Burmistrz Labiszyna

ZARZADZENIE NR 0152-31/06
BURMISTRZA LABISZYNA
z dnia 24 listopada 2006r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Labiszynie

Na podstawie art.33ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami)zarzgadzam, coO
nastepuje :

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Labiszynie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-2/06 z dnia 3 stycznia 2008r.r.w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tabiszynie.

§3

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 grudnia 2006,




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0152- 31 /06
Burmistrza Labiszyna

z dnia 24.11.2006r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W LELABISZYNIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOILNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegblows organizacje wewngtrzng
oraz tryb pracy Urzedu Miejskiege w Labiszynie .
2. liekro¢ w regulaminie jest mowa:
1) o, Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Labiszynie,
2) o,Urzedzie” i ,zakladzie pracy” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w f.abiszynie ,
3) o ,Burmistrzu” nalezy przez to rozumte¢ Burmistrza Labiszyna,
4) o ,Zastgpcy Burmistrza™ nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza f.abiszyna,
5} o,Sekretarzu” nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
6) o ,Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
7) o ,Referacie ” nalezy przez to rozumiec¢ referat Urzedu Miejskiego w Labiszynie,
8) o ,Kierowniku Referatu” nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow.

§2

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz wykonuje zadania z
zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych, zadan zleconych z mocy ustaw lub
przejetych w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, regulaminu oraz
aktdéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska i Burmistrza Labiszyna.

§3
1.Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
§ 4

1.Siedziba Urzedu jest miasto Labiszyn.



ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

1. Strukture organizacyjna Urzedu stanowig:
1) Burmistrz Labiszyna —oznaczony symbolem literowym —BL.
2) Zastepca Burmistrza — oznaczony symboiem literowym - ZBL
3) Sekretarz Gminy —oznaczony symbolem literowym - SG.
4} Skarbnik Gminy — oznaczony symbolem literowym — SBG.
5) Radca Prawny — oznaczony symbolem literowym — RP.
6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — oznaczony symbolem literowym — OR.
7) Referat BudzZetu i Podatkéw — oznaczony symbolem literowym —BP.
8) Referat Inwestycyjno- Budowlany i Promocji Gminy - oznaczony symbolem literowym — IBP.
9) Referat Rolnictwa ,Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami - oznaczony
symbolem literowym — ROS.
10) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — oznaczony symbolem literowym — PIN.
11) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem literowym - USC.

2. Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA REFERATOW

§6

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

ROZDZIAL IV

KIEROWNICTWO URZEDU
§7

1. W Urzedzie istnieja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,
2} Zastepca Burmistrza ,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownicy Referatow,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym z mocy prawa jest Burmistrz,

§8

1. Kierownikiem Urzedu t pracodawca pracownikow Urzedu jest Burmistrz,



. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza , Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy i Kierownikow Referatow.

Burmistrz czuwa nad prawidlowa organizacja uchwat , wytycznych Rady oraz aktow prawnych
naczelnych i centralnych organdéw wladzy i administracji publiczne;.

Burmistrz sprawuje nadzor nad referatami i stanowiskami pracy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

Zastepca Burmistrza zgodnie z ustalonym podzialem zadan sprawuje nadzor nad referatami i
stanowiskami pracy oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w zakresie powierzonym przez Burmistrza.
Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy , ktéry w zakresie ustalonym przez Burmistrza
zapewnia prawidtowa realizacje zadan zwiazanych z gospodarka finansowa gminy.

Burmistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§9

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdr nad:
Zastgpea Burmistrza
Sekretarzem Gminy,
Skarbnikiem Gminy,
Kierownikami Referatow,
Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych
Zastepcami Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu i Podatkéw.

3.

Do
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11.
12.

13.
13.
14.
15.

Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich i Miejskim Zespolem Oswiaty.

§ 10
zakresu dzialania Burmistrza nalezy w szczegélno$ei :

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem,

Wykonywanie zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

Gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dzialaino$ci Gminy oraz skladanie oswiadczen woli w tym zakresie .
Wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych gminie.

Ogtaszante uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania.

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci.

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

Przedkladanie uchwal Rady Miejskie] Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w zakresie
objetym nadzorem izby.

Powolywanie komisji przetargowe;.

Zaciaganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow , w
ramach upowazniefi udzielonych przez rade.

Dysponowanie rezerwa budzetu gminy.

Zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy.

Blokowanie srodkéw budzetowych , w przypadkach okreslonych ustawa.

Rozpatrywanie wnioskow i propozycji o nadanie tytulu ,,Honorowy Obywatel Gminy Eabiszyn”.



