
Zalqczntk do zarzqdzenia NrJ€/09
Burmistrza Gminy Czempiri

z dnta 27 lutego 2009 r.

? \

4)

Rozdzial I
postanowienia o96lne.

$ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzpdu.Gminy w Czempiniu , zwany dalel
" 

Regulaminem" okeSla organizacjg i ,uruOy n of.";o"o**;ilrr€*,
w tyrn w szczeg6lno5ci:
I) stmkturq organizacyjnq Urzqdu,
2) zakres dzialatia.referat6w Uednostek r6wnorzgdnych )i samodzielnych

stanowisk Urzgdu,
zasady zalatwiania spr aw,

organizacjq dzialal noSci kontrolnej.
zasady podpisywania pism.

1.

$2.

Y,::tl 9:ry I 
azempiniu . zwany datej ..Urzqdem.. . jest jednosrkq

Duozerow4 Ljmlny.
Siedzib4 Urzgdu jest miasto Czempifi.

$3.

U rzqd r ealiztj e zad.ania :
l) wlasne wynikajqce z ustaw,

3l :|:::1" 
, rf:su adminishacji rzqdowej na podsrawie ustaw,

r ) przeJEte w drodze porozumieri z organami administracji rzqdowej isamorz4dowej .

2.

2.

l .

$4.

Urzqd w suoich dzialaniach kien.:ie sig zasadami praworzqdnoSci islu2ebnosci wobec spolecmoSc; tolahel.
Wzqd dziala na podstawie przepis6w prawa , Statutu Gminy Czempiri ,Regulaminu , oraz akt6w piawnych ,"yd";y"h ;;;"; il;e #jr"oo *Czempiniu oraz Burmistrza.



$s.
Urz4d j est pracodawc4 dla zatrudnionych w nim pracownik6w.

2.

1.

$6.

,Urzad 
st1o1v.i alarat pomocniczy Burmistrza Gminy Czempiri ,zwanego dalej,,Burmistrzem".

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzgdu.

Rozdzial II

Struktura organizacyjna Urzgdu.

$7.

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
Zastqpcg Burm isrrza powofuje Bufmisrrz.
Skarbnika Cminy . zuanego dalej .. Skarbnil<iem.. .pouofuje Rada
rv|leJsKa w ( zempiniu na wniosek Burmisrrza.Skarbnik pelni
rownoczeSnie obowiq ki Kierownika Referatu Finansowego Urzgdu .Burmistrz nawiqzuje stosunek pracy na podstawie umow)-o prace zieKfetarzem Uminy. zu an).rn dalej ,,Sekretarzem

$8.

I I "Y"^l:1Y^=11 
wchodz4 nastEpuj4ce referary (ednostki r6wnorzsdne):

rJ r(erera t urganlzacyJny ,
l) Referat Finansowy ,
2) 

_Referat Inwestycji i Infrastruktury Technicznej ,4) Referat Gospodarki Gruntami ,
5) Referat Spraw Oby"watelskich ,
6) Urzqd Stanu Cl"wilnego.

1 , Y^Y_lr-!Ort: 
,yorzy siq nasrqpujqce kierownicze stanowiska urzgdnicze:

I ) JeKretarz gmrny.
2) kierownik UrzEdu Stanu Cl,vilnego,
3) k ierown ik Referaru Organ izacyjnigo.
z+) K terowntk Releratu Finansowego.
5) lierownik Releralu Inwesr) cji i Infrasrmkun Techricznei-
b) krerownik Referatu Cospodarki Gnntami,
7) kierownik Referaru Sprirr Oby.r.r arelskich.

J. Jchema( struk1ury organizacyjnej Urzqdu stanowi zal4cznik dol(egulamrnu .

l .
2.
3.

, l



Rozdzial III

Zakres zadari Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

$e.

2.

2.

l .

l . Burmistrz kieruje Urzgdem i ponosi odpowiedzialno5d za wyniki praoy
Urzedu.
Burmistrz wykonuj e zadania zastxzeZone dla Burmistrza p rzez przepsy
prawa.

$ 10.

