTRZA 

§ 15. 1. Zastępca Burmistrza zastępuje burmistrza w czasie jego nieobecności w pracy i wówczas zakres 
jego uprawnień rozciąga się na wszystkie czynności i uprawnienia burmistrza. 

2. W ramach zleconych obowiązków wykonuje uprawnienia Burmistrza i sprawuje nadzór nad realizacją 
zadań wynikających z podziału czynności między burmistrzem a zastępcą, a w szczególności: 

a) koordynuje realizację zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej, 
b) współpracuje z radami sołeckimi i sołtysami oraz rolnikami, 
c) współpracuje z Zarządem Inwestycji Rolniczych i Gminnym Związkiem Spółek Wodnych, 
d) nadzoruje funkcjonowanie wiejskich urządzeń komunalnych; hydroforni, wodociągów, oczyszczalni ście-

ków. 
3. Sprawuje bezpośredni nadzór nad wykonywaniem zdań przez następujące wydziały i jednostki gminy: 

1) Wydział Gospodarki Komunalnej i Działalności Gospodarczej, 
2) Wydział Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska. 

4. W realizacji zadań gminy współpracuje z następującymi spółkami: 

1) Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej, Spółka z o.o., 
2) Przedsiębiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Spółka z o.o., 
3) Zakład Kanalizacji i Oczyszczania Ścieków, Spółka z o.o., 
4) Przedsiębiorstwo Wodociągów, Spółka z o.o. 

5. Współpracuje z wiejskimi klubami sportowymi. 

SEKRETARZ GMINY 

§ 16. 1. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania Urzędu, 
a w szczególności: 

a) podejmowanie działań na rzecz poprawy technicznego zabezpieczenia pracy, 
b) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzędzie, 
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c) nadzorowanie czasu pracy pracowników samorządowych, 
e) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników, 
f) nadzorowanie prawidłowości stosowania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie 

akt, 
g) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania obsługi kancelaryjnej Urzędu oraz obiegu dokumentów między 

wydziałami, 
h) nadzorowanie terminowości załatwiania spraw w Urzędzie. 

2. Pilnuje terminowości przygotowania projektów uchwał oraz materiałów na posiedzenia Rady i komisji 
Rady, zgodnie z opracowanymi planami pracy. 

3. Sprawuje nadzór nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania. 

4. Sprawuje nadzór nad terminowym załatwianiem skarg i wniosków. 

5. Odpowiada za organizację wyborów prezydenckich, parlamentarnych i samorządowych, sołeckich, refe-
rendów. W tym zakresie ściśle współpracuje z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Szczecinie. 

6. Koordynuje zadania dotyczące organizacji obchodów świąt państwowych, regionalnych, spotkań oko-
licznościowych itp. 

7. Organizuje współpracę z sąsiednimi gminami oraz wymianę doświadczeń międzygminnych. 

8. Organizuje współpracę z partnerami gminnymi i zagranicznymi. 

9. Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza. 

§ 17. 1. Sekretarz Gminy sprawuje nadzór nad funkcjonowaniem następujących wydziałów i jednostek 
gminy: 

1) Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, 
2) Wydziału Oświaty, Kultury i Spraw Społecznych, 
3) Biura Rady. 

2. Współpracuje z: 

1) Placówkami opiekuńczo-wychowawczymi, 
2) Miejską i Powiatową Biblioteką Publiczną, 
3) Muzeum Pojezierza Myśliborskiego, 
4) Myśliborskim Ośrodkiem Kultury, 
5) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji. 

SKARBNIK GMINY 

§ 18. Do zadań Skarbnika należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektu procedury tworzenia i uchwalania budżetu oraz układu wykonawczego budżetu 
i przedstawienie Burmistrzowi do aprobaty, 

2) przekazywanie pracownikom samorządowym i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycz-
nych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem budżetu, 

3) opracowywanie projektów budżetu gminy, 
4) realizowanie budżetu oraz dyscyplinowanie gospodarki finansowej gminy, 
5) opracowywanie projektów decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu, 
6) udzielanie, bądź odmowa kontrasygnaty, w przypadku kiedy czynność prawna może spowodować powsta-

nie zobowiązań pieniężnych, 
7) dokonywanie analizy budżetu i bieżące informowanie Burmistrza o jego realizacji, 
8) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania z wykonania budżetu gminy, 
9) w zakresie wykonywania budżetu współpracuje z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz 

kierownikami poszczególnych wydziałów Urzędu, 
10) skarbnik pełni jednocześnie obowiązki kierownika wydziału Finansowo-Budżetowego. 
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KIEROWNICY WYDZIAŁÓW 

§ 19. 1. Kierownicy wydziałów są odpowiedzialni przed burmistrzem za należytą organizację pracy wydzia-
łów oraz prawidłowe wykonywanie zadań, a także za terminowe i zgodne z prawem załatwianie spraw 
w wydziale, 

2. Kierownicy wydziałów są bezpośrednimi przełożonymi pracowników zatrudnionych w podległych wy-
działach. 

3. Kierownicy określają szczegółowy podział zadań między pracownikami wydziału, przydzielając im zakres 
czynności określający zakres zadań, obowiązków i uprawnień. 

4. W czasie nieobecności w pracy kierownika z powodu urlopu lub innych przyczyn, wszystkie jego 
uprawnienia wykonuje zastępca kierownika, a w wydziałach gdzie nie ustanowiono zastępcy, wyznaczony przez 
niego pracownik. 

PRACOWNICY URZĘDU 

§ 20. Pracownicy samorządowi są zatrudniani: 

a) na podstawie wyboru - burmistrz, 
b) na podstawie powołania - zastępca burmistrza, sekretarz gminy, skarbnik gminy, 
c) na podstawie mianowania - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy określonych w załączniku Nr 8 

do statutu Gminy, 
d) na podstawie umowy o pracę pozostali pracownicy. 

§ 21. Zasady i tryb wyboru burmistrza określa odrębna ustawa. 

§ 22. 1. Zastępcę burmistrza powołuje i odwołuje burmistrz w drodze zarządzenia. 

2. Powołania i odwołania sekretarza gminy i skarbnika gminy na wniosek burmistrza dokonuje Rada. 

3. Stosunek pracy na podstawie powołania nawiązuje się z dniem określonym - w powołaniu lub w dniu 
dokonania powołania. 

4. Uchwały Rady w sprawie odwołania osób wymienionych w ust. 2 nie mogą być podjęte na sesji, na któ-
rej został zgłoszony wniosek o odwołanie. 

5. Przed podjęciem uchwały o odwołaniu, Rada jest obowiązana wysłuchać wyjaśnień osoby, której doty-
czy wniosek o odwołanie. 

6. W przypadku złożenia rezygnacji Rada przyjmuje ją uchwałą na najbliższej sesji. 

§ 23. Prawo mianowania, zlecania mianowanym pracownikom samorządowym czasowego wykonywania 
innej pracy niż wskazana w akcie mianowania, czasowe przenoszenie pracowników mianowanych do pracy 
innej niż wskazana w akcie mianowania miejscowości oraz przenoszenie tych pracowników na inne stanowiska 
w przypadku utraty przez nich zdolności do pracy na zajmowanym stanowisku należy do Burmistrza. 

§ 24. Pracodawcą uprawnionym do wykonywania czynności w sprawach z zakresu pracy w stosunku do 
niżej wymienionych pracowników jest: 

1) Przewodniczący Rady Miejskiej w zakresie ustalonym odrębną uchwałą Rady - wobec Burmistrza, 
2) Burmistrz - wobec zastępcy burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy i pozostałych pracowników 

Urzędu, 
3) Burmistrz - wobec kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w stosunku do których przysługuje 

mu prawo powołania i odwołania. 

§ 25. 1. Uprawnienia i obowiązki pracowników samorządowych reguluje ustawa o pracownikach samorzą-
dowych wraz z aktami wykonawczymi oraz odpowiednio przepisy kodeksu pracy. 
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2. Do Burmistrza i zastępcy, skarbnika gminy i sekretarza gminy oraz pracowników upoważnionych do wy-
dawania decyzji w imieniu burmistrza stosuje się odpowiednio przepisy art. 24f i h ustawy o samorządzie gmin-
nym. 