16. Skladanie Radzie biezgcych informacji z realizacji uchwat Rady oraz o pracach Urzedu.

17
18

. Przygotowywanie wszelkich spraw o ktérych stanowi Rada .
Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

19. Oglaszanie i odwolywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie akcji

ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych.

20, Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

21

. Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

22. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych

23.

osobowych.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady

Miejskiej.

§ 11

Do zakresu dzialania Zast¢pcy Burmistrza nalezy :

Q.

2.
3.
4.

Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez
niego obowigzkéw oraz wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza,

Realizuje biezace zadania wynikajace z ustalen 1 poleceri Burmistrza.

Zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.
Zastepca Burmistrza dzialajac w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza ponosi przed nim
odpowiedzialnosé,

§ 12

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSei :

1.Zapewnienie sprawnego 1 biezacego funkcjonowania Urzedu oraz warunkow jego dzialania .
2.0pracowywanie regulaminéw wewngtrznych Urzedu,
2.Nadzorowanie pracy i czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia zadan wykonywanych w Urzedzie.
3 Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i regulaminéw wewnetrznych Urzedu.
4.Zapewnienie udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow objetych ustawa.
5.Sprawowanie kontroli wewnetrznej.

. 6.Koordynacja prac zwiazanych z przygotowywaniem przez referaty uchwat i innych przedkladanych Radzie

dokumentéw.

7.Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami - urzednik wyborczy.

8.

9.

Sekretarz pelni jednoczesénie funkcje :

a/ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

b/ Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

¢/ Kierownika Miejskiego Zespotu Oswiaty.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza .

10. W zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza ponosi przed nim odpowiedzialnosé.

§13

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci ¢

1.,
2.
3.

Planowanie i realizacja budzetu Gminy zgodnie z ustaleniami Rady.
Zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu.
Zapewnienie prawidlowego prowadzenia spraw dotyczacych:



a/ gospodarki budzetowej i finansowej gminy,
b/ wymiaru i poboru zobowigzan , naleznosci pieni¢znych podatkoéw i oplat administracyjnych ,
¢/ obshugi finansowo — ksiggowe) Urzedu.
4. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych 1
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonania kontrasygnaty.
Wspéldziatanie w opracowywaniu budzetu.
Dazenie do pozyskiwania srodkow finansowych na rzecz Gminy.
Dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji.
Przekazywanie kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezbednych
do opracowania projektu planu budzetowego.
9. Sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowe;).
10. Sporzadzanie prognoz gospodarczych i finansowych Gminy.
11. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci .
12. Kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow.
13. Sprawowanie kontroli wewngtrzne;.
14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.
15. Skarbnik dziatajac w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza ponosi przed nim odpowiedzialnosé.

% N o L

§ 14

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

1) wyboru

2) powolania

3) mianowania
4} umowy 0 pracg

2. Stosunek pracy z Burmistrzem nawiagzywany jest na podstawie wyboru,

3. Stosunek pracy z Zastgpea Burmistrza nawigzywany jest na podstawie powolania.

4 Stosunek pracy z Sekretarzem i Skarbnikiem nawigzywany jest na podstawie uchwaly Rady o
powolaniu,

5. Burmistrz jest przelozonym shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL V

OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH STANOWISK PRACY URZEDU

§15

1. Referatami kieruja Kierownicy Referatow , ktorzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe i1 sprawne wykonywanie zadan wydzialu,

2. Burmistrz moze upowazni¢ Kierownikéw Referatow do zalatwiania spraw w jego imieniu, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.



§ 16

Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Referatu nalezy:

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

8)

zapewnienie nalezytej organizacji pracy referatu oraz prawidlowego i1 sprawnego
wykonywania zadan,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

dbato$¢ o podnoszenie przez pracownikéw kwalifikac)i zawodowych, a przede wszystkim
biezace $ledzenie zmian w przepisach prawa, poznanie instrukcji, wytycznych oraz
orzecznictwa wlasciwych organéw,

podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania aktéw prawnych przez organy gminy,
w sprawach nalezacych do zakresu czynnosci referatu,

przyjmowanie 1 zalatwianie spraw obywateli,

zabezpieczenie mienia w kierowanej komorce,

nadzor nad przesirzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i pafstwowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

zapewnienie rzetelnego i terminowego przygotowania materialéw pod obrady Rady.

§17

Pracownicy referatoéw ponosza odpowiedzialnosé za:

D
2)

3)
4

3)
6)

7

znajomosé przepiséw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

zalatwianie spraw w sposéb wyczerpujacy i kompleksowy - na podstawie zgromadzonych
materiatow,

terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestréw, pomocy urz¢dowych 1 wyposazenia biurowego.