Zast_Epca Bum;slrza wl konuje czy,nnoSci kierownika Urzedu ood
nreobecnosi. Burmistrza lub wynikajqcej z innych prryczyn niemoznosci
wyKon).wanta zadan prTe / Bumistrza.
Zast€pca Bumistrza wykonuje inne zadania w imieniu Burmistrza wzaKresre przez niego ustalonym.

2)
? \

$ 11.

1. Skarbnik podlega bezpoSrednio Burmistrzowi.
2. Do zad,ai Skarbnika nale21 r.r szczegolnoSci:
I ) prowadzenie rachunkowojci Cmi ny Czempth oraztJrzgdu Gminy

w Czempiniu,
wykonywanie dyspozycji drodkami pienigZnym ,
f 3k1"f*"ni; 

wsLgpnej konrroli,,godnoSci operacji gospodarczych
r-lrnansow) ch z planem hnansowl m.
dokonlavanie wstqpnej kontroli kompletno5ci i rzetelnojci dokument6w
dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenle sprawozdawczoSci budZetowei.

$ 12.

1. Sekretarz podlega bezpodrednio Burmistrzowi.
2. Seh-etarz wykonuje w imieniu Burmist rza zad.aniaw zakresie przez niegoustaJonym, a w szczegolnoSci dotyczAce:

l) zapewnienia u lg;clwej organizacji pracl Urzqdu.
z I rea I l./o\\ an I a po | | ry ki zarzqdzania zasobam i I udzk i m i,
J, zape\,!ntenra prau idlowej obslugi interesanrow w Urzqdzie,
4) reatlzowania poliryki kadrouej iplacowej w Urzqdzie,
5) zatrudniania i zwalniania kier;wnit<Ow gmimyctr ieanostet<organizacyjnych,

4)



6) zapewnienia prawidlowego przebiegu proces6w legislacyjnych
w Urzedzie.

ll !::!o;ilelia 
i nadzorowania procesu informaryzacji Urzqdu,

o, zapewntenra u arunl<6u organizacyjnych itechnicznych w celusprawnego realizo wania zadafr przeztJrzqd..

Rozdzial IV
Zakres zadafi realizowanych przez referaty (iednostki r6wnorzgdne)

i samodzielne stanowiska.

$ 13.

1. Do zadari Referatu Organizacyjnego w szczeg6lno3ci naleZy:

1) obsluga organizacyjno - administracyjna Bumistrza , ZastQpcy
Burmistrza,

2) obsfuga organizacyjno administracyjna Rady Miejskiej w Czempiniu,3) obsluga organizacyjno - administra.yjnu.j"a*rt"t fo_'o""i"ry"rr,4) prowadzenie rejestn.r uchwal Rady Mi"j.H.j * Cr;pirri;.----''
5) prowadzen ie rejestru i n terpelacj i i rupyun *any"h niay V i.;rf, I 

";w LzemDlnlu-
6) prowadzenie rej estru zar zqdzeh Burmi str za,
7) realizowanie zadait zwiqzanych zwyborami na urz4d prezydenta Rp , doSejmu Rp , do Senatu Rp , do parlamentu Eu.rp";.'ti"r"li" ."0 ,-in ,rad powiat6w i sejmik6w wojew6daw , *yU"."_ U*,il.i-" 

"raz^. 
organ6wjednostek pomocniczych i lawnik6w ,8) realizowanie za daft zwiqzanyih z przygotowaaiem i przeprowadzeniem
referend6w,

n) 
::i-t]i._111t-"- 

,iO ah zwiqzanych.z dzialalnoSciq 2lobk6w , przedszkoli ,
,  ̂ .szKor 

podslawowlch . gimnazj6w i instltucji kultury,
,", 

I:lTru:l ,1 
organizacjami pozarzqdowymi w zakresie rozwoju

. . 
*,yry . kuttury lizycznej . sporu . tuysryki i wl,poczvnku.

i j I :::l]:::1:l: :adan 
ztl i4zan1 ch z o.hronq pra* diiecii mlodziezy .I zt realzowame 

,zadai zwi4zanych z profilaktyk4 i rozw.iaz,yr.tanienr

, ,,l::::l^:l,lohotowych 
a takze zw.iuanych z innymi uzaleznieniami,r r r prowaozente spraw zll iqzanych z dziala hosciq gospodarczq,