Rozdział 5 
ZADANIA WSPÓLNE DLA WYDZIAŁÓW 

§ 26. Do wspólnych zadań wydziałów należy: 

1) zapewnienie terminowej i właściwej realizacji zadań, 
2) współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami działającymi na terenie gminy, 
3) współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej i szczególnej, 
4) rozpatrywanie i terminowe załatwianie skarg i wniosków obywateli wg właściwości rzeczowej, badanie ich 

zasadności, analizowanie źródeł i przyczyn ich powstawania, 
5) załatwianie postulatów i wniosków radnych, udzielanie radnym niezbędnych informacji potrzebnych do wy-

konywania ich funkcji, 
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań w sprawach objętych zakresem działa-

nia wydziału, 
7) opracowywanie propozycji do projektów budżetu gminy oraz współpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie 

realizacji dochodów i wydatków budżetowych, 
8) przygotowywanie wg właściwości rzeczowej projektów uchwał oraz innych materiałów wnoszonych pod 

obrady Rady i komisji Rady, projektów zarządzeń Burmistrza oraz ich realizacja, 
9) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach indywidualnych obywateli oraz stosowanie 

przepisów o postępowaniu egzekucyjnym, 
10) współpraca z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym i Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia pracowników 

i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
11) współpraca z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym i Sekretarzem Gminy w zakresie usprawniania organizacji, 

metod i form pracy wydziałów oraz wdrażania nowoczesnych metod pracy, 
12) wykonywanie określonych przez Burmistrza zadań związanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, prezy-

denta i organów samorządowych oraz referendów, 
13) współpraca z jednostkami pomocniczymi gminy(sołectwa), 
14) przestrzeganie postanowień ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o informacjach niejawnych oraz 

ustawy o dostępie do informacji publicznej, 
15) wykonywanie zadań przydzielonych wydziałom w planach antykryzysowych, 
16) opracowywanie wniosków o pozyskanie dotacji celowych i środków pomocowych na realizację zadań gmi-

ny, 
17) opracowywanie sprawozdań i informacji przewidzianych przepisami prawa lub zleconych przez Burmistrza. 

Rozdział 6 
ZAKRESY DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW 

 
WYDZIAŁ OGÓLNO-ORGANIZACYJNY 

§ 27. Do zadań Wydziału Ogólno-Organizacyjnego należy w szczególności: 

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu, w szczególności obiegu dokumentów i pism 
kierowanych do organów gminy oraz przestrzegania przepisów instrukcji kancelaryjnej, 

2) zapewnienie zgodności działania wydziałów Urzędu z przepisami prawa, a w szczególności stosowania 
KPA, 

2) sporządzanie projektów statutów i regulaminów, 
3) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami płac oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników 

samorządowych i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 
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4) nadzorowanie prawidłowości podziału zadań między pracowników, kontrola poprawności sporządzania za-

kresów czynności, 
5) organizowanie i prowadzenie szkolenia pracowników samorządowych, dbanie o podnoszenie kwalifikacji 

zawodowych pracowników, 
6) organizowanie przeglądów kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, 
7) zapewnienie właściwej obsługi obywateli w Urzędzie, w tym: 

a) organizacja przyjęć interesantów, 
b) organizacja załatwiania skarg i wniosków obywateli oraz terminowość załatwiania spraw, 

8) prowadzenie spraw związanych z funkcjami reprezentacyjnymi burmistrza, w tym organizowanie kontaktów 
z organizacjami politycznymi, społecznymi, związkowymi, samorządowymi oraz narad i spotkań, 

9) obsługa sekretariatu burmistrza i zastępcy burmistrza, 
10) prowadzenie kancelarii ogólnej, archiwum zakładowego, biblioteki Urzędu, powielarni oraz zbioru przepisów 

prawnych, 
11) prowadzenie spraw dotyczących systemu „Regon”, 
12) zapewnienie właściwych warunków BHP i przeciwpożarowych w Urzędzie, prowadzenie postępowania po-

wypadkowego (tylko pracowników Urzędu), 
13) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjno-biurowe, zakup sprzętu i wyposażenia Urzędu, 

dbanie o właściwe jego wykorzystanie, prowadzenie ewidencji sprzętu i wyposażenia, 
14) sporządzanie projektów budżetów na dany rok obejmujących dochody i wydatki na utrzymanie 

i funkcjonowanie Urzędu oraz budynków zarządzanych przez Wydział, 
15) zamawianie i gospodarowanie pieczęciami i tablicami urzędowymi, 
16) wdrażanie informatyki i nowoczesnych metod pracy w Urzędzie, w tym zakresie Wydział współpracuje 

z informatykiem, 
17) zarządzanie budynkami administracyjnymi (budynki przy ul. Rynek 1, 1 Maja 19, Spokojna 22, Łużycka 4 

oraz Ogrodowa i Klub Seniora ul. Spokojna 18) gospodarka lokalami biurowymi, dbanie o właściwą ich kon-
serwację i zabezpieczenie przed kradzieżą i włamaniem, prowadzenie remontów bieżących w tych budyn-
kach, 

19) obciążanie najemców kosztami mediów (woda, ścieki, c.o., energia elektryczna, itp.) zgodnie z zawartymi 
umowami, 

20) prowadzenie spraw wiązanych z przyjęciem ostatniej woli (testamenty allograficzne), 
21) przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie pism i obwieszczeń prokuratorskich i sądo-

wych oraz zastępcze doręczanie pism, 
22) opracowywanie informacji i analiz o sytuacji kadrowej w Urzędzie oraz sporządzanie obowiązującej w tym 

zakresie sprawozdawczości, 
23) wydawanie świadectw pracy byłym pracownikom zatrudnionym w zlikwidowanych organach administracji 

państwowej i Urzędu, prowadzenie archiwum akt osobowych, 
24) utrzymanie czystości w Urzędzie - nadzór nad pracownikami obsługi, 
25) wykonywanie czynności związanych z potwierdzeniem własnoręczności podpisu w sprawach przewidzia-

nych przepisami, 
26) prowadzenie ewidencji obecności pracowników i kontroli dyscypliny pracy w Urzędzie, 
27) wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem wyborów do Sejmu i Senatu RP, wyborów prezy-

denckich, wyborów do Rady Miejskiej, 
28) wykonywanie czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem referendów, 
29) wykonywanie czynności związanych z wyborem sołtysów i rad sołeckich oraz rad osiedlowych, 
30) wykonywanie zadań związanych z wyborem ławników, 
31) prowadzenie rejestru pracowników upoważnionych do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych, 

wglądu do tych danych oraz przyjmowanie oświadczeń i wydawanie upoważnień, 
32) przygotowywanie wniosków o rejestrację nowych zbiorów podlegających ochronie, 
33) przy realizacji zadań pracownicy wydziału zobowiązani są do systematycznej współpracy z Sekretarzem 

Gminy i Skarbnikiem Gminy. 

WYDZIAŁ FINANSOWO-BUDŻETOWY 

§ 28. Do zakresu działalności Wydziału Finansowo-Budżetowego należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektów uchwał w sprawie procedury uchwalania budżetu oraz rodzajów i szczegółowo-
ści materiałów informacyjnych towarzyszących projektowi, 
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2) opracowywanie projektów budżetu gminy na dany rok, 
3) przy opracowywaniu projektów budżetu współdziałanie z wydziałami i jednostkami organizacyjnymi gminy, 
4) przekazywanie ostatecznych kwot budżetu (dochodów, wydatków, dotacji) jednostkom organizacyjnym 

i wydziałom Urzędu, 
5) opracowywanie układu wykonawczego budżetu, 
6) wykonywanie budżetu zgodnie z ustalonym harmonogramem, 
7) wprowadzenie podjętych zmian budżetu i w budżecie oraz ich ewidencjonowanie, 
8) informowanie wydziałów i jednostek organizacyjnych o dokonywanych zmianach w budżecie, podjętych na 

ich wniosek oraz na podstawie pism Ministra Finansów, Wojewody Zachodniopomorskiego i innych upraw-
nionych organów, 

9) współdziałanie z Urzędem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodów oraz współdziała-
nie z organami finansowymi i bankami, 

10) sporządzanie okresowych analiz z realizacji budżetu, oraz sprawozdania z wykonania budżetu za rok po-
przedni, 