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen i rejestrow.
organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
stuzbowe;j.,

ochrone przetwarzanych danych osobowych przed niepowolanym dostgpem.

ROZDZIAL VI

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

5§18

Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szezegoblnosci:

1)

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz zalatwianie wnoszonych spraw
zgodnie z obowiazujacym prawem i uchwatami Rady,



2) przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

4) wspoéldziatanie z organami administracji publicznej,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady i innych dokumentéw wnoszonych na sesje
Rady,

6) przygotowywanie projektdow odpowiedzi na interpelacje radnych,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia,

8) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych wedtug wilasciwosci wydziatow,

10) usprawnianie organizacji pracy wydzialu oraz wspoldziatlanie z Wydzialem
Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich w zakresie szkolen pracownikow,

11) przestrzeganie tajemnicy panstwowe] i stuzbowej,

12) doskonalenie systemow kancelaryjnych w oparciu o instrukcje kancelaryjna i rzeczowy
wykaz akt oraz nowodci w zakresie technik biurowych.

ROZDZIAL VII

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 19

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych wydzialdéw i samodzielnych stanowisk
nalezy w szczegolnosci:

I

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

Wykonywanie zadan w zakresie obshugi mieszkancéow:

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

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem Urzedu oraz nadzér nad
stosowaniem przepisoéw kancelaryjnych,

wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

obstuga sekretariatu,

udzielanie informacji o zakresie dzialania poszczegdlnych referatdw i stanowisk pracy,
przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez interesantow,

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu
terytorialnego i samorzadu mieszkancow, referendéw , stosownie do obowiazujacych w tym
zakresie przepisow,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu ,Miejskiego Zespotu Oswiaty oraz
kierownikow jednostek i1 zaktadéw budzetowych,

prowadzenie re¢jestru delegacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu , Miejskiego Zespotu
Oswiaty i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy,

10) przygotowywanie umoéw na uzywanie samochodow prywatnych do celéw shuzbowych,
11) przygotowywanie upowaznien dla pracownikow,
12} prowadzenie ewidencji pieczeci urz¢dowych,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow bhp ,
14) przyjmowanie od Kierownikéw Referatéw materialéw pod obrady Rady,
15) koordynowanie dziatan podejmowanych przez Referaty Urzedu w sprawach zwigzanych z :
- wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
-prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikéw Urzedu,
-organizacja praktvk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,
-ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskow,
- doskonalenie metod obslugi interesantow,
-informatyzacja Urz¢du oraz informatyczne zabezpieczenie danych Urz¢du,
-gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz koordynacja zaspokajania potrzeb
Urzedu w tym zakresie,
-zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych
-administrowani¢ budynkiem Urzedu,
-utrzymywanie w aktualizacji tablic informacyjnych urzedu ( zewnetrznych i
wewnetrznych),
-prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z przepisami zawartymi w instrukeji
kancelaryjnej 1 archiwalnej,
16) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem Urzedu, w tym nad obiegiem dokumentéw i
korespondencji,
17) przeprowadzanie kontroli w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i terminowosci
zalatwiania spraw,
18) prowadzenie zbioru przepisow prawnych ( Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego oraz
Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego)
19) prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych gminy,
20) wspolpraca z organami administracji rzadowej , samorzadowe) i pozarzadowe],
21)udzielanie pomocy w uzyskiwaniu informacji publiczne;,

prowadzenie spraw obywatelskich , w tym :

1 yrealizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidenc)i ludnosci i dowodach osobistych oraz z
przepisdOw wykonawczych do tej ustawy, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci ,

b) udzielanie informac)i adresowych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji
administracyjnych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z uzupelnianiem dokumentacji do wydania dowodu
osobistego,

¢) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami na przeprowadzenie zbidrek publicznych
oraz kontrola ich przeprowadzania ,

g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach oraz o bezpieczenstwie
imprez masowych

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

3)realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosei gospodarcze;.