I zl prowad/erue spraw zwi4zanych z ustalaniem czasu pracy plic6wek
,.. 

n*o'op.l . gastronom;cznych i uslugowych,

i: i l_t:,l:-T:l: :praw 
zwi4zanych ze sprzedazq napoj6w alkoholowych,

1o, realzowanle zadan zwrqzanych z organizacjqi finkcjonowaniem
targowiska,

1 7) prowadzenie sp raw zwiqzanych ze wsp6lpracqz zaganic4



18) promocja gminy,
f 9) realjzowanie z adah zwiqzanych z ochronq zdrowia,
zu t reatlzov\lar e zadan zwiqzanych z pozyskiwaniem drodk6w z UniiEuropej skiej .

2, Do zadari Referatu Finansowego w szczeg6lnosci nalez5r:

t ) 
_lYu.t""ni" 

spraw zwiqzanych z wymiarem i poborem podatk6w
r oDtal-

2 ) prowadzen ie spraw zwi4zanychz egzekucjq adminisrracyina
.. 

obowrlzkgw: podatk6w, oplat iinnych nalezrojci,
J ) pro\,t adzefle spraw z* i4zanl ch z inwentaryzacjq mienia,
4) zapewntenie obsfugi finansowo _ ksiqgowej i kasowei Urzedu-5) r;a]iz-qwalig 

_zadan zwiqzanych , nuor"oro,iJ.-i |.1;;l';;n,".o
_ . 

qzraJa lnoscr h nansowej gm in nych jednostek organizacvinvch.
ol prowadzente snraw zwiqzanych z bankowq obslugq Uu&etu grnrny,/ ) opracowylanie projektow budTeru gminy,
8) analiza wykonania budZetu,
9) prowadzenie spraw w zakresie rydatk6w osobowych , ubezpieczen,

koszt6w podr6zy oraz rozliczei-r iodatk d""h"d";;;; ;;;;-ftzycznych.pracownik6w Urzgdu oraz osOt rat uaniolyci iffiartu*i"um6w clwilnoprawnych,
10) prowadzenie spraw zwiqzanych z emisjq obligacji oraz zaci4gariem

kredyt6w i po2yczek,
I 1 ) dokonlrvanie zglo szen do ubezpieczeri spolecznych i ub ezlieczenra

zdrowotnego oraz regulowanie zobowie;,". , ba"l" ,;i"d"? 
";p owy Lsze ub ezpie c zeni a,

1 2) prowadzenie sp raw zwiq;zanych z zobpwiqzaniami wobec Flnduszu
Pracy, Frurduszu Gwarantowanych Swi"i;;;p;;;.';;;;"h ;.",

. _ Panstwowego Funduszu Rehabiiitacji O.6b Ni"p"h;.p;u;;;;
ll) rozliczan ie.dorowanych zadarl r.rJrrny"rr . ,r".oifh i i"*j"ri""r"n.to, 

n1:::T,:,'_:dan 
wl nikajqcych z przepis6w o tptacie skarbowelI ooryczqc) ch papierow wanosciowvch.

I5) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej,
16) realizowanie zadaii wynikaj4cych , prip"Oiilq""q"ych zam6wieripublicznych,

Do zadariReferatu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej
w szczeg6lnoSci nalez5r:

p]I3:van ie, real izacja i koordynacja zadan i n wesrycyj nyc hreahzowanych przez gming,
l )



2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowa system6win2ynieryjnych , oczyszczania i usiug ko-unulny"h o.u! r,i.1op.u"u,
innymi jednostkami w tym zakresie,

3) rcalrzow.anie zad.ah zwiqzanych z zapewnieniem prawidlowego stanutechniczrego komr.malnych zasobow mi""rt_io*y.t i oii"Lo*
uZltecznodci publicznei,

3) rea.lizowanie zadafi zr.r iEzanych z zapewnieniem nalezl4ego staru
,. 

r*,,y"go. c4lsroSci iporzqdku wgminie.
+, prowadzerue spraw w zakresie gospodarovrania odpadarni.trf.::^11,^:rl:.l,awz*iqzuny.ci,itzy.*i".gd;;dobiekt6w
. 1 urzqczen uzltecznosci publiczrej.
o) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dodatku

mleszkanlowego,
8) realizowanie zad.ai zwiazanvch z gospodarkq lokalami mieszkatnymi

i u{tkowymi,
9) realizowanie zadai w zakresie zak?adania , utrzymani a i zarz4dzania

cmentarzami komunalnyd , sprawowanie opieki nad grobu_i i 
"*"rr_, ̂ . 

