[image: image1.png]Zatgermik
do Zarzgdzenia Nr 0152-212006

Burmistrza Zabiszyna
zdula 3 stycznia 206t.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU MIEJSKIEGO
W LABISZYNIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla szezegdlowa organizacic wewnetrzng,
oraz tryb pracy Urzedu Migjskiego w Labiszynie . .
2. Tlekroé w regulaminie jest mowa:

1y
2
3)
4
3)
6
7

o Radzie” nalezy przez to rozumiet Radg Miejska w Eabiszynie,

o Urzedzie” { zakladzie pracy” nalezy przez to rozumied Urzad Micjski w Labiszynie ,
o .Burmistrzu” nalezy przez to rozumieé Burmistrza Labiszyna,

o .Sekretarzu” nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,

o .Skarbniku” nalezy przez to rozumicé Skarbnika Gminy,

o Referacie ” nalezy przez to rozumicé referat Urzedu Miejskiego w Labiszynie,

o ,Kierowniku Referatu” nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatdw.

§2

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomacy kt6rego Burmistrz wykonuje zadania z
zakresu administraci publicznej, wynikajace z zadaf whasnych, zadasi zleconych z mocy ustaw lub
przejetych w wyniku porozumie z organami administracil rzadowe; i samorzadowe].

2. Urzad dziala ia podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, regulaminu oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Radg Micjska i Burmistrza Labiszyna.

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

§4

Siedzibg Urzgdu jost miasto Labiszyn.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

1. Strukture organizacyjna Urzedu stanowia;
1) Burmistrz Labiszyna ~oznaczony symbolem literowym -BE.
2) Sekretarz Gminy ~oznaczony symbolem literowym - SG.
3) Skarbnik Gminy — oznaczony symbolem literowym — SBG.
4) Radca Prawny — oznaczony symbolem literowym — RP.
5) Referat Organizacyjny | Spraw Obywatclskich — oznaczony symbolem literowym - OR.
6) Referat Budzetu i Podatkéw — oznaczony symbolem literowym ~BP.
7) Referat Inwestycyjao- Budowlany i Promocji Gminy - oznaczony symbolem literowym — IBP.
8) Referal Rolnictwa ,Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami - oznaczony
symbolem literowym — ROS.
9) Pelnomocnik ochrony informacji nicjawnych — oznaczony symbolem literowym - PIN.
10y Urza Stanu Cywilnego ~ oznaczony symbolem literowym - USC.

2. Strukturg organizacyjna Urzgdu przedstawia schemat stanowiaey zalacznik do ninicjszego
regulaminu.

ROZDZIAL T
ORGANIZACJA REFERATOW
56

1. Urzad dzieli sig na referaty i samodzielne stanowiska.
2. Referatem kieruje kierownik.

ROZDZIAL IV

KIEROWNICTWO URZEDU
§7

1. W Urzedzie istnieja nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy Referatéw,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, kiSrym z mocy prawa jest Burmistrz,

§8
1. Kierownikiem Urzedu i pracodaweq pracownikéw Urzgdu jest Burmistrz.

2. Butmistrz kieryje Urzedem przy pomoey Sckreterza Gminy, Skarbnika Giminy | Kierownikéw
Referatéw.
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naczelnych i centralnych organdw wiadzy i administracji publiczaej.

4. Burmistrz zgodnie Z ustalonym podzialem zada sprawuje nadzér nad referatumi i stanowiskami
pracy oraz gminnymi jednostkami organizacyjymi,

5. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu w zakresic powicrzonym przez Burmisteza.

6. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy , kidry w zakresic ustalonym przez Burmistrza
‘zapewnia prawidtowa realizace zada zwiazanych z gospodarka finansowa gminy.

7. Bumistrz_dokonuje czynnosoi z zakresu prawa pracy na zasadach okteslonych odrgbmymi
przepisami

§9

1. Burmistrz sprawje bezposredni nadzér nad:
Sckretarzem Giminy
Skarbnikicm Gminy
Kicrownikami Referatéw.
Peinomocnikiem Ochrony Informacfi Niejawnych
Zastepoami. Kierownika Urzedu Stenu Cywilnego.

2. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu i Podatkéw.
3. Selaetarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich i Miejskim Zespolem Oswiaty.

§10
Do zakresu dzialania Burmistrza nalety w szczeg6lnodci : .

1. Reprezentowanic Gminy na zewnatrz.

2. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem,

3. Wykonywanie zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu.

4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych 2 zakresu administracji publicznej.

5. Gospodarowanie mieniem komunalnym i podcjmowanie decyzji majatkowych zwiazanych z
prowadzeniem biczacej dziatainosci Gminy oraz skiadanie ofwiadezen woli wtym zakresie -

6. Wykonywanie zada zleconych z zakresu administracji rzadowe i powierzonych gminie.

7. Oplaszanie uchwaty budzetowe] i sprawozdania z jej wykonania.

8. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowodci.

9. Skiadanie Radzie biezacych informacji z realizacji uchwal Rady oraz o pracach Urzedu.

10. Przediladanic uchwal Rady Micjskiej Wojewodzie oraz Regionalnej Izbic Rachunkowej objetych
nadzorem izby.

1. Powolywanie komisji przciargowe.

12. Zaciaganie zobowiazafl majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow , w
ramach upowaznich udzielonych przez rade.

13. Emitowanie papieréw wartosciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu gminy.

14. Zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.

15. Blokowanic $rodkéw budzetowych , w przypadkach okreslonych ustawa,

16. Rozpatrywanie wniosk6w i propozyeji o nadenie tytutu ,,Zashuzony dla Gminy Labiszyn ,, i ,Honorowy
Obywatel Gminy Labiszyn”™.