4Yyrozliczanie kierowcey,

5) zaopatrywanie sprzataczek w srodki czystosci ,

6)sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia osob, ktorych akta

znajduja si¢ w archiwum urzedu — druki Rp.7



Twykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym :

a) obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
¢) koordynowanie dziatalnosci $wietlic socjoterapeutycznych,
d) wspolpraca z instytucjami , organizacjami i osobami dzialajgcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemdw alkoholowych,
8)Przygotowywanie postanowien 1 decyzji w sprawie wydawania i cofania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,
Sprowadzenie spraw administracyjnych i zaopatrzenia szké! w druki,

Prowadzenie obstugi techniczno ~ biurowej Rady Miejskiej , a w tym :

1) zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady 1 posiedzen Komisji,

2) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji, szczegélnie w zakresie:
a) opracowywania materiatdow z obrad i posiedzen,
b) przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwal, zalecen oraz

wnioskow podjetych przez Rade 1 Komisje,
¢) prowadzenia rejestru uchwat Rady, opinii 1 wnioskéw Komisji oraz rejestru interpelacji
i wnioskow zglaszanych przez radnych ¢ wyborcéw,

3) przekazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materiatéw bedacych przedmiotem obrad
Rady i posiedzen Komisji,

4) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady i jego
Zastepedw,

5} organizowanie obshigi narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady 1 Komisji Rady,

6) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach organizacyjnych Rady Miejskie;,

7) wspoludzial w organizowaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendow,

8 )prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw lawnikéw do sadow,

9 ) opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasniecia
mandatu 1 obsady wygastego mandatu.

10) prowadzenie dokumentacji wycinkéw prasowych dot. funkcjonowania Gminy,

11) ewidencja skarg kierowanych do Rady i wspoldziatanie ze stanowiskiem ewidenc)i skarg
wszystkich

12} ewidencja zarzadzen Burmistrza.

II. Referat Budzetu i Podatkow:

1} opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu - wspdlpraca
w tym zakresie z referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

2) opracowywanie projektéw uchwal i projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie ukladw
wykonawczego budzetu i zmian w budzecie,

3) biezaca realizacja budzetu 1 gospodarowanie srodkami finansowymi,

4) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkdw, oplat lokalnych
i ulg w podatkach,

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw oraz naliczanie prowizji,

6) wymiar podatkdw i oplat lokalnych,



7) pobor podatkow i oplat lokalnych,

8) prowadzenie postgpowania oraz opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach umorzen , odroczen i rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i oplat
lokalnych,

9) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu, wystawianie
indywidualnych decyzji wymiaru na podatki i optaty lokalne,

10) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych,

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat,

12) wydawanie zaswiadczen dot. spraw finansowych i podatkowych,

13) prowadzenie rachunkowosci:

a) budzetowej Gminy it Urzedu,

b) podatkow i opfat,

¢} inwestycji,

d) zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e) gminnego funduszu ochrony Srodowiska i gospodarki wodne;j,

14) ewidencja drukéw scislego zarachowania,

15) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywanie rozhiczen podatku dochodowego
od 0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne, fundusz pracy itp.

16) regulowanie zobowiazan Gminy,

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej naleznosci Gminy,

18) obstuga kasy Urzedu,

19} zakup i sprzedaz znakéw skarbowych 1 weksli.

20) nadzér nad dzialalnosciga finansowg podporzadkowanych jednostek  budzetowych
1 zakladéw budzetowych,

21) kontrola jednostek organizacyjnych Gminy.

22) prowadzenie ksiegowoscl Labiszynskiego Domu Kultury , Bibliotek Publicznej i Przedszkola
Miejskiego w Labiszynie

23} prowadzenie dokumentacji ksiegowej Klubu Sportowego ,,MLKS” Labiszyn.

24) prowadzenie ewidencji podatku VAT.

25) Prowadzenie ewidencji majgtku gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji.

III. Referat Rolnictwa , Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami.

w zakresie ochrony srodowiska :

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie §rodowiska ,

2)nadzér nad gospodarka wodna,

3)wydawanie zezwolen na wycinke drzew na gruntach nielesnych,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przyrody,

5)sprawy zwigzane z zabezpieczeniem przed powodzia,

6Ytakarstwo,

7)udzial w rozprawach wodno - prawnych i prowadzenie spraw dot. zezwolen wodnoprawnych,
1) wspolpraca z réznymi instytucjami i urzedami w zakresie ochrony srodowiska,

2) realizacja zadanh z zakresu gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,
3) nadzdér nad gospodarkg odpadami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie ,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem wysypiska,
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6) dozorowanie wysypiska.
w zakresie rolnictwa ;

Drealizacja spraw ogdlnorolnych,

2)obstuga producentéw rolnych , wspétpraca z Izba Rolnicza , ARIMR , ODR Minikowo i

innymi agendami dzialajacymi w zakresie obslugi rolnictwa ,

3)wspoldzialanie z Gminng Spéika Wodng w zakresie:
- budowy obiektéw malej retenciji,
- prac konserwacyjnych urzadzen wodno — melioracyjnych,

4)sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji,

S)wspdlpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zarazliwych 1 zakaznych
Zwierzat,

6)wspolpraca z kolami fowieckim dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie prowadzonej
gospodarki zwierzyng lesna,

7))prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygania sporéw o wysokosé odszkodowania
za szkody lowieckie.