,ur:urni wojennymi oraz miejsiami pamiqci narodowefi 
--- '

ruJ reaitzo\^arue zadan r.l zakresie budowy. modemizacii, utrzymania
. . 

i ochrony dr6g gminnych a tak2e obieitow morLol y.t , 
--' " -

1 1),prowadzenie ewidencji drog gmhnych oraz obiekt6w mostowych,
r r I prowadzerxe spraw dotyczqcych odwietlenia drogowe go nu ob"orngmlny,
l3) realizor.ranie zadan r.r zal<resie okreslenia streS, tarylowei dla
, . 

raks6uek osobowl ch i bagazowych.
r+, zapewnrente na terenie gminv zasobow wody do gaszenia po2arow.15) realizowanie zadan zwif,zanych,zzapewnieniem i ,*i" pLti.Ay

czasowego zak\raterowania osobom zwolnionym z zaklad6w
kamych,

16) realizowanie zadari okredlonych w przepisach o ochronie drodowiska17) obstuga Gminnego Funduszu och.;"y 3.";;.lrk";6"rp"i# #a"":.
4. Do zadari Referatu Gospodarki Gruntami w szczeg6lnoSci naleZy:

l) realizowanie zadah zwiqzanych z gospodarowaniem i zarzqdzaniem
gl.untami,

?] fr:waqlenie 
sprau zwi.qzfftych z komunalizacjq gmnl6w,

J ) prowadzenie sp raw zwiyanych z gospoOark4 \aoL4
+) prowadzerue spraw zwiazanvch z ochronq grunt6w rolnych i leSnych.5 ) prowa_4zenie sp ra* zriq.anycn z ochronq roSlin j zwierzat.
o , pro-wadzene spraw. zitqzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowamawreczystego we wtasno6i,
7) realizowante zadari z zakresu planowania i zagospodarowania



przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwiqzanych zustaleniem i zmiana granic gminy,
9) prowadzenie spraw zwiq,zanych z ustalaniem nazw -i"j."o*oS"i , uli"

oraz numeracji nieruchomoSci,
10) rcalizowanie zadai z zakresttprzeksaalcania i prywatyzacji mienia

komunalnego,
I 1) realizowanie z adah zwiqzanych z organizacj4 rob6t publicznych.

5. Do zadaf Referatu Spraw Obywatelskich w szczeg6lnoSci nateiy:

1) zalatwianie spraw z zakresu ewidencji ludnoSci,
2) prowadzenie spraw z zakresu obrony clwilnej,
3) prowadzenie kancelarii tajneJ,
4) realizawanie zadari z zakresu ochrony przeciwpo2arowej,
5) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobow\,;h.
6) zapewnienie ochronl in lormacj i niejawnycn,
7) ochrona system6w i sieci teleiaformacyjnych,
8) prowadzenie rejestm wyborc6w i sporr[dzanie spis6w wyborc6w,
9) prowadzenie sp nw zwiqzanych z orgamzacjqzgioma.dz"i-,lUio."t

publicznych,
1 0) realizowanie z adah zwi4zanych z organtzacjqimprez masowych,
I l) zapewnienie porzqdku . spokoju i bezpieczensrwa w gninie,
I zJ realzowante zadan dotyczqcych repatriacji.
13) realizowanie zadai okredlonych w prrepisach o powszechnym

obowiqzku obrony,
14) podejmowanie rlzialah w przypadku powstania klEski

Lryw.iolowej lub innego nadzwy czajnego zdarzeni oraz zagrolenia
2ycia , zdrowia i Srodowr'ska noszqcego znamiona kryzysu-, w rym
ochrony przeciwpowodziowej na ter;ie gminy.