17. Skladanic Radzie biezacych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach Urzedu.

18. Przygotowywanie wszelkich spraw o kidrych stanowi Rada .

19, Udzielanie odpowiedz; pa interpelacie i zapytania radnych.

20. Oglaszanic i odwolywanie pogotowia i alermu przeciwpowodziowego orsz organizowanie akcji
ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych.
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22, Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

23. Zapewmienie priestrzegania preepiséw o ochronie informacji miejawnych oraz o ochronie danych
osobowych.

24, Wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Burmistrza praez praepisy prawa oraz uchwaly Rady
Miejskic].

§11

Do zadasi Sekretarza naledy w suezeg6lnosei :

1. Zapewsienie sprawnego | biezacego funkejonowania Urzedu oraz warunkow jego dziatania .
2.0pracowywanie rogulaminéw wewnelrznych Urzgdu.
2.Nadzorowanie pracy | czuwanie nad pracbiegiem i terminowoscia zadat wykonywanych w Urzedzie.
3 Nadzorowanie proestrzegania instrukcji kancelaryjne] i regulaminéw wewngtrznych Urzedu.
4.Zapewnienic udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentw objetych ustaws,
5.Sprawowanie kontroli wewngtrzncj.
6.Koordynacja prac zwiqzanych z przygotowywaniem przez referaty uchwat § innych przedkiadanych Radzie
dokumentow.

7.Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami - urzednik wyborezy.
8. Sckretarz petni jednoczetnic funkeje :

o Kicrownika Referatu Orgasiizacyjnego i Spraw Obywatelskich

b/ Zastgpey Kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego

o Kierownika Micjskiego Zespotu Owiaty.
9. Wykonywanie innych zadat na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza .
10. W zakresic spraw powicrzonych przez Burmistrza ponosi przed nim odpowiedzialnose.

$12

Do zadai Skarbuika nalety w szezeg6inofci :

1. Planowanie | realizacja budzetu Gniny zgodnie z ustaleniami Rady.
2. Zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu.
3. Zapewnienic prawidlowego prowadzenia spraw dotyczacych:
of gospodarki budzetowej § finansowej gminy,
b/ wymiaru i poboru zobowiazad , naleznosei pienieznych podatkéw i oplat administracyjnych ,
o/ obslugi finansowo — ksiggowej Urzedu.
Konirasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowat powstanic zobowiazati pienigznych i
udzielanic upowaznic innym osobom do dokonania kontrasygaaty.
Wspsldziatanie w opracowywaniu budzetu,
Dazy do pozyskiwania érodkéw finansowych na rzecz Gminy.
Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacii.
Przckazuje kicrownikom podiegtych jednostck organizacyjnych wytyczne i dna ¢ niezbedne do
opracowania projektu planu budzetowego.
9. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej.
10. Sporzada progrozy gospodarcze | finansowe Gminy.
11. Wykonywanic okreslonych pizepisami prawa obowiszkéw w zakresic rachunkowosci .
12. Kicrowanie pracq Referatu Budzetu § Finanséw.

=

o
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14, Wykonywanie innych zadati przewidzianych przepisami prawa oraz zadad wynikajacych z polecet Iul
upowaznief, Burmistrza,

15. Skarbnik dzialajag w zakresic spraw powierzonych przez Burmistrza ponosi przed nim odpowiedziainosé.

§13

1.Pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi , kideych status prawny okresla ustawa
pracownikach samorzadowych. Zatrudnieni sq w ramach stosunku pracy na podstawie:

1) wyboru
2) powolania

3) misnowania
4) umowy o prace

2. Stosunek pracy z Burmistrzem nawinzywany jest na podstawie wyboru.

3.Stosunek pracy z Sekretarzem i Skarbnikiem nawiazywany jest na padstawie uchwaly Rady o
powolaniu

4. Burmistrz jest przelozonym shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL V

OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH STANOWISK PRACY URZEDU

s14

1. Referatami kieruja Kierownicy Referatéw , kiérzy sq adpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta.
otganizacjg pracy oraz za prawidlowe | sprawne wykonywanie zadan wydziatu.

2. Burmistrz moze upowaimié Kierownikéw Referatéw do zatatwiania spraw w jego imieniv, w tym do
wydawania decyzji administracyjaych w indywidualnych sprawach.

§15

Do podstavwowych obowiazkéw Kierownika Referatu nalezy:

1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy referatu oraz prawidlowego i sprawnego
wykonywania zadas,

2) nadzér nad przestrzeganiem preez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

3) dbatosé o podnoszenie praez pracownikéw kwalifikacji zawodowych, a praede wezystiim
biezage sledzenic zmian W przepisach prawa, poznanie instrukeji, wytycznych oraz
orzecznictwa wlasciwych organéw,

4) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania akiéw prawnych przez organy gminy,
w sprawach nalezacych do zakresu czynnoéci referatu,

5) przyimowanie i zatatwianic spraw obywateli,

6) zabezpicczenie mienia w kicrowanej komére,

7) nadz6r nad przestizeganiem przez pracownikéw tajemnicy shuzbowej i pasistwowej, zasad
bezpieczeiistwa i higicny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) zapewnienie rzeelnego | terminowego przygotowania materialéw pod obrady Rady.
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Pracownicy referatéw ponosza odpowiedzialnogé za:

1) znajomosé preepisow prawa ustrojowego, materialiego, proceduralnego oraz instrukeji
Kancelaryjugj,

2) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy - na podstawie zgromadzanych
materiatéw,

3) terminowe i sumienne wykonywanie polecert przelozonych,

4) prawidlowe ewidencjonowanic i przechowywanic aki spraw, zbioréw zarzadzed,
rejestrow, pomocy urzedowych | wyposazenia biurowego.