8)wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie wykazu ras pso6w uznawanych za agresywne oraz warunkow
wydawania zezwolen na utrzymanie pséw takich ras.

9)prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych oraz
prowadzenie nadzoru nad tymi uprawami

10) wspolpraca z soltysami,

11) przyjmowanie zeznan swiadkow i oswiadczen w zakresie zaliczania okresow pracy w

gospodarstwie rolnym.
12) uczestniczenie w spisach rolnych

w zakresie gospodarki nieruchomosciami :

1) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan i informagji,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomoscei ,

3) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie , dzierzawa lub najem nieruchomosci gminnych,

4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw w prawo wlasnosci,

5) )przejmowanie gruntéw rolnych od Agencji Nieruchomosci Rolnych,

6)prowadzenie rejestrow nieruchomodci skomunalizowanych, oddanych w uzytkowanie
wieczyste, sprzedanych na wlasno$é i dzierzawionych,

7))prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego, lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych, dzialek budowlanych i nieruchomosci zabudowanych,

8)kompletowanie dokumentacji niezbednej do urzadzenia ksigg wieczystych dla nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

9)prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci bgdacych
w zarzadzie lub uzytkowaniu,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosei stanowiacych wlasnosé Gminy,
11)przygotowywante dokumentacji zwigzanej z przejmowaniem nicodplatnie na wlasnos¢ Gminy
budynkow mieszkalnych ,gospodarczych i towarzyszacej infrastruktury.

12)dokonywanie podzialow geodezyjnych nieruchomosci stanowiacych wlasnoé¢ Gminy
13)scalanie i wymiana gruntéw,

14)prowadzenie ewidencji gruntéw,
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IV.Referat Inwestycyjno- Budowlany i Promocji Gminy:

w zakresie inwestycji:

1) planowanie przedsigwzie¢ inwestycyjnych oraz wspéldzialanie w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

2) prowadzenie dzialalnosci inwestycyjnej poprzez przygotowanie , realizacje , nadzér i odbiér
inwestycji gminnych,

3) nadzor nad wykonywaniem remontow w obiektach gminnych,

4)wspolpraca z nadzorem inwestorskim,

w zakresie utrzymania drog :

1) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania drdg , a w szczegdlnosei :

a) zarzadzanie drogami gminnymi ,

b) przygotowanie zalozen do uzgodnienia organizacji ruchu,

¢) nadzorowanie remontéw i biezacego oraz zimowego utrzymania drog,

d) wspoldziatanie z organami zarzadzajacymi drogami powiatowymi , wojewodzkimi i

krajowymi.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drég , ulic, parku i terenéw komunalnych,
3) udzial w rozgraniczeniu gruntu z drogami gminnymi.

w zaKresie rozwoju lokalnego i promocji gminy:

1. pozyskiwanie wiadomosci dotyczacych mozliwosci dofinansowania inwestycji gminnych
z zewnetrznych zrédet finansowych (fundusze unijne, stowarzyszenia , fundacje
odpowiednie ministerstwa itp.),

2. przygotowywantie kompletnych wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i dziatalnosci

spolecznych,

peten monitoring inwestycji , na ktére gmina otrzymala dofinansowanie zewngtrzne,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja gospodarcza gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych promocji gminy Labiszyn w zakresie rozwoju turystyki

oraz mozliwosci rozwoju gospodarczego.

R

w zakresie spraw komunalnych :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

2) nadzor nad utrzymaniem miejsc pamig¢el narodowej ,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowsa nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem na terenach miejskich stupdw i tablic
ogloszeniowych , reklam , szyldow,

5)sprawy targowisk miejskich.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1} prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy,
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2) opracowywanie zalozen do wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

3) nadzér nad wykorzystaniem lokali uzytkowych stanowiacych wiasnosé Gminy ,

4} nadzor nad utrzymaniem mieszkaniowego zasobu Gminy ,

5) kontrola realizacji uméw o administrowanie lokalami,

6) sprawy zwigzane z przygotowaniem eksmisji,

7) zamiany lokali,

8) wspolpraca z Zarzadami Wspdlnot , w ktorych Gmina posiada zasoby mieszkaniowe.

w zakresie planowania przestrzennego Gminy :

1).Nadzor i kontrola nad ustaleniami w opracowywanych planach miejscowych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym gminy.