6. Kierownik UrzEdu Stanu Cl.wilnego dokonuje czynnojci nale2acych do
Jego wlasctwoSci na podsrawie przepisow o aktach stanu cy.wilnego .w szczegcihodci w zakresie rejestracji stanu cywilnego ina podstl*ie
rrnycn przeprso\ 

.prawa. Dojego zakresu dzialania nalezy takze
przylmowanie wniosk6w o wydanie dowodu osobistego
i wydawanie dowod6w osobistvch.

t 
5j::"]l*, 

t-:dg -stanu.Cvwiineeo kieruje UrzEdem Stanu Cy.wilnego
rponosr odpowiedzialnosi za wl,niki pracy tego Urzqdu .

8. Urzqd Stanu Cywilnego wchodzi w sttad Urz-eau .



Rozdzial V

Zasady zalatwiania spraw.

$ 14.

1. Og6lne zasady zalatwiana spraw obywateli okreSlone sqw Kodeksie
nr,t:|"]lll? ld"in isrracyjnego ._ insrrukcji kanceJaryjnej dta organow

^ 
gmrn I zwr4zkow miqdzlgminnych oraz w przepisach izczegolnych.

2. Rejestrowanie i znakowanie spravr po.stajq.yci * Lolu aZiiu#os.i
urzqou oparleJesf nalednolitym veczowry wykazie akt.

$ 15.

1. Indywidualne sprawy oblr/ateli zalatwiane sew trybie i terminie
okredlonych w Kodeksie postEpowania administracyjne go or_ 

-

przeprsach szczeg6lnych.
2. Pracownicy Urzgdu zobowiqzani sq do sprawnego i rzetelnego

rozpatrywania i zalatwiania spraw obl.wateli, kiiruj4c siq pr;pisami
prawa,

3. Odpowiedzia Inosc za terminowe i prau idlowe zalarwianie spraw
indlwidualnych obyuareli ponoszq kierownicy r"i.r;;; 

-"'-"

{ Jednostek rownorzgdnl ch t oraz pozostali pracownicy zgodnie
z ustalon)..mi zakesami czynnoscr.

$ 16.

L Ogolne,zasady przljmowania. rozpatry\ ania izalarwiania skarp
I wnroskow obyuateli okrejlone zosLaty u kodeksie po.repo*rl]u

^ 
administracyjnego oraz u przepisach srcz.gOIny.h.

t.wyznaczony pracownik w Referacie Organizacyjnym UrzEdu prowadzi
rejestr skarg i wniosk6w.

3. OdpowiedzialnoSi za nieterminowe i niewlajciwe zalatwianie skarg

i ::'^:f.:I::1IT]l 99n3"t 'n'nu.'eni do ich zalatwienia kierownicv
I pracownlcy re teratowC ednostek 16wnorzqdnych.l.

$ 17.

1. Burmistrz przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w
r 

\^ wyznaczonyrn dniu tygodnia i w ohe:ilonych godlzinach.
z. Lasrqpca t!unnrstr,/a przyjmuje interesant6w w sprawach skarg



^ 
i wniosk6w w wyznaczonym dniu lrgodnia i w okreSlonych sodzinach.3. Pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuj4 oby,wateli w .p.l*ulf, .f.*g
i wniosk6w codziennie w godzinach urzgdowania .

Rozdzial VI

Zasady podpisJrvania pism.

tsurmistrz podpisuje : 
$ 18'

l) zarzqdzenia,
2) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej , do kt6rvch
_ wydawania w jego imieniu nie upowaznil praco*n;f.0" Urrejrl
J) pisma kierowane do organow adminisLracjl rzqdowej
4) odpor,,,iedzi na wnioski . postulaty i i"terpelac.le radrrych oraz wnioski

posl6w i senator6w,
pisma do.przedsta\a icielsr\a dyplomatyczn) ch.
oopowredzr na wnioski iskargi dotyczqce funkcjonowania Urzedu.
mne pr\ma .1e2el i ich podpisl wan ie Burmistrz zaslrzegl dla sijie.

$ 1e.

Zaslqpca Burmislrza. Skarbnik i Sekerarz podpisujq pisma pozostajqce wzakresie ich zadad, nie zasrrzeTone do poapiru prr", br,_iJt ru--'-

$ 20.