5) nalezyte ewidencjonowanie i praechowywanie akt, zbiordw zarzadee i rejestrow.

6) organizowanic i podejmowanie niezbednych przedsigwzieé W celu ochrony tajemnicy
stuzbowsj.,

7) ochrong przetwarzanych danych osobowych przed nicpowotanym dostepem.

ROZDZIAL VE

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§17

Do wspélnych zadat referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szezegélnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjoego oraz zalatwianic wnoszonych spraw
zgodnic z obowigzujacym prawem i uchwatami Rady,

2) praygotowywanie projek(Sw decyzji w indywidualnych sprawach 7. zakresu administracji
publicznej tub ich wydawanic w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) opracoswywanie propozycji do projektu budzetu,

4) wspSidziatanie z organami administracji publicznej,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady i innych dokumentow wnoszonych na scsje
Rady,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacjc radnych,

7) rozpatywanie skarg i wnioskéw obywateli oraz praygotowywanie propozycji ich
zaletwienia,

8) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrzng jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanic gminnych jednostek organizacyjnych wedhug wiasciwosci wydzialw,

10)usprawnianic organizacyi pracy wydziahu oraz wspoldzialanic z Wydziatem
Organizacyjnym { Spraw Obywatelskich w zakresie szkole pracownikéw,

11) przestrzeganic tajemnicy patistwowej i stuzbowej,

12) doskonalenie systemeéw kancelaryjnych W opatciu o instrukeje kancelaryjng i rzeczowy
wykaz akt oraz nowosct w zakresic technik biurowych.
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RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

§18

Do podstawowego zakresu dzialania poszezegolnych wydzialéw i samodziclnych stanowisk
nalozy w szzegélnosel:

L Referat Organizacyjoy i Spraw Obywatelskich:

Wykonywanic zadati w zakresie obshugi mieszkaricow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu oraz nadzér nad
stosowaniem przepiséw kancelaryinych,

2) wykonywanie obstgi kancelaryjnej Urzedu,

3) obsluga sekretariaty,

4) udziclanie informasji o zakresic dzialania poszczegélnyeh reforatow i stanowisk pracy,

5) przyjmowanie dokumentéw skiadanych przez interesantow,

6) wykonywanie zadar zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu
terytorialnego | samorzadu mieszkaficw, roferendéw , stospwic do obowiazujacych w tym
zakresic ptzepisow,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu Miejskiego Zespotu Oswiaty oraz
kierownikéw jednostek i zakladéw budzetowych,

8) prowadzenic rejestru delegacyi shuzbowych dia pracownikow urzedu Miejskiego Zespotu
Oswiaty i kicrownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy,

10) przygotowywanie uméw na uzywanic samochodow prywataych do celow stuzbowych,

11) przygotowywanie upowaznies dla pracownikow,

12) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisow bhp ,

14) przyimowanie od Kierownikéw Referatéw matetialéw pod obrady Rady,

15) koordynowanie dziatan podejmowanych przez Referaty Urzedu w sprawach zwiazanych z :
- wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzet Burmistrza,

-prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikéw Urzedu,

-organizacja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

-ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wrioskow,

- doskonalenie metod obsfugi interesantow,

-informatyzacja Urzedu oraz informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,
-gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowa oraz koordynacja zaspokajania potrzeb
Urzgdu w tym zakresie,

-zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatyoznych
-administrowanie budynkiem Urzgdu,
-utrzymywenie w aktualizacji tablic informacyjnych urzedu ( zewnetrznych i

wewngtrznych),

-prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnic z przepisami zawartymi w instrukcji
kancelaryjne] i archiwalnej,





[image: image8.png]16) czuwanie viad sprawnym funkejonowanicm Urzedu, W tym nad obiegiem dokumentéw i
korespondencji,

17) przeprowadzanie kontroli w zakresie stosowania instrukcji kancefaryjnej i terminowosci
zalatwiania spraw,

18) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych ( Dziennik Ustaw | Monitora Polskiego oraz
Driennika Urzedowego Wojewsdztwa Kujawsko — Pomorskiego)

19) prowadzenie i aktualizacja jednostek organizacyjnych gminy,

20) wspélpraca  organami administracjl rzadowe; , samorzadows] i pozarzedowej,

21) udzielanie pomocy w uzyskiwaniu informacji publiczne],

prowadzenie spraw obywatelskich , w tym :

Drealizacia zadan wysikajacych z ustawy o ewidencii ludnosci | dowodach osobistych oraz z
przepisow wykonawczych do tgj ustawy, w tym:

4) prowadzenie ewidencji ludnosei ,

b) udziclanie informacji adresowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowsniem | wymeldowaniem w drodze decyzi
administracyjoych,

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z uzupelnianiem dokumentacji do wydania dowodu
osabistego,

©) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami na przeprowadzenie zbiérek publicznych
oraz kontrola ich przeprowadzania ,

g realizaca zadat wynikajacych z ustawy prawo o zgromgdzeniach oraz o bezpieczeristwic
imprez masowych

2) realizacja spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej ,

3)realizacja spraw zwiazanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

4)prowadzenie ewidencji majatku gminy oraz rozliczanic inwentaryzacji.