3) Przygotowywanie opinii i decyzji podziatowych.

4).Prowadzenie rejestru udzielonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w
Zninie pozwoleni na budowe i uzytkowanie dotyczacych terenu Gminy.

ponadto :

1. Sprawy z zakresu ochrony p.pozarowej Gminy,

2.Sprawy z zakresu ochrony dobr kultury wynikajace z zakresu zadan wlasnych Gminy.

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne , dotyczacych zalozen do
planu zaopatrzenia Gminy w cieplo , energie elektryczna.

4.Doz6r nad funkcjonowaniem sieci wodno — kanalizacyjnej , elektrycznej, odgromowej i
telefonicznej w obiektach uzytecznosci publicznej ,0swiatowych 1 kulturalnych.

5.Dozér nad funkcjonowaniem wewnetrznego systemu grzewczego placdéwek uzytecznodei
publicznej , oswiatowych i kulturalnych.

6.Dokonywanie biezacych przegladéw techniczno — budowlanych obiektow uzytecznosei
publiczngj , os§wiatowych 1 kulturalnych

7.Tworzenie danych niezb¢dnych dla szacowania lub wyceny kosztéw napraw obiektow.
8.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych.

9.Dokonywanie podzialdéw geodezyjnych nieruchomosei stanowiacych wlasnosé Gminy.
W zakresie prac remontowo — budowlanych:

1.Wykonywanie prac remontowo — budowlanych z wykorzystaniem grupy remontowe] przy
Urz¢dzie Miejskim w zakresie prac:

1) elektrycznych,
2) brukarskich,
3) malarskich ,
4) plytkarskich,
5) posadzkowych.

2.Udzial w usuwaniu awarii budowlanych .
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W zakresie utrzymania terenéw zielonych:

konserwacja i utrzymanie terendéw zielonych,

odchwaszezanie terendw obsadzonych kwiatami ,

prace piclegnacyjne przy fontannie,

konserwacja 1 utrzymywanie grobow, grobownictwa wojennego na terenie gminy,
udzial w akeji zima — od$niezanie chodnikdw, posypywanie piaskiem przejsc itp.

il S

V.Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

1} zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

2} ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

4} szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

7) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju,

8) prowadzenie spraw wojskowych,

9) planowanie i realizacja zadaft obrony cywilne;j,

10) gospodarowanie sprzetem i urzadzeniami obrony cywilnej,

11) wspéldziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupelnien,

V1. Urzad Stanu Cywilnego:

1} przyjmowanie zapewnien o braku okolicznodci wylaczajace] zawarcie malzenstwa,
2) udzielanie zwigzkoéw malzenskich,

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, odpiséw i zaswiadczen z aktéw,

4} aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego,
6) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu Cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego

i opiekunczego.

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

8) sporzadzanie testamentow,

9) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowod6éw osobistych.

11) prowadzenie kancelarii tajnej.

VIL.Radca Prawny:

1) obstuga prawna Rady, Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych Rady i Burmistrza,
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3) opiniowanie projektéw umdw i porozumien,

4y wydawanie opinii prawnych ,

5) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazujacych przepiséw prawnych,

6) informowanie organow jednostki o uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania

prawa i skutkach tych uchybien,
7) reprezentowanie Gminy przed sadami, samorzadowym kolegium odwotawczym oraz innymi

organami i urzedami,
8) wykonywanie innych czynnosei wynikajacych z ustawy o radcach prawnych

ROZDZIAL VIII

ZASADY I TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW I AKTOW PRAWNYCH
POD OBRADY RADY I KOMISJI

§ 20

1. Biuro Rady Miejskiej kieruje bezpodrednio do Sekretarza Gminy:
1) dyspozycje Rady i Komisji w zakresie przygotowania materiatléw pod obrady,
2) plany pracy Rady i Komisji,
3) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkancow,
4) opinie 1 wnioski z sesji,
5) uchwaty Rady.

2. Kierownicy Referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowiagzani sg do
przygotowywania kompleksowych materialéw pod obrady Rady i Komisjt wraz z projektami
uchwal. Jezeli w opracowaniu materialéw uczestniczy kilka wydzialow, Burmistrz wyznacza
koordynatora.