11) sporządzanie okresowych - wymaganych przepisami - bilansu, sprawozdań finansowych i statystycznych, 
12) stosowanie właściwej polityki podatkowej, dokonywanie wymiaru podatku rolnego, wymiaru podatków 

i opłat lokalnych oraz innych opłat, pobór podatków i opłat, 
13) współpraca z sołtysami w zakresie przekazywania podatnikom danego sołectwa nakazów płatniczych oraz 

poboru podatków i opłat, 
14) opracowywanie projektów uchwał w sprawach określania stawek podatków i opłat - rolnego i leśnego, od 

nieruchomości, od środków transportowych, opłaty targowej, posiadaczy psów, 
15) prowadzenie postępowania w sprawie udzielenia ulg podatkowych, przesunięcia terminów płatności, umo-

rzenia zaległości oraz przygotowywanie i wydawanie odpowiednich decyzji w tym zakresie, 
16) prowadzenie egzekucji zaległości podatkowych i innych należności, stosowanie zabezpieczenia hipoteczne-

go, 
17) prowadzenie rachunkowości budżetowej, 
18) prowadzenie rachunkowości w zakresie podatku rolnego od rolników i jednostek rolnych oraz podatków 

i opłat lokalnych, 
19) obsługa finansowo-księgowa Urzędu i jego komórek, współdziałanie z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym 

przy opracowywaniu, planowaniu i wykorzystania osobowego funduszu płac i innych wydatków na utrzy-
manie Urzędu, 

20) nadzór nad prowadzonymi inwentaryzacjami składników majątkowych. Rozliczanie inwentaryzacji majątku 
w Urzędzie, 

21) zarządzanie poboru podatków i opłat w drodze inkasa i określanie inkasentów, 
22) prowadzenie kontroli z zakresu spraw finansowo-budżetowych, 
23) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, w sprawie opiniowania sporządzanych projektów budżetów, 

sprawozdań z wykonania budżetu oraz pozostałych spraw z zakresu prowadzonego przez wydział, 
24) prowadzenie spraw w zakresie ustawowej pomocy publicznej dla przedsiębiorców, 
25) prowadzenie spraw w zakresie ustawowej pomocy dla rolników - bony paliwowe. Przyjmowanie wniosków 

podatników podatku rolnego o wydanie zaświadczeń uprawniających do otrzymywania bonów paliwowych, 
kontrola dowodów rejestracyjnych i wydawanie zaświadczeń, 

26) sporządzanie miesięcznych sprawozdań w sprawie wydanych zaświadczeń uprawniających do wydania 
bonów paliwowych do Izby Skarbowej w Szczecinie, 

29) przyjmowanie oświadczeń o prowadzeniu działalności rolniczej. 

WYDZIAŁ GOSPODARKI KOMUNALNEJ, BUDOWNICTWA I DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ 

§ 29. Do zakresu działania Wydziału Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Działalności Gospodarczej na-
leży w szczególności: 

1) opracowywanie projektów uchwał w sprawie tworzenia warunków do zaspokajania potrzeb wspólnoty sa-
morządowej, 

2) opracowywanie projektów uchwał w sprawie zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy oraz 
kryteriów wyboru osób, z którymi umowy najmu powinny być zawarte w pierwszej kolejności, 

3) przygotowywanie projektów zarządzeń w sprawie stawki czynszu za 1 m2 powierzchni lokalu mieszkalnego 
oraz lokalu socjalnego, 
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4) merytoryczne rozpatrzenie wniosków o najem lokali mieszkalnych i lokali socjalnych, 
5) prowadzenie rejestru osób kwalifikujących się na najem lokali mieszkalnych na czas nieoznaczony, lokali 

zamiennych i lokali socjalnych, 
6) współpraca ze Społeczną Komisją Mieszkaniową powołaną przez Burmistrza przy rozpatrywaniu spraw 

mieszkaniowych, 
7) wydawanie skierowań na zawarcie umowy najmu: 

a) lokalu mieszkalnego na czas nieoznaczony, 
b) lokalu socjalnego, 
c) lokalu wskazanego z tytułu stosunku pracy, 
d) lokalu zamiennego, 

8) rozpatrywanie wniosków dotyczących zamiany lokali mieszkalnych, 
9) przedkładanie propozycji wskazania lokali zamiennych dla najemców, u których stwierdzono konieczność 

naprawy wymagającej opróżnienia lokalu, 
10) przygotowywanie propozycji w zakresie typowania osób do adaptacji pomieszczeń strychowych i innych na 

mieszkanie oraz remontów kapitalnych, 
11) przygotowywanie corocznej informacji dla Rady Miejskiej o polityce mieszkaniowej, realizacji wieloletniego 

programu mieszkaniowego i zasad wynajmu lokali mieszkalnych, 
12) nadzór nad zarządcami mieszkaniowego zasobu gminy w zakresie zawierania umów najmu lokali mieszkal-

nych, prowadzonych spraw sądowych, windykacji czynszu, wspólnot mieszkaniowych, przestrzegania regu-
laminu porządku domowego oraz realizacji uchwał Rady Miejskiej i Zarządzeń Burmistrza, 

13) ustalanie uprawnień do lokali mieszkalnych osób pozostających w lokalu po śmierci najemcy lub opuszcze-
nia lokalu oraz bieżąca kontrola „pustostanów” i stopnia ich zabezpieczenia, 

14) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu gminy oraz uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu 
budynków mieszkalnych, 

15) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarki lokalami użytkowymi, 
16) przedkładanie propozycji realizacji orzeczeń sądowych w zakresie lokali socjalnych, 
17) prowadzenie ewidencji przedsiębiorców podejmujących działalność gospodarczą, w tym: 

– dokonywanie wpisów do ewidencji i wydawanie zaświadczeń, 
– udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnięcie licencji na wykonywanie transportu drogowego 

taksówką oraz zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych i przewozów regularnych specjal-
nych, 

– wykreślanie z ewidencji przedsiębiorców prowadzących działalność gospodarczą, 
– wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji, 

18) zbieranie opinii i wydawanie decyzji w sprawach zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych na miejscu 
lub poza miejscem sprzedaży, 

19) cofanie i odmowa wydania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 
20) prowadzenie ewidencji wydanych zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, 
21) opracowywanie projektów planów finansowych i rzeczowych w zakresie budowy, modernizacji i utrzyma-

nia: dróg lokalnych miejskich, dróg gminnych i dojazdowych oraz mostów, 
22) ustalanie z Zarządem Dróg, PGKiM oraz Policją oznakowania ulic i dróg oraz nadzór nad bezpieczeństwem 

ruchu drogowego, 
23) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego, ulic i dróg gminnych, 
24) przygotowywanie decyzji o przywróceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia, 
25) ustalanie potrzeb remontowych urządzeń komunalnych oraz nadzór nad utrzymaniem tych urządzeń, 
26) nadzór nad prawidłowym działaniem oświetlenia ulicznego w mieście i gminie, 
27) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, rozszerzaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych na 

terenie miasta i gminy oraz sporządzanie wniosków o dotację na utrzymanie cmentarza wojennego, sporzą-
dzanie rozliczeń otrzymanych dotacji oraz wymaganych sprawozdań w tym zakresie, 

28) nadzór i bieżąca kontrola utrzymania czystości terenów niezabudowanych w mieście (ulic, chodników) oraz 
utrzymaniem dróg, placów, mostów oraz dokonywanie rozliczeń za wykonane usługi w tym zakresie, 

29) nadzór i bieżąca kontrola nad utrzymaniem zieleni w mieście, dokonywanie miesięcznych odbiorów wyko-
nywanych prac w zieleni oraz dokonywanie rozliczeń za usługi, 

30) przygotowywanie zapotrzebowania finansowego na wykonanie usług w zakresie utrzymania czystości 
w mieście (dróg, ulic, placów, mostów, zieleni miejskiej), utrzymanie cmentarzy oraz wymaganych spra-
wozdań i informacji w tym zakresie, 

31) nadzór techniczny nad funkcjonowaniem i eksploatacją szaletu miejskiego, uczestniczenie podczas kontroli 
służb sanitarnych, wykonywanie wydanych zaleceń dotyczących funkcjonowania, 
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32) prowadzenie spraw (zadania własne gminy) w zakresie polityki przestrzennej gminy, w tym: 

– przygotowywanie projektów uchwał dot. studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania prze-
strzennego gminy wraz z pełną procedurą prawną w tym zakresie, 

– przygotowywanie projektów uchwał w sprawie przystąpienia do opracowania i uchwalenia miejsco-
wych planów zagospodarowania przestrzennego obszaru objętego planem - wraz z pełną procedurą 
prawną w tym zakresie, 

33) wydawanie opinii i zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego, 
34) przyjmowanie wniosków o wydanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania tere-

nu, 
35) prowadzenie spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem targowisk i hal targowych. 