Syozliczanie kierowey,

6) zaopatrywanie sprzataczek w Srodki czystosei ,

7)sporzadzanic dokumentow dotyczacych zatrudpienia i wynagrodzenia oseb, kitrych akia

zmajduja sie w archivum urzedu — druki Rp.7

8)wykonywanic zada wynikajagych z ustawy o Wychowaniu w trzetwodel i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, w tym :

a) obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
b) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowyeh,
©) koordynowanie dziatalnosci swietlic socjoterapeutycznych,
d) wspblpraca z instytucjami , organizacjami i osobami dziatejacymi w sferze profilaktyki i
rozwixzywania probleméw alkoholowych,
9)Przygotowywanic postanowicd i decyzi w sprawie wydawania i cofania zezwoleri na
sprzeda napojéw alkoholowych,
10)prowadzenic spraw administracyjnych i zaopatzenia szkot w druk.




[image: image9.png]Prowadzenie obshugi techniezno - binrowej Rady Micjskiej , 8 w tym :

1) zabezpieczanic wiasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzer Komisji,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjo-biurowej Rady oraz jej Komisji, szczeglnie w zakresie:
2) opracowywania materialdw z obrad i posiedzes,
b) przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwat, zaleced oraz

wnioskéw podjetych przez Radg i Komisie,
<) prowadzenia rejestru uchwat Rady, opinii | wnioskéw Komisji oraz rejestru interpelacji
i wnioskow zglaszanych przez radnych i wyborcow,

3) przckazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materialéw bedacych przedmiotem obrad
Rady i posiedzeri Komisji,

4) prowadzenie obstugi sekretarskiej oraz kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady i jego
Zastgpeow,

5 organizowanie obshugi narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

6) przygolowywanie projektéw uchwat w sprawach organizacyjnych Rady Misjskicj,

7) wsptudzial w organizowaniu i przeprowadzanin wyboréw samorzadowych, parfamentarnych,
prezydenckich oraz referenddw,

8 Jprowadzenie spraw zwiazanych  przeprowadzeniem wyborow lawnikow do sadéw,

9) opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasnigeia
rmandatu § obsady wygastego mandatu.

10) prowadzenie dokumentaci wycinkow prasowych .

11) ewidencja skarg Kierowanych do Rady i wspbidziatanic ze stanowiskiem ewidencji skarg
wszysikich

12) ewidenca zarzadzed Burmistrza,

1L._Referat Budietu j Podatkéw:

1) opracowywanic projektn budzetu oraz sprawozdad z realizaci budzetu - wspéipraca
w tym zakresie z referatami Utzdu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) opracowywanie projekiow uchwal i projektéw zarzadzes Burmistza w sprawie ukladu
wykonawezego budzetu  zmian w budzecie,

3) biezaca realizacja budzetu i gospodarowanie $rodkami finausowymm,

4} opracowywanie projektow uchwai w sprawie wysokosei stawek podatkéw, oplat lokalnych
iulg w podatiach,

5} prowadzenie ewidencii podatnikéw i inkasentow oraz naliczanie prowizji,

6) wymiar podatkow i optat lokalnych,

7) pobér podatkéw i oplat lokalnych,

8) prowadzenie postgpowania oraz opracowywamie projekiow decyzji administracyjnych
w sprawach umorzefi , odroczef i vozlozenia na raty zobowiazah podatkowych 1 oplat
Jokalnych,

9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wagledem zgodnosel zc stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organow] podatkowemu, wystawianie
indywidualnych decyzji wymiaru na podatki i oplaty lokalne,

10) praygotowywartie i prowadzenic ewidencit tylutéw wykonawezych,

11) przygotowywanie sprawozdari dotyczacych podatk6w i oplat,

12) wydawanie zaéwiadezet: dot. spraw finansowych i podatkowych,

13) prowadzenic rachunkowosci:

a) budzetowej Gminy i Urzgdu,
b) podatkéw | optat,
<) inwestycji,




[image: image10.png]d) zakladowego funduszu wiadezed socjalnych,
¢) gminnego funduszu ochrony Srodowiska i gospodarki wodne,

14) ewidencja drukéw Seislego zarachowania,

15) naliczanie wynagrodzeft pracowniczych oraz dokenywanic rozliczef podatku dochodowego
od osb fizycznych, skladek na ubezpicczenia spoleczne, fundusz pracy itp.

16) regulowanie zobowiazat Gminy,

17) prowadzenic egzekucji administracyjnef i sadowej naleznosci Gminy,

18) obstuga kasy Utzedu,

19) zakup i sprzedaz znakéw skarbowyeh | weksli.

20)nadzér nad dziskalnoscia finansowa  podporzadkowanyeh jednostek  budzetowych
i zakladéw budzetowych,

21) kontrola jednostck organizacyjnych Gminy.

22) prowadzenic ksiggowosci Labiszytiskicgo Domu Kutrury i Bibliotcki Publicznej w Labiszynie

23) prowadzenic dokumentacii ksiggowej Klubu Sportowego . MLKS” Labiszyn.

24) Prowadzenic ewidenji podatky VAT.

I  Referat Rolnictwa , Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomo$ciami.