3 Przygotowujgcy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowigzani sa do uzgodnienia
ich z:

1) radca prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym,

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

3) innymi referatami — jeZeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania
lub obowiazki,

4) odpowiednimi wiladzami statutowymi zwiazkéw zawodowych — zgodnie z ustawa
o zwigzkach zawodowych.

4, Uzgodnione projekty aktéw prawnych przekazywane sg niezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich w celu przedlozenia pod obrady Rady.

5. Ewidencj¢ uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich.
6.Zaewidencjonowane akty prawne przekazuje zainteresowanym Kierownikom Referatéw

i samodzielnym stanowiskom.
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ROZDZIAL IX

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

§ 21

1. Sekretarz Gminy koordynuje prace referatdéw i samodzielnych stanowisk w zakresie
terminowosci przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
Komisji Rady.

2. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady udziela

Burmistrz.
3. Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytanta radnych oraz wystapienia Komisji Rady przekazywane
sa radnym za posrednictwem Biura Rady.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZJI

§ 22

1. Burmistrz podpisuje:
1) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urz¢du oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
2) wystapienia kierowane do organéw wladzy panstwowej, administracji rzadowej 1
samorzadowe;j,
3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow i senatorow,
4) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,
5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Zastepca Burmistrza podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach wynikajacych z nadzoru nad dzialalnoscia referatow

bezposrednio mu podlegtych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — w ramach udzielonych

upowaznien,
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1)pisma i dokumenty w sprawach wynikajacych z nadzoru nad dzialalnoscia referatow
bezposrednio im podleglych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — w ramach
udzielonych upowaznien.

4. Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatow, z wyjatkiem zastrzezonych
dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan Sekretarza i Skarbnika,
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ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAEATWIANIA

SKARG ] WNIOSKOW
§23
1. W Urzedzie obowigzuja nastepujgce godziny przyjeé¢ interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow:
1} Burmistrz  przyjmuje  interesantéw  w  sprawach  skarg 1 wnioskéw

we wtorki w godzinach 9.00 - 15.00,
2) Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, pracownicy referatéw 1 samodzielnych stanowisk
przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach od poniedziatku do piatku w godzinach

pracy Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
3. Kontrol¢ 1 nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow

sprawuje Sekretarz Gminy.
4, Zgloszone skargi i wnioski sa przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami

okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdinych.
5. Kierownicy i pracownicy Referatow oraz samodzielnych stanowisk zobowiazani sg

przyjmowac poza kolejnoscia:

1) postéw i senatorow,
2) radnych Rady Miejskiej i Powiatu ,
3) osoby niepelnosprawne.

ROZDZIAL X1I

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§24

Ustalenia regulaminu dotycza organizacji i wykonywania kontroli w referatach Urzedu
i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Gminie ( kontrola wewngtrzna i zewnetrzna ).

§ 25
Kontrola zewngtrzna :

Kontrolg zewngtrzng sprawowang przez Burmistrza wykonuja;
1) Zastepca Burmistrza,
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2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownicy Referatow, zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.
5) Zewnetrzne zespoly ( specjalisci).

§ 26

Pracownicy Urzedu przeprowadzaja kontrole zewnetrzna na polecenie 0s6b wymienionych w
paragrafie poprzedzajacym.

§ 27

1. Kontrola zewnegtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1)
2)

3)

4)

kompleksowa - obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

problemowa — obeymujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wiece] konirolowanych
jednostkach,

dorazna - rewizja, inspekcja — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w réznych
kierunkach, w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajacych natychmiastowg
ingerencje,

sprawdzajaca — obelmujaca ocene stopnia realizacji zaleceni 1 wnioskow wydanych w
wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

2. Przed przystapieniem do kontroli pracownicy majacy przeprowadzié kontrol¢ opracowujg tezy
dotyczace kontroli, ktore winny zawieraé:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

tematyke kontroli,

cel 1 zadania,

okres objety kontrola,

zakres przedmiotowy,

okreslenie dokumentdw niezbednych do przebadania,
termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

3. Kontrolujacy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiagnigcia celu kontroli,
polegajace na:

1)
2)

3)

4
5)

ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wzorcowym,

ustaleniu nieprawidlowosci i przyczyn ich powstania,

wskazaniu o0séb odpowiedzialnych za zaistniale nieprawidlowosci, okresleniu jakie
przepisy i obowiazki zostaly naruszone,

wskazaniu wtasciwych metod pracy,

omowieniu  wynikéw  kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej lub
z zainteresowanymi pracownikami.

§ 28

1. Czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokoléw oraz wpisu w ksigzce
kontroli.
2. Protokdt winien byé sporzadzony w ciagu 7 dni od zakonczenia kontroli.
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3.