WYDZIAŁ INWESTYCJI 

§ 30. Do zakresu działania Wydziału Inwestycji należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektów rocznych i wieloletnich planów inwestycyjnych, 
2) przygotowywanie dokumentacyjne zadań inwestycyjnych według procedur zamówień publicznych, 
3) prowadzenie rejestru zamówień publicznych przekraczających wartość 30 tys. EURO, 
4) bieżący nadzór nad realizacją inwestycji prowadzonych przez Wydział, 
5) opracowywanie wniosków o dotacje budżetowe oraz dofinansowania inwestycji ze źródeł pozabudżeto-

wych, 
6) udział w pracach komisji przetargowych, 
7) udział w analizach i selekcji wniosków budżetowych w zakresie inwestycji, 
8) opracowywanie programów inwestycyjnych o charakterze infrastrukturalnym, 
9) przygotowywanie, nadzór i rozliczanie inwestycji infrastrukturalnych w systemie robót publicznych wyko-

nywanych przez pracodawców na terenie miasta i gminy, 
10) opracowywanie wniosków o dotacje celowe na dofinansowanie robót w systemie prac publicznych oraz ich 

rozliczanie, 
11) opracowywanie bieżących i okresowych informacji o realizacji inwestycji dla potrzeb Rady Miejskiej i komisji 

Rady oraz Burmistrza. 

WYDZIAŁ ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY ŚRODOWISKA 

§ 31. Do zakresu działania Wydziału Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska należy prowa-
dzenie postępowań w sprawach, a w szczególności: 

1) wydawania zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenów nieruchomości, 
2) ustanawiania ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń technicznych oraz środków transpor-

tu stwarzających dla środowiska uciążliwości w zakresie hałasu i wibracji, 
3) zapewnienia warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie po-

rządku i czystości, wyznaczania miejsc pod wysypiska, 
4) nakazywania użytkownikowi maszyny lub urządzenia technicznego wykonanie czynności ograniczających 

uciążliwości dla środowiska, 
5) wymierzania kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów, 
6) ustanawiania parków wiejskich, określania jego granic oraz sposobu wykonywania ochrony, korzystania 

z możliwości uznawania za park wiejski terenów, na których znajduje się starodrzew, 
7) przeznaczania kwot otrzymanych z czynszu dzierżawnego za obwód łowiecki na cele społeczne gminy oraz 

hodowlę zwierzyny, 
8) współdziałania z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego w zagospodarowaniu łowieckich obszarów 

gminy, w szczególności zaś w zakresie ochrony zwierzyny bytującej na jej terenie, 
9) zatwierdzania ugody w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach, 
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10) korzystania z możliwości nakazywania wykonania niezbędnych urządzeń zabezpieczających wodę przed 

zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania ścieków do wody w przypadku wprowadzenia przez 
właściciela gruntów do wody ścieków nienależycie oczyszczonych, 

11) zarządzania ewakuacji ludności z obszarów zagrożonych powodzią, 
12) zobowiązania do wykonania prac zabezpieczających przed powodzią, 
13) przyznawania odszkodowań za straty z tytułu udziału w obronie przed powodzią, 
14) nakazywania właścicielom gruntów sprzętu plonów w oznaczonym terminie z terenów zmeliorowanych, 

zaopatrzonych w urządzenia nawadniające, 
15) zatwierdzania ugody w sprawach zmian stosunków wodnych, 
16) przyjmowania i przekazywania zgłoszeń o podejrzenie o zachorowanie zwierząt na chorobę zaraźliwą, po-

dejmowanie działań w celu schwytania wałęsających się psów podejrzanych o wściekliznę. Podawanie do 
wiadomości o zarządzonych tymczasowych środków w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich 
wykonania, 

17) przyjmowania informacji o pojawieniu się chorób, szkodników i chwastów, 
18) zatwierdzania statutu spółek wodno - melioracyjnych oraz jego zmian (dot. wspólnot gruntowych), 
19) zatwierdzania planu zagospodarowania i regulaminu użytkowania gruntów i urządzeń spółki oraz wprowa-

dzanie w tych planach i regulaminach zmian i uzupełnień, 
20) tworzenia spółki wodno - melioracyjnej przymusowej, nadania jej statutu oraz wyznaczania gruntów spółki 

i ustalania wynagrodzenia dla osób nie będących członkami spółki, wyznaczonych do organów spółki, 
21) wyrażania zgody na zbycie, zamianę oraz przeznaczenie na cele publiczne lub społeczne wspólnot grunto-

wych oraz na zaciągnięcie pożyczek przez spółkę, 
22) zatwierdzania aktu zbycia udziału we wspólnocie, 
23) zapewniania gruntów na potrzeby pracowniczych ogrodów działkowych, 
24) rekultywacji i meliorowania gruntów przeznaczonych na pracownicze ogrody działkowe, 
25) przekazywania gruntów w użytkowanie Związkowi Działkowców, 
26) dostosowywania infrastruktury do pracowniczych ogrodów działkowych oraz egzekwowania utrzymania 

porządku i czystości na terenach przylegających do ogrodów działkowych, 
27) przygotowywania materiałów wraz z projektem uchwały w sprawie pozbawienia prawa użytkownika mienia 

gminnego, 
28) opracowywanie projektów planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych, 
29) nakazywania posiadaczom gruntów rolnych zniszczenia zasiewów lub zasadzeń o nieodpowiedniej zdro-

wotności, 
30) ujawniania prawa własności w księdze wieczystej, 
31) podejmowania działań w sprawie sprzedaży na terenach wiejskich i miejskich gruntów zabudowanych lub 

przeznaczonych pod budowę domów jednorodzinnych, domów mieszkalno - pensjonatowych oraz pod bu-
downictwo zagrodowe, spółdzielniom mieszkaniowym dla realizacji ich zadań statutowych oraz osobom fi-
zycznym, 

32) wypłacania odszkodowań za przejmowane grunty, wydzielone pod budowę dróg i ulic, 
33) tworzenia zasobów gruntów na cele zabudowy miasta i wsi, 
34) przygotowywania dla utworzonych zasobów gruntów przed przystąpieniem do ich zabudowy opracowania 

geodezyjnego i projektowego oraz projektów podziałów nieruchomości, 
35) wydawania decyzji o przysługującej liczbie działek w razie sporu między współuprawnionymi do nabycia 

działki na własność lub otrzymania w użytkowanie wieczyste w przypadku nabycia przez Państwo lub wy-
właszczenie gruntów przeznaczonych na realizację skoncentrowanego budownictwa jednorodzinnego, 

36) załatwianie z urzędu spraw nabycia działek przez osoby uprawnione, które były właścicielami lub użytkow-
nikami wieczystymi nieruchomości położonych na obszarach, na których realizowane ma być skoncentro-
wane budownictwo jednorodzinne, 

37) składania oświadczeń o wykonaniu lub rezygnacji z prawa pierwokupu, 
38) gospodarki odpadami, 
39) zarządzania gruntami, które nie zostały oddane w zarząd, użytkowanie lub użytkowanie wieczyste oraz 

powierzenie sprawowania tego zarządu nieodpłatnie utworzonej w tym celu jednostce organizacyjnej, 
z wyłączeniem czynności wymagających decyzji administracyjnej, 

40) dokonywania zamiany gruntów, 
41) określania udziału we współużytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedaży lokali, 
42) określenia zasad przeznaczania do sprzedaży lokali w domach wielomieszkaniowych, 
43) wydawania decyzji o rozwiązywaniu umowy o użytkowanie wieczyste i zarządzania odebrania gruntów, 
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44) przyjmowania zgłoszeń roszczeń o odszkodowanie od osób, którym przysługiwało ograniczone prawo rze-

czowe na nieruchomościach oddanych w użytkowanie wieczyste, 
45) występowania z wnioskami o wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów na gruncie oddanym 

w użytkowanie wieczyste, 
46) wydawania zezwoleń na utrzymywanie psów ras uznanych za agresywne, 
47) wykonywania innych zadań przewidzianych w ustawie lub porozumieniach zawartych z administracją rzą-

dową. 

WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH 

§ 32. Do zakresu działania Wydziału Spraw Obywatelskich należy prowadzenie spraw, a w szczególności: 

1) realizowania zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych, w tym: 
– wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, 
– prowadzenie ewidencji ludności miasta i gminy, 
– wydawania decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania, 

2) wykonywania zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony, w tym: 
– udział w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzeniu, 
– orzekania o konieczności sprawowania przez żołnierzy oraz osoby pełniące zastępczo obowiązek służby 

wojskowej bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz uzna-
niu ich za jedynych żywicieli rodzin, 

– prowadzenie ewidencji przedpoborowych, 
3) współdziałanie z Urzędem Stanu Cywilnego, 
4) udzielania i cofania pozwoleń na prowadzenie zgromadzeń i zbiórek publicznych, 
5) prowadzenia spraw związanych z ochroną przeciwpożarową na terenie gmin, w tym: 

– wyposażania ochotniczych straży pożarnych w sprzęt i umundurowanie, 
– nadzór nad eksploatacją sprzętu i pojazdów OSP, 
– organizowanie i przeprowadzanie niezbędnych remontów remiz OSP, 
– organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sprzętu i wyposażenia, 
– współpraca z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej i Gminnym Komendantem OSP, 

6) rejestracji i odmowy rejestracji ochotniczych straży pożarnych, 
7) prowadzenie magazynu sprzętu OC, 
8) realizacji zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony, w tym: 

– kierowania i koordynowania przygotowań i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej na terenie miasta 
i gminy, 

– nadzoru nad działaniem systemu ostrzegania i alarmowania ludności w sytuacjach kryzysowych, 
– prowadzenia spraw z zakresu obronności i zarządzania kryzysowego, 
– realizacji zadań związanych z uzupełnieniem sił zbrojnych w ramach akcji kurierskiej, 
– nakładania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności kraju. 

WYDZIAŁ OŚWIATY, KULTURY I SPRAW SPOŁECZNYCH 

§ 33. Do zakresu działania Wydziału Oświaty, Kultury i Spraw Społecznych należy prowadzenie spraw do-
tyczących w szczególności: 

1) kierowania działalnością przedszkoli, ich zakładania lub likwidacji, zapewniania im warunków do funkcjono-
wania, prowadzenie postępowania likwidacyjnego, 

2) kierowania działalnością szkół podstawowych i gimnazjów, ich zakładania bądź likwidacji, zapewnienia im 
warunków do funkcjonowania, prowadzenia postępowania likwidacyjnego, 

3) opiniowania projektów budżetów szkół i przedszkoli oraz innych placówek oświatowo-wychowawczych, 
4) opiniowania wydatków z budżetu na potrzeby oświatowo-kulturalne i rekreacyjne nie przewidziane 

w budżecie jednostek nadzorowanych, 
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5) merytoryczna analiza arkuszy organizacyjnych placówek oświatowo-wychowawczych oraz przedkładanie 

ich do akceptacji burmistrzowi, 
6) planowania i organizacji sieci gimnazjów, szkół podstawowych i przedszkoli, dostosowywanie do miejsco-

wych potrzeb, 
7) planowania i organizacji dowozów dzieci do szkół, zapewnienia opieki w czasie transportu, 
8) sporządzanie projektów porozumień na dotację do działalności jednostek nie podlegających Radzie oraz 

przestrzeganie terminów rozliczania celowości wydatków, 
9) ścisła współpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania dochodów własnych i wydatków budżeto-

wych dotyczących podległych wydziałowi jednostek, 
10) organizowania konkursów w celu wyłonienia kandydatów na dyrektorów szkół, placówek oświatowo-

wychowawczych oraz instytucji kultury, 
11) wyrażania opinii w sprawach powoływania na stanowisko wicedyrektora szkoły i innych placówek, 
12) współpracy z konserwatorem zabytków w zakresie ochrony obiektów zabytkowych, składania wniosków 

o wpis do rejestru zabytków, dóbr kultury, nieruchomości i kolekcji oraz podejmowanie działań w zakresie 
zabezpieczenia zabytków itp., 

13) współpraca z jednostkami świadczącymi usługi hotelarskie i turystyczne, 
14) wnioskowania w zakresie tworzenia, łączenia, przekształcania i ewentualnej likwidacji bibliotek, nadzór nad 

ich działalnością, 
15) zapewniania bibliotekom odpowiednich warunków działania i rozwoju, 
16) wnioskowania w zakresie tworzenia, łączenia i przekształcania instytucji kultury oraz nadzór nad ich działal-

nością, zapewnianie im warunków działania i rozwoju, 
17) prowadzenie ewidencji instytucji kultury, dokonywanie wpisu i wykreślanie z ewidencji, 
18) organizowania współdziałanie w zakresie upowszechniania kultury różnych jednostek organizacyjnych, ini-

cjowanie działań w tym zakresie oraz uzgadnianie kierunków i form realizacji oraz podejmowanie wspólnych 
inwestycji o charakterze kulturalnym, 

19) współpracy z amatorskimi ruchami kulturalnymi i sportowymi, 
20) sprawowania nadzoru nad działalnością świetlic i klubów wiejskich, opracowywanie planów i realizacja 

remontów obiektów własnych, 
21) wnioskowania w zakresie tworzenia i likwidacji jednostek zarządzających funkcjonowaniem sportu, kultury 

fizycznej i turystyki w gminie, zapewniania warunków umożliwiających funkcjonowanie oraz prowadzenie 
punktów informacji turystycznej, 

22) współdziałania ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi w zakresie upowszechniania 
i rozwoju sportu i aktywnego wypoczynku, oraz inicjowania budowy i rozbudowy obiektów sportowych 
i rekreacyjnych, 

23) współdziałania z WOPR w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa osób kąpiących się, pływających i uprawia-
jących sporty wodne, 

24) współpracy z instytucjami organizującymi wypoczynek letni i zimowy, 
25) nadzoru nad tworzeniem izb pamięci i miejscowych zbiorów muzealnych, 
26) opracowywania projektów budżetów w prowadzonym zakresie nie objętym przez projekty budżetów jedno-

stek nadzorowanych, 
27) prowadzenie działań związanych z promocją Gminy, 
28) nadzór nad działalnością Ośrodka Pomocy Społecznej, 
29) wydawania zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie z kosztów sądowych, 
30) zawiadamianie sądu o potrzebie wszczęcia postępowania sądowego z urzędu o zdarzeniach przeciwko dzie-

ciom, osobom psychicznie chorym itp., 
31) prowadzenie spraw związanych z przeciwdziałaniem alkoholizmowi i uzależnieniami, 
32) współpracy z placówkami służby zdrowia, 
33) przygotowywanie materiałów na posiedzenia Rady, Komisji w zakresie działania wydziału, 
34) organizowanie i prowadzenie postępowania egzaminacyjnego na nauczycieli mianowanych, 
35) podejmowanie działań dotyczących wyznaczenia kandydata na opiekuna prawnego (KriO). 

URZĄD STANU CYWILNEGO 

§ 34. Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności: 

1. Przyjmowanie oświadczeń: 

1) o wstąpieniu w związek małżeński, 
2) o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydanie zezwolenia na zawarcie małżeń-

stwa przed upływem miesięcznego terminu, 



Dziennik Urzędowy 
Województwa Zachodniopomorskiego Nr 73 – 8670 – Poz. 1297
 
3) o wyborze nazwiska, jakie mają nosić małżonkowie i ich dzieci zrodzone z małżeństwa, 
4) o wstąpieniu w związek małżeński w przypadku grożącego niebezpieczeństwa, 
5) o powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, 
6) o uznaniu dziecka, 
7) o nadaniu dziecku nazwiska męża matki. 

2. Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do Sądu w sprawach możliwości lub niemożliwości 
zawarcia małżeństwa. 

3. Powiadomienie sądu opiekuńczego o zdarzeniu (przeciwko dziecku) uzasadniającym wszczęcie 
postępowania z urzędu. 

4. Rejestracja i sporządzanie aktów urodzin i zgonów i małżeństw. 

5. Dokonywanie umiejscowienia lub odtworzenia aktów stanu cywilnego. 

6. Prowadzenie akt zbiorowych stanu cywilnego. 

7. Sporządzanie w aktach stanu cywilnego wzmianki dodatkowej w przypadku nastąpienia zmian mających 
wpływ na treść i ważność aktu. 

8. Wystawianie odpisów skróconych akt stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgony). 

9. Wydawanie decyzji w sprawach wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzin-
nego i opiekuńczego. 

10. Współdziałanie z innymi organami i urzędami stanu cywilnego w sprawach związanych z prowadzeniem 
ksiąg stanu cywilnego. 

11. Przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego i kat zbiorowych i ich aktualizacja. 

12. Współdziałanie z wydziałem właściwym w sprawach ewidencji ludności i dowodów osobistych. 

13. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa zgod-
nie z art. 41 kodeksu rodzinnego i opiekuńczego. 