W zakresic gospodarki mieszkaniowej :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy,

2) opracowywanie zalozed do wicloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,

3) vadzér nad wykorzystaniem lokali uzytkowych stanowiacych wlasnoéé Gminy,

4) nadzér nad uirzymaniem mieszkaniowego zasobu Gminy,

5) kontrola realizacji uméw o administrowanie lokalami,

6) sprawy zwiazane z przygotowywaniem eksmisji,

7) zamiany lokali,

8) wspolpraca z ZGKIM oraz Micjskim Zespolem Ogwiaty w zakresie gospodarki lokalarmi
gminnymi,

9) wspdlpracaz Zarzadami Wipéluot , w kiérych Gmina posiada zasoby mieszkaniowe,

w zakresie ochrony §rodowiska :

1) realizacja zada wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska ,

2)nadzor nad gospodarks wodns,

3)wydawanic zezwolen na wycinke drzew na gruntach niclesnych,

4prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona pryrody,

S)sprawy zwiszane z zabezpicczeniem przed powodzia,

6akarstwo,

7Tyudzial w rozprawach wodno - prawnych i prowadzenie spraw dot. zezwoles wodnoprawnych,

10) wspdlpraca z Urzgdem Wojewddzkim i Starostwem Powistowym w zakresie ochrony
srodowiska,

11) realizacja zadar 7 zakresu gminnego funduszu ochrony Srodowiska i gospodarki wadnej,

12) nadzér nad gospodarks, odpadami,

13) prowadzenic spraw zwigzanych z birzymaniem czystosel i porzadku w gminie,

14) prowadzenie spraw zwiszanych z funkejonowaniem wysypiska,
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[image: image11.png]w zakresie rolnictwa :

Drealizacja spraw ogginorolnyeh,
2)obstuga producentow rolnych , wspétpraca z Izba Rolniczs , ARIMR , ODR Minikowo i

innymi agendami dziatajacymi w zakresie obslugi rolnictwa ,
3)wspéldziaianie z Gminng Spéika Wodna w zakresie:

- budowy obiektéw male] retencji,

- prac konserwacyjnych urzadzed wodno - melioracyjnych,
4)sporzadzanic okresowych analiz, sprawozdat statystycznych { informa
Sywspélpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresic zwalczania chor6b saraiiiwych i zakagnych

wierza,

Sywspoipraca 7 kotami Jowieckim dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie prowadzonej

‘gospodarki zwierzyng leéna,
7))prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygania sporéw o wysokosé odszkodowania

za szkody fowicekie.
8)wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wevwngtrznych i

Administeacji w sprawie wykazu res pséw uznawanych za agresywne oraz warunkow

wydawania zezwolefl na utrzymanic psow takich ras.
9)prowadzenie rejestre: wydanych zezwoler na uprawg maku lub konopi wiskaistych oraz

‘prowadzenie nadzoru nad tymi uprawami
10) wspéipraca z softysami,

11) prayjmowanie zeznaf Swiadkow | oéwiadezed w zakresic zaliczania okreséw pracy w
‘gospodarstwie roloym.
12) uczestniczenie w spisach rolnych

w zakresic gospodarki nieruchomodciami :

1) sporzadzanic okresowych analiz, sprawozdatt i informacji,

2) prowadzenic cwidencji nieruchomosc ,

3) sprzeda?, oddawanie w uzytkowanie , dzierzawa lub najem nieruchomodci gminnych,

4) precksztalcanie prawa wzytkowania wieczystego gruntow w prawo wlasnosci,

5) )przejmowanie gruntéw rolnych od Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Paristwa,

6)prowadzenic rejestréw  nicruchomosei  skomunalizowanyeh, oddanyeh W uzytkowanie
wieczyste, spreedanych na wlasnosé i dzierzawionych,

7))prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza mienia komunalnego, lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowyeh, dzialek budowlanyh | nieruchomosei zabudowanych,

8)kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do urzadzenia ksiag wieczystych dia nieruchomosei
stanowiacych wiasnosé Gminy,

9)prowadzenic spraw zwiazanych z urcgulowaniem stanu prawnego nieruchomosci bedacych
wzarzgdzie tub uzytkowaniu,

10)prowadzenie spraw zwiazanych 2 dzierzawa, nieruchomosel stanowiacych wlasnosé Gminy,
11)przygotowywanie dokumentasji zwiazancj z przejmowaniem nicodplatnie na wiasnods Gminy
budynkéw mieszkalnyeh ,gospodarezych i towarzyszacd] infrastruktury.

12)dokonywanie podzialéw geodezyjnych nieruchomosc] stanowiaeych wiasnoss Gminy
13)scalanie | wymiana grantéw,

14)prowadzenic ewidencii gruntow,

11




[image: image12.png]IV.Referat Inwestycyjno- Budowlany i Promocji Gminy:

w zakresic inwestyej

1) planowanie przedsigwzies inwestycyjnych oraz wspdldzialanie w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

2) prowadzenie dzialalnosei inwestycyjnej poprzez przygolowanie , realizaci¢ , nadzé i odbiér
inwestyji gminnych,

3) nadzér nad wykonywaniem remontéw w obiektach gminnych,

4)wspdipraca ¢ nadzoremn inwestorskim,

w zakresie utrzymania drég :
1) wykonywanie zadat z zakresu utrzymania drdg , a w szczegdlnode :
a) zarzadzanic drogami gminnymi ,
b) przygotowanic zatozefi do uzgodnienia organizacii ruchu,
<) nadzorowanie remontow i biezacego oraz zimowego utrzymania drdg,
d) wspldziatanie z organami zarzadzajacymi drogami powiatowymi , wojewsdzkimi i
krajowymi.
2) prowadzenic spraw zwiazanych z ofwietleniem drég , ulic , parku i terenéw komunalnych,
3) udzial w rozgraniczeniu gruntu z drogami gminnymi.

w zakresie rozwoju lokalnego i promocji gminy:

1. pozyskiwanie wiadomodei dotyczacych mozliwodel dofinansowania inwestycji gminaych
2 zewngtrznych 2rbdet finansowych (fundusze unijne, stowarzyszenia , fundacjo

odpowiednie ministerstwa itp.),

przygotowywanie kompletnych wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

poten monitoring inwestyci , na kiére gmina otrzymata dofinansowanic zewngtrzae,

wspbipraca z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja gospodarcz gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych promocji gminy Eabiszyn w zakresie rozwoju turystyki

oraz mozlivioéel rozwoju gospodarczego.