W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczyé sie do

sporzadzenia notatki stuzbowe;.
§ 29

Protokét kontroli winien zawierac:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

date rozpoczgcia 1 zakoncezenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz pracownikow,
ktérzy udzielali wyjasnien,

okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

termin poprzedniej kontroli i realizacje zalecen pokontroinych,

ustalenia kontroli,

omowienie wydanych w toku kontroli zaleceri doraznych i1 zakresu instruktazu,

wzmianke ¢ prawie zgloszenia pisemitych wyjasnient do tresci protokotu w ciagu 7 dni od jego
podpisania,

wyszczegdlnienie zalgeznikow,

10} okreslenie 1losci egzemplarzy i komu je dorgczono,
11) migjsce 1 date sporzadzenia protokolu oraz podpis osoby kontrolujacej i kierownika jednostki

kontrolowanej, a takze klauzulg ,,do uzytku stuzbowego™.

§ 30

W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popelnienia kontrolujacy:

)
2)

l.

zglasza o tym kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego zwierzchnika
shuzbowego,
zabezpiecza materialy dowodowe.

§ 31

Jezeli w wyniku Kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci jednostki
kontrolowanej, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

Po zakoniczeniu kontroli kompleksowej, w oparciu o ustalenia kontroli, sporzadza si¢ wnioski
oraz opracowuje ocen¢ funkcjonowania danej jednostki organizacyjne;j.

W ciagu 14 dni od zakonczenia kontroli kompleksowej nalezy zorganizowaé w kontrolowanej
jednostee narad¢ pokontrolna, w ktdrej uczestniczy Burmistrz lub jego Zastepea, Kierownik
Wydzialu sprawujacego nadzér nad dzialalnoscia jednostki kontrolowanej i pracownicy
prowadzacy kontrole.

§ 32

Kontrola wewnetrzna :

W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli wewnetrznej:
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kompleksows - obejmujaca catosé¢ dzialalnosci danego referatu , badz stanowiska pracy,
problemowg - obejmujaca wybrane zagadnienia , stanowiace fragment dzialalnosci danego

stanowiska,

wstepna - obejmujaca kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania.,

biezaca - obejmujaca czynnosci w toku,

sprawdzajgca - majacg miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoscei .
§33
1.Kontrolg wewngtrzng dokonuja:

Burmistrz , Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego , a takze badania stanu rzeczowych
1 pienieznych skladnikéw majatkowych oraz 5 % kontrole wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy
i SP ZOZ Labiszyn,

Kierownicy referatdéw w zakresie nalezacym do ich kompetencii,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych .

2.Kontrole nalezy wykonywa¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi przy kontroli zewnetrznej .

§ 34

1. Ksigzke kontroli zewngtrznej prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ma obowiazek okazywania
ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§35
Sekretarz Gminy sprawuje ogoélny nadzdr nad skutecznoscig dzialania  systemu  kontroli
wewnetrznej 1 prawidlowoscia wykorzystywania sygnaldw pochodzacych z prowadzonej kontroli
WEWNEtrznej.

ROZDZIAL XIII

OBIEG DOKUMENTOW

§ 36
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okredla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministréw dla organdéw gmin i zwiazkow miedzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity wykaz akt dia organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych,
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.,

§ 37

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegétowe.
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ROZDZIAL X1V

PRZEPISY KONCOWE

§ 38

Zmiany w nini¢jszym regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 39
Zalaczmkami stanowiacymi integralng czesé¢ Regulaminu sg:

1/ schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Labiszynie
2/ wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Labiszyn
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Schemat struktury organizacyjnej Zat., Nr 1
Do Regulaminu Qrganizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Labiszynie Urzedu Misjskiego w Labiszynie
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Zat. Nr2
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Migjskiego w Labiszynie

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Labiszyn

1

2.

3.

6.

o0

9

10.

11.

. Miejski Zespdt Oswiaty w Labiszynie

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Labiszynie

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Labiszynie

Labiszynski Dom Kultury

. Zespot Szkét w Labiszynie

Zespot Szkét w Lubostroniu

. Szkota Podstawowa w Ojrzanowie

. Przedszkole Miejskie w Labiszynie

. Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Labiszynie do dnia
31.12.2006r.
Zaklad Gospodarki Komunalne) i Mieszkaniowej w Labiszynie w likwidacji
od dnia 01.01.2007r.

Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Labiszynie rozpoczynajacy dziatalnosé
od dnia 01.01.2007r.
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