STRAŻ MIEJSKA 

§ 35. 1. Straż Miejska jest samorządową umundurowaną formacją działającą na postawie odrębnej ustawy 
i regulaminu nadanego przez Radę Miejską - utworzoną do ochrony porządku publicznego. 

2. Siedzibą Komendy Straży Miejskiej w Myśliborzu jest Urząd Miasta i Gminy w Myśliborzu. 

§ 36. 1. Do zakresu działania Straży Miejskiej wchodzi również organizacyjno-techniczna obsługa Strefy 
Ograniczonego Postoju. 

2. Zakres funkcjonowania Strefy Ograniczonego Postoju określa regulamin. 

3. Do obowiązków Straży Miejskiej w zakresie obsługi Strefy należy: 

1) kontrola pojazdów i prawidłowości opłacenia postoju, 
2) sprawdzanie prawidłowości wypełnienia kart postojowych identyfikatorów i kart abonamentowych, 
3) wypisywanie wezwań do uiszczenia opłaty za nieopłacony postój, 
4) egzekwowanie należności za nie opłacony postój. 

BIURO RADY 

§ 37. Do zadań Biura Rady należy w szczególności: 

1) obsługa kancelaryjno-techniczna oraz w zleconym zakresie - obsługa merytoryczna Rady Miejskiej i Komisji 
Rady, w tym: 
a) organizacyjne przygotowanie posiedzeń Rady, komisji, uzgadnianie terminów, porządku obrad, wysyła-

nie zawiadomień, 
b) organizacyjne przygotowanie uroczystych sesji Rady, 
c) opracowywanie materiałów z obrad, uchwał, postanowień, wniosków i opinii, przekazywanie właści-

wym organom do wiadomości i załatwienia oraz czuwanie nad ich realizacją, 
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d) przestrzeganie terminowego i prawidłowego przygotowania materiałów na sesje Rady, posiedzenia ko-
misji, terminowe przekazywanie radnym materiałów będących przedmiotem posiedzeń, 

e) prowadzenie niezbędnych rejestrów i ewidencji oraz zbiorów uchwał, postanowień, wniosków, opinii, 
i aktów prawa miejscowego oraz interpelacji i wniosków radnych posłów i senatorów, 

f) czuwanie nad terminowym załatwieniem przesłanych postulatów i wniosków, 
2) opracowywanie w zleconym zakresie projektów planów pracy Rady i Komisji, 
3) opracowywanie informacji z zakresu pracy Rady i Komisji, 
4) przygotowywanie projektów planów spotkań radnych z wyborcami, dyżurów radnych, obsługa spotkań, 

sporządzanie protokołów, opracowywanie wniosków, wysyłanie ich do realizacji, 
5) prowadzenie dokumentacji z działalności sołectw i osiedli, 
6) współpraca z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym w zakresie przygotowywania projektów terminarzy zebrań 

mieszkańców, propozycji porządku dziennego tych zebrań, zapewnienie udziału radnych, 
7) współdziałanie z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym w sprawie wyborów samorządowych i wyborów sa-

morządu mieszkańców miasta i wsi, 
8) współdziałanie z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym w sprawie wyboru ławników ludowych, oraz przygo-

towania i przeprowadzenia referendów, 
9) wykonywanie innych zadań w zakresie obsługi rady, jej organów związanych z realizacją planów pracy bądź 

wynikających z ustawy o samorządzie terytorialnym. 

PEŁNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH 

§ 38. Pełnomocnik odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych. 

§ 39. Do zadań Pełnomocnika ochrony należy: 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 
2) ochrona systemów sieci teleinformatycznych, 
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji 

w Urzędzie, 
4) opracowanie wykazu stanowisk w Urzędzie, z którymi może łączyć się dostęp do informacji niejawnych 

i przedłożenie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza, 
5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych, 
6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
7) współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa oraz bieżące 

informowanie Burmistrza o przebiegu tej współpracy, 
8) opracowanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą 

„zastrzeżone”, „poufne” w komórkach organizacyjnych Urzędu i przedłożenie ich do zatwierdzenia przez 
Burmistrza, 

9) opracowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne stanowiące tajemnicę 
państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 

10) przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Burmistrza wobec kandy-
datów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” lub „zastrzeżo-
ne”, 

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do prac lub służby na stanowi-
skach, z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową, 

12) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających prowadzonych w odniesieniu do osób 
ubiegających się o stanowisko lub zlecenie pracy, z którymi łączy się dostęp do informacji niejawnych sta-
nowiących tajemnicę służbową, 

13) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poświadczenie bezpieczeństwa, zostaną ujaw-
nione nowe fakty wskazujące, że nie daje ona rękojmi zachowania tajemnicy, prowadzenie kolejnego postę-
powania sprawdzającego, 

14) przygotowywanie wniosków w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie systemów 
lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzegania zasad i wymagań bezpieczeństwa systemów i sieci te-
leinformatycznych, zwanego administratorem bezpieczeństwa informacji w systemie sieci informatycznych, 

15) przygotowywanie wniosków do Burmistrza w sprawie wyznaczenia pracownika Kancelarii Tajnej. 
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§ 40. Bezpośredni nadzór nad Kancelarią Tajna sprawuje Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. 

§ 41. Do zadań Kancelarii Tajnej należy: 

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie dokumentów zawierających informacje niejawne, 
2) prowadzenie wymaganych rejestrów dokumentów, 
3) bezpośredni nadzór nad obiegiem informacji niejawnych, 
4) kontrolowanie przestrzegania właściwego sposobu oznaczania i rejestrowania dokumentów zawierających 

informacje niejawne, 
5) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które zo-

stały udostępnione pracownikowi, 
6) przekazywanie, po upływie wyznaczonego okresu akt spraw zakończonych do archiwum zakładowego. 

ADMINISTRATOR BEZPIECZEŃSTWA INFORMACJI 

§ 42. Do zadań informatyka należy w szczególności: 

1) wykonywanie obowiązków administratora bezpieczeństwa informacji w Urzędzie zgodnie z ustawą 
o ochronie danych osobowych, 

2) zapewnienie bezpieczeństwa systemów i sieci teleinformatycznych zgodnie z ustawą o ochronie informacji 
niejawnych, 

3) kontroli funkcjonowania zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych i informacji, 
4) zabezpieczenie systemu przed dostępem do bazy danych za pośrednictwem Internetu, 
5) zakupy programów komputerowych i ich wdrażanie w Urzędzie, kontrola funkcjonowania i przydatności 

programów użytkowanych oraz ich aktualizacja - w tym zakresie współpraca z Wydziałem Ogólno-
Organizacyjnym, 

6) zaopatrywanie w materiały eksploatacyjne do drukarek komputerowych - w tym zakresie współpraca 
z Wydziałem Ogólno-Organizacyjnym, 

7) dbanie o sprawność sprzętu komputerowego i sieci komputerowej, przekazywanie do naprawy lub eksper-
tyzy sprzętu uszkodzonego, 

8) dokonywanie zakupu nowego sprzętu komputerowego i drukarek komputerowych. 

RADCA PRAWNY 

§ 43. Do zadań radcy prawnego należy, w szczególności: 

1) wykonywanie obsługi prawnej Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzędu, 
2) sprawowanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi i sądem administracyjnym oraz 

w postępowaniu egzekucyjnym, 
3) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał Rady, zarządzeń i decyzji administracyjnych, 
4) opiniowanie pod względem prawnym projektów umów. 

DZIAŁ II 
 

Rozdział I 
PRZYGOTOWYWANIE MATERIAŁÓW NA SESJĘ 

§ 44. Projekty uchwał Rady przygotowuje Burmistrz z własnej inicjatywy lub na wniosek. 

§ 45. W celu przygotowania projektu uchwały Rady i odpowiednich materiałów na sesję Rady, Burmistrz do 
ich przygotowania wyznacza: 

1) Kierownika Wydziału, jeżeli problematyka uchwały lub innych materiałów mieści się w zakresie jednego 
wydziału, 

2) Kierowników Wydziałów, jeżeli problematyka obejmuje zakres działania kilku wydziałów, 
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3) w przypadku, gdy w przygotowaniu materiałów na sesję uczestniczy kilka jednostek, burmistrz wyznacza 

wydział koordynujący, który przygotowuje materiał kompleksowo wraz z projektem uchwały, 
4) do zadań kierownika wydziału koordynującego należy: 

a) nadzorowanie całokształtu prac przygotowawczych we wszystkich uczestniczących komórkach, 
b) wydawanie niezbędnych w tym zakresie dyspozycji i zaleceń. 