S

w zakresie spraw komunalnych :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwer ulic,

2) nadzir nad utrzymaniem miejse pamigel narodowej ,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci,

4) prowarzenic spraw zwigzanych z ustawianiem oa lerenach miejskich slupéw i tablic
ogloszeniowych , rekiam , szyldéw,

S)sprawy targowisk miejskich.

oraz

1.Sprawy z zakresu ochrony p.pozarowej Grainy.
2. Sprawy z zakresu ochrony débr kultury wynikajace z zakresu zadait wiasnych Grainy.

w zakresie planowania przestrzennego Gminy :

i2




[image: image13.png]1)Nadzbr i kontrola nad ustaleniami w opracowywanych planach micjscowych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennyrn gminy.

3) Przygolowywanic opinii | decyzji podziatowych.

#) Prowadzene rejestru udzielonych przez Powiatowego Tnspekior Nadzoru Budowlanego w
Zninie pozwoleri na budowe i uzytkowanic dotyczacych terenu Gminy.

poradto ;

L. Wykonywanie zadati wynikajacych z ustawy prawo encrgetycane , dotyczacych zafozers do
plany zaopatrzenia Gminy w cieplo , energie elekiryczna,

2.Dogér nad funkejonowaniem sieci wodno — kanalizacyjnej , elcktryczngj, odgromowe; i
telefonicznej w obiektach uzytecznodei publiczne; ,ogwiatowych i kulfuralnych.

3-Dozét nad funkcjonowaniem wewnetrznego systemu grzewezsgo placowek uzytecznosci
publiczne; , ofwiatowych i kulturalnych.

4Dokonywanie biezacych praegladéw techniczno — budowlanych obiekiéw uzytecznosi
publicznej , oswiatowych i kulturalnych

4. Tworzenic danych niezbednych dia szacowania lub wyceny kosztow napraw obicktow.
6.Realizacja zadat wynikajacyeh z ustawy o zaméwieniach publicznych,

7Dokonywanie podziaiéw geodezyjnych nieruchomoset stanowiasych whasnoé Gminy.
W zakresie prac remontowo — budowlanych:

1. Wykonywanie prac remontowo — budowlanych obejmujaeych roboty:
1)’ elekiryczne,
2} brukarskie,
3) malarskie,
4) piytkarskie,
5) posadzkowe.

2.Udziat w usuwaniu awarii budowlanych zgloszonych przez Zaklad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowsj w Labiszynic .

W zakresie utrzymania terenéw zielonych:

konserwacja i utrzymanie terenéw zielonych,
przycinanic kezowéw,

obsadzanie rabat6w kwiatami,

odchwaszezanie terendw obsadzonych kwiatarni ,

prace pielggnacyjne przy fontannic,

czgiciowe nawozenie terenow zielonych oraz dosiewasiic trawy,

podlewanic terensw zielonyeh; rabatow i donic kwiatowych,

konserwacja i utrzymywanie grobw, grobownictwa wojennego a tevenic gminy,
udziat w akc]i zim ~ odéniezanie. chodnikéw, posypywanie piaskiem preejse itp,

R
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[image: image14.png]V.Pion Ochrony Informac; jawnych:

1) zapewnienic ochrony informacji nicjawnych,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatyczaych,

3) Kontrola ochrony informacji nicjawnych, przestrzegania przepiséw o ochronic tych
informacjl, okresowa kontrola cwidencji, materiatow | obiegu dokumentow,

4) szkolenie pravownikéw Urzgdu w zakresie ochrony informacji nicjawnych,

5) zapewnienic ochrony fizyeznej Urzedu,

6) opracowywanic planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

7) wykonywanic zadat z zakresu obronnoéci kraju,

8) prowadzenie spraw wojskowych,

9) planowanie i realizacja zadas obrony cywilnj,

10) gospodazowanie sprastem | urzadzeniami obrony cywilncj,

11) wspSldzialanie z Wojskowym Komendantem Uzupelnie,

VL. Urzad Stanu Cywilnegg

1) prayjmowanie zapewnict o braku okolicznose wylaczajace] zawarcie malzeiistwa,
2) udzielanie zwinzkéw matzeriskich, ,
3)  sporzadzanic akiow stanu cywilnego, odpisow i zaswiadeze z akiow,

4y aktualizaca akiéw stanu cywilnego,

5) organizowanic uroczystosci jubileuszowych z okazji dfugoletnicgo pozyeia malzesiskicgo,
6) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu rodznmego

i opiekuczego.

7) wykenywanie zadafi wynikajacych z Konkordatu.

8) sporzadzanic testamentéw,

9) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

10) prowadzenie spraw zwixzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

11) prowadzenie kancelaril tajncj.