Kierownik Urzgdu Stanu Clnvilnego o raz jego zaslepca podpisuj 4 pismapozosta.l4ce w zakresie ich zadari.

$  21.

Kierownicy referat6w podpisujq decyzje administracyjne oraz pisma wsprawach do zalatwienia , kt6rych zosrili upowamieni prz., si;;i.oru .

s 22.

l:i::ytoy.9=9., podpisujq decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
:T:lll 

tr.Jt prorrcznel , je2eJi zostali do ich wydania upowaznieni przezrl'urmlstrza .

5 \

6)
7)

10



s 23.

Dokumenty przedstawione do_podpisu Burmistrzowi powinny zawierairnronnacje . o t),m kto prowadzi sprawq przez podanie imienia i nazwiska
Ilu:l*:'*u 

( z reweJ strony pod treSci4pisma ) oraz parafkg kierownika
Urrzetozonego pracownika prou adzqcego sprar,r g)

Rozdzial VII

Organizacja dzialalnoSci kontrolnej.

$ 24.

Kontrola pracownikow Urzqdu dokony.wana jesr pod wzglgdem:
1) legalnoSci,
2) gospodamoSci,
3) rzetelnoSci,
4) celowoSci,
5) terminoworici,
6) skutecznodci.

$ 25.

Kontroli dokonujq:
1) Burmistrzlub osoba dzialajqca na podstawie pelnomocnictwa udzielonegoprzez Burmistrza - w odniesieniu do ki.ro*rrik.i* ,ef"rui6* f[A"*t"t
.rownorzednl 

ch )i samodzielnych stanowisk.
zJ ruerowmcy reteratow _ w odniesieniu do podpozqdkowanych impracownik6w.

l l

$ 26.

W Urzqdzie.przeprou adza siq nasrqpuj4ce rodzaje konrroli:
I ) komptekso\^e _ obejmujqce caloSi lub obszemq czESc dzialalnoSci
-. referat6w ( jednostek r6wnorz€dnyctr ; tuU stanlwist,
2) problemowe - obejmujqce wybrane z;gadnieni;lu; ̂ adnieme z zakresu

9, l1l]13*l u*""t.owan9qo. rgferatu riu .t"r"*i.r"-, 
"-tlr".iq".- nrewrelkl ffagmenr jego dzialalnosci,

3) sprawdzaiqce - mai4ce na celu ustalenie , czy wyniki poprzednich kontrolizostaty uwzglgdnione w toku postgpowania iont otowan"go ,"r"*tu tuustanowiska.



$ 27.

Slstem konroli Urzgdu zapewnia w szczegolnosci:
r,,zapobleganle niekorzystnym zjawiskom w dzialalnodci referat6w
^ 

{ Jcqnostek fownorzqdnych ) . samodziehych sranor+isk-
z, uslatenle kierunJ<6w prawidlowego dzialania oraz wskazywanre sposobowi drodk6w zapobiegaiqcych powJawaniu oi"pru*iJro'u[i"i i,iu.r,ro'y"tw toku kontroli.

$ 28.

1 . System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrolq wewngtrznq i kontrolgzewnQtxzqa.
2' Kontrol€ wewn€trzn4 wykonujq kierown icy 

,refent6w orazpracownicy ,
- *kto'yrn powierzono obowi4zek przeprouadzenia kontroli-r. llzaratnosc kontrolna prowadzonajest na podstawie plan6w kontrolizatwierdzonych przez Burmistrza lub na podstawie odrQbnego polecenia
_ 

(upowaznienia) wldanego przez Burmisrrza. 
- ' erivrr!6v Hr

4. i,tan konrroli okreSla jednostkq kontrolowanq oraz termin i zakres\.yKonlnvama czynno5ci kontrolnych.

6 29.

1. Po_stepowanie kontrolne przeprowa.lz, siQ w spos6b umoZliwiajqcybezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycrn"go * ,ut r".i" aJiiutrros"ikontrotowanego referatu ( jednostki ro*no.rgalr! I r,rir-ri#Lrn"go
- stanowiska , rzetelne ich udokumentowanie i oceni driulul"od"i.-2. 