§ 46. 1. Opracowujący materiały ma obowiązek każdorazowo projekt uchwały uzgodnić z: 

1) Skarbnikiem Gminy - jeżeli uchwała ma wywoływać skutki finansowe dla budżetu, 
2) Radcą prawnym - pod względem formalno-prawnym, 
3) innymi wydziałami - jeżeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub nakłada obowiązki. 

2. Projekt uchwały powinien być uzasadniony, jeżeli jego uzasadnienie nie wynika z innego opracowania 
załączonego do projektu. 

§ 47. 1. Przygotowane projekty uchwał i materiały na sesję burmistrz przedkłada Radzie co najmniej na 
7 dni przed planowanym terminem posiedzenia komisji lub sesji. 

Rozdział II 
WYKONYWANIE UCHWAŁ RADY 

§ 48. 1. Uchwalone uchwały Rady, Burmistrz niezwłocznie przekazuje kierownikom merytorycznych wy-
działów do realizacji. 

2. Do uchwał o złożonej problematyce Sekretarz Gminy ustala harmonogram wykonania uchwały, który 
powinien określać: 

a) skonkretyzowane zadania do wykonania, 
b) środki i metody działania, 
c) jednostki lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadań, 
d) terminy wykonania zadań oraz termin złożenia informacji o sposobie wykonania uchwały. 

3. Zatwierdzony przez Burmistrza harmonogram przekazuje do realizacji. 

§ 49. Centralną ewidencję uchwał Rady prowadzi Biuro Rady. 

Rozdział III 
ZARZĄDZENIA BURMISTRZA 

§ 50. 1. Przy opracowaniu projektów zarządzeń Burmistrza i ich realizacji stosuje się odpowiednio przepisy 
rozdziału I i II. 

2. Ewidencję zarządzeń Burmistrza wydanych na podstawie ustawy o samorządzie gminnym prowadzi Biu-
ro Rady, a na innych podstawach Wydział Ogólno-Organizacyjny. 

Rozdział IV 
PUBLIKACJA AKTÓW NORMATYWNYCH 

§ 51. 1. W dzienniku urzędowym województwa ogłasza się akty normatywne zgodnie z ustawą z dnia 
20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych. 

2. Akty podlegające publikacji do redakcji dziennika urzędowego przekazuje Wydział Ogólno-Organizacyjny 
stosując przepisy ustawy wymienionej w ust. 1. 
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3. Oryginał uchwalonego i podpisanego przez uprawnioną osobę aktu normatywnego Wydziałowi Ogólno-
Organizacyjnemu - przekazuje kierownik wydziału (lub wyznaczony pracownik), który przygotował jego projekt - 
w terminie do 7 dni od jego uchwalenia. 

Rozdział V 
ZASADY WSPÓŁPRACY Z BIUREM RADY I RADNYMI 

§ 52. Kierownicy Wydziałów na prośbę Sekretarza Gminy zobowiązani są do przedkładania propozycji do 
planów Rady, komisji. 

§ 53. Kierownicy Wydziałów: 

1) biorą udział w sesjach, posiedzeniach komisji, gdy problematyka omawianych spraw dotyczy działania da-
nego wydziału lub zostali zobowiązani do uczestnictwa przez Burmistrza, celem udzielania wyjaśnień, 

2) na zlecenie Burmistrza realizują uchwały Rady, oraz wnioski komisji i radnych, 
3) na zlecenie Burmistrza lub Sekretarza gminy opracowują materiały na sesję i posiedzenia komisji. 

§ 54. Do kierowników wydziałów należy rozpatrywanie i załatwianie kierowanych do burmistrza interpela-
cji, wniosków radnych oraz wniosków i opinii komisji zgodnie z dyspozycjami wykonawczymi burmistrza. 

§ 55. 1. Odpowiedź na interpelację lub wniosek radnego udzielana jest na zakończenie sesji lub na sesji na-
stępnej. 

2. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady wymagające szczegółowego 
wyjaśnienia winny być udzielone w formie pisemnej nie później niż w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania. 

3. Odpowiedź na interpelację lub wniosek przesyła się radnemu, a odpis kieruje do Wydziału Organizacyj-
nego. 

4. Wydział Ogólno-Organizacyjny czuwa nad prawidłowym i terminowym załatwieniem spraw otrzymywa-
nych od Rady, a o nieprawidłowościach w tym zakresie kierownik wydziału informuje burmistrza. 

Rozdział VI 
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKÓW 

§ 56. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach 
od 1500 do 1700 zastępca burmistrza w każdy piątek w godzinach od 900 do 1100 oraz kierownicy wydziałów 
w każdą środę w godzinach od 900 do 1200. 

2. Senatorowie, posłowie i radni przyjmowani są poza kolejnością. 

§ 57. 1. Skargi, wnioski i listy wpływające do Urzędu winny być traktowane jako sprawy bardzo pilne 
i wymagające terminowego załatwienia. 

2. Przed ich merytorycznym załatwieniem winny być zbadane z należytą starannością i wnikliwością oraz 
poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczności mających znaczenie dla prawidłowego załatwienia. 

3. Pracownicy, którym przekazano do załatwienia skargę, wniosek lub list ponoszą służbową odpowie-
dzialność za dokonanie ustaleń niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich poruszonych. 

4. Anonimy pozostają w aktach bez rozpoznania. 

§ 58. 1. Wszystkie skargi, wnioski i listy wpływające do Urzędu i zgłaszane do protokołu są ewidencjono-
wane w rejestrze prowadzonym przez Wydział Ogólno-Organizacyjny. 

2. Wydział Ogólno-Organizacyjny po zarejestrowaniu przekazuje niezwłocznie sprawę do załatwienia wła-
ściwemu wydziałowi, jeżeli burmistrz nie postanowi inaczej. 
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3. W przypadku, gdy skarga, wniosek lub list dotyczą działania różnych komórek organizacyjnych burmistrz 
wyznacza pracownika, który po uzyskaniu wyjaśnień z pozostałych komórek przygotowuje odpowiedź 
w całości. 

§ 59. Kierownicy wydziałów odpowiadają za prawidłową organizację przyjmowania, rozpatrywania 
i załatwiania skarg i wniosków oraz listów w swoim wydziale, a w szczególności za: 

– sprawne, terminowe i zgodne z przepisami załatwianie spraw, 
– właściwą organizację obsługi obywateli, 
– prawidłową ewidencję spraw, 
– bieżący nadzór nad przebiegiem załatwiania skarg i wniosków oraz listów. 

§ 60. Nadzór i kontrolę nad sposobem i terminowością załatwiania skarg i wniosków oraz listów sprawuje 
Sekretarz Gminy. 

§ 61. 1. Ewidencję krytycznych publikacji w środkach masowego przekazu prowadzi Wydział Ogólno-
Organizacyjny. 

2. Nadzór nad prawidłowością udzielonych odpowiedzi na krytykę prasową sprawuje burmistrz. 

§ 62. Kierownik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego opracowuje roczne analizy (informacje) dotyczące 
wpływu, problematyki, przyczyn powstania oraz sposobu załatwiania skarg, wniosków i listów. 

Rozdział VII 
ORGANIZACJA I ODBYWANIE NARAD 

§ 63. 1. Narady i posiedzenia należy planować tylko w miarę koniecznej potrzeby. 

2. Narady z kierownikami wydziałów Burmistrz zwołuje z własnej inicjatywy w zależności od potrzeb. 

§ 64. 1. Narady mogą być organizowane na polecenie lub za zgodą burmistrza oraz na uzasadniony wnio-
sek organizatora. 

2. Organizator narady obowiązany jest przedstawić burmistrzowi: 

– cel narady i zasadniczą tematykę narady, 
– datę, miejsce i przypuszczalny czas trwania narady, 
– wykaz osób zaproszonych na naradę. 

Rozdział VIII 
ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM - KORESPONDENCJI 

§ 65. 1. Projekty pism i rozstrzygnięć przedkładają burmistrzowi kierownicy wydziałów. 

2. Kierownicy wydziałów odpowiadają za merytoryczną prawidłowość i zgodność z prawem przygotowy-
wanych projektów, co stwierdzają podpisem na kopii. 