VILRadea Prawny;

1) obstuga prawna Rady, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) opiniowanie pod wgledem prawnym i redakeyjnym projektéw akidw prawnych Rady | Burmistrza,

5) opiniowanic projektéw uméw i porozamics,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach skomplikowanych,

5) udzielanie wyjasnief: i informac dotyczacych obowinzujacych przepistw prawnych,

6) informowanic organéw jednostki o uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresic przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybied,

7) reprezentowanic Gminy przed sadami, samorzadowym kologium odwolawezym oraz innymi
organami | urzedami,

8) wykonywanie innych ezynosei wynikajacych z ustawy o radoach prawnych

i)




[image: image15.png]ROZDZIAL VOI

ZASADY 1 TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERTALOW T AKTOW PRAWNYCH
POD OBRADY RADY [ KOMISJT

519

1. Biuro Rady Micjskie] kieruje bezposrednio do Sekretarza Gminy:
1) dyspozycje Rady | Komisji w zakresie przygotowania materialéw pod obrady,
2) plany pracy Rady { Komisji,
3) interpelacje i zapytania radnych oraz micszkancow,
4) opinie i wnioski z sesji,
5) uchwaly Rady.

2. Kierownicy Referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sq do
przygotowywania kompleksowych materialéw pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami
uchwal. Jezeli w opracowaniu materialow uczestniczy kilka wydzalow, Burmistez wyznacza
koordynatora.

3Przygotownjacy projekty uchwal bagZ innych aktéw prawnych zobowiazani sq do uzgodnienia

ichz

1) radeq prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym,

2) Skarbnikiem Gminy — jezeli dany akt prawny moze spowodowad skutki finansowe,

3) innymi referatami - jezeli dany akt prawny przewiduj w stosunku do nich nowe zadania
lub obowiazk,

4) odpowicdnimi wiadzami statatowymi zwiazkéw zawodowych - zgodnie z ustaws
o zwinzkach zawodowych.

4. Uzgodnione projekty akisw prawnych prackazywane sa_miezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w celu przediozenia pod obrady Rady.

5. Ewidencj¢ uchwat Rady oraz zarzadzen Burmisirza prowada Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywalelskich.

6. Zacwidencjonowane akty prawne przckazuje zainteresowanym Kicrownikom Referatéw
samodziclnym stanowiskom.

ROZDZIAL IX

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§20

1. Sekretarz Gminy koordymije pracg referatéw i samodzielnych stanowisk w zakresie
terminowosc przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
Komisji Rady.
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[image: image16.png]2. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych otaz wystapicnia Komisji Rady podpisuje
Burmistrz.

3. Odpowiedzi na interpelacie | zapytania radnych oraz wystapicnia Komisji Rady przckazywane
sq radnym za posrednictwem Biura Rady.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJL

§21

1. Burmistrz podpisuje:
1) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkeji Kierownika Urzedu oraz
2Zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
2) wystapienia kierowane do organow wiadzy panstwowe], administracji rzadowe i
samorzadowe],
3) odpowiedzi nia interpelacje | zapytania radaych, postdw i senatoréw,
4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,
5) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodcksu postepowania administracyjnego.
2. Sekretarz | Skarbnik podpisuja:
1) pisma i dokumenty w sprawach wynikajacych z nadzoru nad dziatalnoscia referatow
bezpostednio im podleglych,
2) decyzie w sprawach indywidualnych z zakresu administyacji publicznej - w ramach
udielonych upowaznied.
3. Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma w sprawach nalczacych do zakresu dziatania referatow, z wyjatkiem zastrzezonych
dla Burmistrza oraz nalezacych do zadari Sekretarza i Skarbika,

ROZDZIAE X1

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
_SKARG | WNIOSKOW
§22

1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace godziny preyjeé interesantow:

1) Bumistz  przyjmue interesantéw  w  sprawach  skarg i waioskiw
we wtorki w godziniach 9.00 — 15.00,

2) Sckretarz, Skarbnik, Kierownicy, pracownicy referatéw i samodzielnych stanowisk
przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach od poniedziatku do piatku w godzinach
pracy Urzedu,

. Centralny rejestc skarg | woloskow prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
. Kontrolg i nadzét w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz waioskdw
sprawje Sekretarz Gminy.
4. Zgloszone skargi i wnioski sa przyjmowane, rozpatrywane i zatatwianc zgodnic z zasadami
okresionymi w Kodeksie postepowenia administracyjnega oraz przepisach szczegélnych.

W
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[image: image17.png]5.

Kietownicy i pracownicy Referatow oraz samodziclnych stanowisk zobowiazani sa
przyjmovat poza kolcjnoseia:

1) postow i senaloréw,

2) radnych Rady Micjskiej i Powiatu,

3) osoby niepetnosprawne.

ROZDZIAE XTE

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§23

Ustalenia regulaminu dotyczq organizacji i wykonywania kontroli w referatach Urzedu
1 jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Gminie ( kontrola wewngtrzna | zewnetzna ).

§ 2

Kontrols zewngtrzna :

Konirolg zewngtrena sprawowana przez Burmistrza wykonuja;
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownicy Referal6w, zgodnie z whasciwodoig raeczowa.

§25 .

Pracownicy Urzedu przeprowadzajy, kontrolg zewnetrzng na polecenic oséb wymicnionych w
parageafie poprredzajacym.