:31 
iakrycT{ ustala sis na podstu*i" aoivoaolv 

""i.uifr-r?ionpost€powania konft olneso.
3 . Jako dow6d moze byi rfikorzysrane wszystko , co nie j est sprzecznez prawem.

$ 30.

Z przep.rowadzonej kontroli w terminie 7 dni od datyjej zakoiczeriasporz4dza siq protok6l.
Prolok6l. z przeprowaclzonej kontroli powinien zawierac:
oK'esten re_kontrolo\a anego releraru ( jednostki r6wnorzqdnej )ruD samodzrelnego stanowiska.
imig i nazwisko oraz stanowisko kontrolujqcego,
datq rozpoczgcia i zakonczenia cz1 nnoSci-kon;olnych,
olcesleme przedmiotowego zakesu kontroli i okresu objgtego kontrol4.

1.

2.
1)

2)
3)
4)

t2



6)
7)
8)

e)

imig i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu ( j ednostki
r6wnorz€dnej ) albo osoby zajmuj4cej kontrolowane stanowisko,
przebieg i wyniki czynnodci kontrolnvch.
daLq i miejsce podpisania protokolu,
podpisy kontrolujqcego oraz kierownika kontrolowanego referatu
(ednostki r6wnorzgdnej) albo pracownika zajmujqcego-korrtrolowune
stanowisko lub notatkq o odmowie podpisania protokolu z podaniem
przyczyn odmowy,
wnioski.oraz propozycje co do sposobu usunigcia srwierdzonych
meprawidlowodci-

$ 31.

Nadz6r.nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli w Urzgdzie
sprawuje Burmistrz.

$ 32.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencjg kontroli zewngtrmvch
i wewrgtrznych oraz zbi6r protokol6w, .yst4pieri i zalecei poiontrolnych.

Rozdzial \{I

Postanowienia koricowe,

s 33.

1 .Podzial rzeczowy akt na stanowiskach pracy okre{lajqkierownicy refbrat6w
( jednostek r6wnorzEdnych ) na podstawL jeirrotit"go ;ecro*"go'*ytu^ utt.2. Dla zapewnienia jednolitego oznakowarria akt ust-ala siq dla Blimistrza ,Zastqpcy Bunnistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz posr"r"iOtny"t r"f"rutO*
(jednostek r6vmorzEdnych ) i samodzielnych stanowisk riastgpuj4ce symUole:
1) Bumistrz -,,BG,, ,
2) Zastgpca burmislrza - ,,Z,8,, ,
3) Sekretarz -,,ST" ,
4) Skarbnik - ,,SB",
5) Referat Organizacyjny -,,OR,' ,
6) Referat Finanso\ty - ,,RF', ,
7) Referat Inwesq'cji i Infiastruktury Technicznej _,,iT,, ,
8) Referat Gospodarki Gruntami - ,,RG,' ,
9) Referat Spraw Obywatelskich -,,SO',,
10) Urz4d Stanu Cl"wilnego - ,,SC,' ,



s 34.

LUprawnienia i _obowiqzki pracowr.rikow okreSlaj4zakresy czynnosci
^ 

przewidziane dla poszczegolnych sranowisk pracy.
2.Zakresy czynnoSci dla pracownik6w referat6w pizygotowuje kierownikreferatu.
, 

,r,1|1TI_",,T::ci 
dla pracownik6w samodzielnych stanowisk pracy

_ 
I Ktero\4ntt(ow reteratou przygotowuje Sekretarz.

4.zakresy.cz).nnoSci dla wszystkich pracownik6w Urzgdu podlegaj4
zalw rct dzeniu pr zez Bumistrza

$ 3s.

l. W Urzgdzie. prowadzone sqnastQpujqce rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wniosk6w,
2) rejesrr uchwal Rady Miejskiej w Czempiniu,
Jt relestr Tarzqdzen Burm istrza,
4) rejesrr pism zastrze2onych i poulnych,

^ ^5 ). reJestr w) dawanych upowaznien i pelnomocn ictw.
z. KeJestry te prowadz4 wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzgdu .

$ 36.

W sprawach nieobjgtych niniejszym Regulaminem decyduje Burmistrz .

t4
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