§ 66. W razie nieobecności burmistrza pisma, rozstrzygnięcia i materiały bieżące do aprobaty burmistrza 
podpisuje zastępca. 

§ 67. 1. Zastępca burmistrza działając w zastępstwie burmistrza podpisuje rozstrzygnięcia i materiały stosu-
jąc stempel nagłówkowy urzędu i podpisowy Z up. Burmistrza - imię i nazwisko, stanowisko służbowe. 

2. Do podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej wymagane jest odrębne 
upoważnienie udzielone przez burmistrza w trybie art. 39 ustawy o samorządzie gminnym. 

3. Sekretarz Gminy podpisuje pisma związane z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzędu i warun-
ków jego działania a także organizowania pracy biurowej stosując: stempel nagłówkowy Urzędu i stempel pod-
pisowy - Sekretarz Gminy - imię i nazwisko. 
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4. Do podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej wymagane jest odrębne 
upoważnienie udzielone przez Burmistrza w trybie art. 39 ustawy o samorządzie. 

5. Kierownicy wydziałów podpisują korespondencję związaną z funkcjonowaniem wydziału nie mającą cha-
rakteru decyzji administracyjnych i nie zastrzeżonych do aprobaty Burmistrza. 

6. Kierownicy wydziałów mogą wydawać i podpisywać decyzje administracyjne po uzyskaniu upoważnie-
nia Burmistrza udzielonego w trybie art. 39 ustawy o samorządzie terytorialnym. 

§ 68. 1. Czynności o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne o podobnym charak-
terze, nie wyłączając podpisywania korespondencji, jeśli taka nie stanowi rozstrzygnięcia sprawy, wykonywania 
przez pracowników wydziałów we własnym zakresie - zgodnie z podziałem czynności dokonanym przez kierow-
nika wydziału. 

2. W przypadku upoważnienia pracownika przez Burmistrza w trybie art. 39 ustawy o samorządzie teryto-
rialnym do załatwiania określonych spraw w jego imieniu w tym do podpisania decyzji administracyjnych stosu-
je się stempel podpisowy: Z up. Burmistrza - imię i nazwisko, stanowisko służbowe. 

§ 69. 1. Umowy, zamówienia, zlecenia na roboty, dostawy i usługi podpisuje Burmistrz jednoosobowo. 

2. Kierownik wydziału potwierdza podpisem na kopii umowy, zamówienia itp. jego merytoryczną zasad-
ność. 

§ 70. Rejestr wydanych upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej prowadzi Wydział Ogólno-Organizacyjny. 

Rozdział IX 
OBSŁUGA INTERESANTÓW 

§ 71. 1. Kierownik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego zapewnia należytą informację w budynku Urzędu ze 
wskazaniem: 

– nazwy wydziałów i ich rozmieszczenia, 
– czasu pracy Urzędu, 
– dni i godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wniosków przez Burmistrza. 

2. Na drzwiach każdego pokoju (lub na tablicach obok) powinien być widoczny jego numer, nazwa wydzia-
łu, imię i nazwisko pracownika ze stanowiskiem służbowym i skróconym zakresem czynności. 

§ 72. 1. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania zasad załatwiania spraw zawar-
tych w instrukcji kancelaryjnej i kodeksie postępowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych. 

2. Pracownik prowadzący sprawę powinien działać w sprawie wnikliwie i szybko, posługując się możliwie 
najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia. 

§ 73. Kierownicy wydziałów zobowiązani są do: 

– stałego zapewnienia zastępstw pracowników obsługujących interesantów, 
– systematycznego działania na rzecz doskonalenia obsługi interesantów, poprawy stylu pracy, szczególnie 

w zakresie załatwiania obywateli. 

Rozdział X 
DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA 

§ 74. 1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzeniu kierunków działania, doboru środków 
i wykonania zadań przez wydziały, biura i samodzielne stanowiska oraz jednostki organizacyjne Gminy. 

2. Celem kontroli jest w szczególności: 

– zbieranie i przedstawianie burmistrzowi bieżącej, obiektywnej informacji niezbędnej do doskonalenia działal-
ności Urzędu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, 
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– badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa oraz ocena procesów gospodarczych 

i innych rodzajów działalności służących zaspakajaniu potrzeb mieszkańców gminy, 
– ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarności, marnotrawienia mienia, 
– ustalanie przyczyn i skutków nieprawidłowości, osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobów 

i środków umożliwiających usunięcie nieprawidłowości i uchybień. 

§ 75. System kontroli w Urzędzie obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną. 

§ 76. 1. Kontrolę wewnętrzną sprawują: 

– Burmistrz i Zastępca Burmistrza zgodnie z podziałem zadań i kompetencji, 
– Skarbnik Gminy, 
– Sekretarz Gminy, 
– kierownicy wydziałów w stosunku do pracowników wydziału, 
– radca prawny, 
– Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 
– Zespoły powoływane doraźnie w zakresie ustalonym przez Burmistrza, 

2. Kontrola wewnętrzna w Urzędzie prowadzona jest jako: 

– kontrola wstępna, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, 
– kontrola bieżąca, polegają na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania, 
– kontrola następna, obejmująca badanie stanu faktycznego i dokumentów, odzwierciedlających czynności 

już wykonane. 

3. W razie ujawnienia, w toku kontroli wstępnej, nieprawidłowości kontrolujący: 

– zwraca niezwłocznie nieprawidłowo sporządzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupełnień, 
– odmawia podpisu dokumentów nierzetelnie sporządzonych, 
– nieprawidłowych lub dotyczących działań sprzecznych z przepisami. 

4. W przypadku ujawnienia nadużycia lub innych nieprawidłowości, kontrolujący obowiązany jest nie-
zwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące 
dowód w sprawie. 

§ 77. 1. Kontrolę zewnętrzną w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawują: 

– wydziały wykonujące zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy, 
– Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 
– Zespoły powoływane doraźnie w zakresie w zakresie ustalonym przez Burmistrza. 

2. Kontrolę zewnętrzną w stosunku do spółek z udziałem gminy, lub działających na mieniu Gminy sprawu-
ją wydziały wykonujące zadania w zakresie nadzoru nad tym mieniem. 

§ 78. 1. Nadzór nad działalnością kontrolną sprawuje Burmistrz. 

2. Działalność kontrolna poza doraźnymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie 
ogólnego rocznego planu kontroli dla Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy zatwierdzonego przez Burmi-
strza. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 79. Zmiany w regulaminie organizacyjnym Urzędu dokonuje się w trybie jego ustalenia. 

§ 80. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia. 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzędu Miasta i Gminy w Myśliborzu 
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Poz. 1298 
 

OBWIESZCZENIE 
Wojewody Zachodniopomorskiego 

z dnia 4 września 2003 r. 
 

o sprostowaniu błędów. 

  Na podstawie art. 17 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych 
i niektórych innych aktów prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718; z 2001 r. Nr 46, poz. 499; z 2002 r. Nr 74, 
poz. 676, Nr 113, poz. 984; z 2003 r. Nr 65, poz. 595) w Dziennikach Urzędowych Województwa Zachodnio-
pomorskiego prostuje się następujące błędy: 

1) w numerze 30, w poz. 430, na str. 3223, w § 1 zarządzenia Dyrektora Urzędu Morskiego w Szczecinie 
z dnia 10 kwietnia 2003 r. w sprawie zmiany przepisów portowych, zamiast wyrazów „W zarządzeniu 
porządkowym Nr 4” powinny być wyrazy „W zarządzeniu Nr 4”, 

2) w numerze 68, w poz. 1226, na str. 8067, w § 13 statutu sołectwa Retowo, stanowiącego załącznik do 
uchwały Nr VII/93/03 Rady Gminy Tychowo z dnia 30 czerwca 2003 r. w sprawie uchwalenia statutu 
sołectwa Retowo: 
a) w ust. 1, zamiast zamieszczonej treści powinno być: „rozstrzygnięciem nadzorczym PN.BB.0911-159/03 

z dnia 7 sierpnia 2003 r. Wojewoda Zachodniopomorski stwierdził nieważność ust. 1”, 
b) w ust. 1a, zamiast zamieszczonej treści powinno być: „rozstrzygnięciem nadzorczym PN.2.BB.0911-159/03 

z dnia 7 sierpnia 2003 r. Wojewoda Zachodniopomorski stwierdził nieważność ust. 1a”. 

 WOJEWODA ZACHODNIOPOMORSKI 
   w/z      

 
Jan Sylwestrzak 

WICEWOJEWODA 
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