1

52

Kontrola zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych fumkeji i statutowych zadai
Kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wigeej kontrolowanych
Jednostkach,

3) dorana - rewizja, inspekcja — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w réznych
Kerunkach, w przypadku stwicrdzenia zanicdbaf uzasadniajacych natychmiastowa
ingerencje,

4) sprawdzajace — obejmujaca oceng stopnia realizacii zaleces | waioskow wydanych w
wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

Przed preystapieniem do kontroli pracownicy majacy przeprowadzi¢ kontrole opracowuja tezy

dotyczage kontroli, ktére winny zawiera:

1) tematyke kontroli,

2) cel i zadania,

3) okres objety kontrolg,

4) zakres przedmiotowy,

5) okeeslenie dokumentéw niezbednych do przebadania,
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[image: image18.png]6) termin rozpoczecia i zakofiezenia koutroli,
7) okreslenie przepisow prawnych z zakresu Kontroli.
3. Kontrolujacy podejmuje niezbgdne czynnosci, prowadzace do osiagnigeia celu kontroli,
polegajace na:
1} ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wzorcowym,
2) ustaleniu nieprawidlowosci i przyezyn ich powstania,
3) wskazanin o0séb odpowiedzialnych za zaistniale nieprawidlowosc, okresleniu jakic
przepisy i obowiazki zostaly naruszone,
4) wskazaniu wlasciwych metod pracy,
5) oméwienin wynikéw kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej lub
2 zainteresowanymi pracownikami.

§27

1. Czynnosei kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokoléw oraz wpisu w ksiazee
kontroli.

2. Protoki winien byé sporzadzony w ciagu 7 di od zakoficzenia kontroli.

W przypadku braku uchybicii mozna odstapic od sporzadzania protokolu | ograniczyé sig do

sporzadzenia notatki stuzbowe.

§28

Protokdt koniroli winien zawieraé:

1) pelne brzmienic nazwy jednostki kontrolowanej,

2) datg rozpoczgeia i zakofiozenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stenowisko shizbowe przeprowadzajacego kontrole oraz pracownikew,
ktérzy udzielali wyjasnies,

4) okreslenie przedmiotn i zekresu kontroli,

5) termin poprzedniej koniroli i realizacje zaleced pokontrolnych,

6) ustalenia kontroli,

7) omowienie wydanych w toku kontroli zalece doraznych i zz

8) wzmiankg o prawic zgloszenia pisemnych wyjasnicn do tre
podpisania,

9) wyszczegolnienie zalacznikow,

10) okseslenie ilosoi egzemplarzy i komu je dorgczono,

11) miejsce i datg sporzadzenia protokot araz podpis osoby kontrolujacej i Kierownika jednostki
komrolowane), a takze Klauzulg ,do uzytku stuzbowego™.

esu instruktazu,
protokolu w ciagu 7 di od jego

§29
W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnioncgo podjrzenia jego popelnienia kontrolujacy:
1) zglesza o tym kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego zwierzchnika
stuzbowego,
2) zabezpiccza materialy dowodowe.
§30

1. Jezeli w wyniku kontoli zostaly stwierdzone uchybienia w dziafalnosei jednostii
kontrolowanej, ualezy sporzadzi¢ zalecenia pokontralne.

2. Po zakoficzeniu kontroli kompleksowej, w oparciu o ustalenia kontroli, sporzadza si¢ wnioski
oraz opracowje oceng funkcjonowania dane] jednostki organizacyinej.

3. W ciggu 14 dni od zakoficzenia kontroli kompleksowej natezy zorganizowaé w kontrolowanej
Jjednostce narade pokontrolng, w ktérej uczestniczy Burmistrz lub jego Zastgpea, Kierownik
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[image: image19.png]Wydziah sprawujacego nadzor nad dziatalnoscis jednostki kontrolowancj i pracownicy
prowadzaey kentrolg.
§31
Kontrola wewngtrzas :
W Urzgdzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli wewngtrznej:

kompleksows, - obejmujaca calos¢ dzialalnosci dancgo referatu, badZ stanowiska pracy,
problemows - obejmujaca wybranc zagadnienia , stanowiace fragment dziatalnosci dancgo

stanowisk,

watgpig - obejmujaca kontrole zamicrzeft i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania.,

bietses - obejmujaca czynnosel w toku,

sprawdzajacy - majaca micjsce po dokonaniu okreslonych czynnodc .

§32
1 Kontrolg wewngtrzng dokomyja:

Burmisirz , Sekretarz w sprawach funkejonowania Urzgdu,

Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu | planu finansowego , a takze badania stanu rzeczowy
pieniganych skiadnikow majatkowych

Kierownicy referatéw w zakresic nalezacym do ich kompetenci,

Pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych w zakresic przestrzegania praepiséw o ochre
informacji nicjavmych . ,

2.Kontrole nalezy wykonywaé zgodnic 2 zasadami okreslonymi przy kontroli zewngtrzne] .
§33
1. Ksiazke kontroli zewnetrzne] prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Kicrownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ma obowiazek okazywania
ksiazki kontroli na kazde zadanic osobom upowaznionym do dokonywania kontroli

§34

Sckretarz Gminy sprawwje og6lny nadzér nad skuteczmoseiq dzialania  systemu  kontroli
wewngtrzne i prawidtowoscia wykorzystywania sygnalow pochodzacych z prowadzonej kontroli
wewnetrznej

ROZDZIAL XII
OBIEG DOKUMENTOW
§35
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukeja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministréw dla organéw grmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych,

ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
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[image: image20.png]§36

Zasady postepowania z dokumentari nicjawnymi okreslajs przepisy szczegslowe.

ROZDZIAL XTIV
PRZEPISY KONCOWE
§37

Zmiany w niniejszym regulaminic dokonywane 53, w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§38
Zalqgznikami stanowiacymi integralng cz¢$¢ Regulaminu sa:

1/ schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Eabiszynie
2/ wykaz jednostek organizacyjnych Giny Labiszyn





