Zatacznik do zarzadzenia Nr2¥/09
Burmistrza Gminy Czempin
z dnia 27 lutego 2009 r.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czempiniu , zwany dalej

,» Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,

W tym w szczegodlnosci: :

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zakres dziatania referatéw (jednostek réwnorzednych )i samodzielnych
stanowisk Urzedu,

3) zasady zalatwiania spraw,

4) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

5) zasady podpisywania pism.
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1. Urzad Gminy w Czempiniu , zwany dalej ,,Urzedem” , jest jednostka
budzetowg Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest miasto Czempin.

§ 3.

Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustaw,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw,
3) przejete w drodze porozumieni z organami administracji rzagdowej i
samorzadowej.

§ 4.

1. Urzad w swoich dzialaniach kieruje sie zasadami praworzadnosci i
stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;.

2. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa , Statutu Gminy Czempin ,
Regulaminu , oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska w
Czempiniu oraz Burmistrza,



§ 5.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
§ 6.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza Gminy Czempin ,
zwanego dalej ,,Burmistrzem”.
2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

Rozdzial IT

Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 7.

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

. Zastepce Burmistrza powotuje Burmistrz.

3. Skarbnika Gminy , zwanego dalej ,, Skarbnikiem” ,powotuje Rada
Miejska w Czempiniu na wniosek Burmistrza .Skarbnik pelni
rownoczesnie obowiazki Kierownika Referatuy Finansowego Urzedu .

4. Burmistrz nawiazuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace z

Sekretarzem Gminy, zwanym dalej ,,Sekretarzem”.
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§ 8.

1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty (jednostki réwnorzedne):
1) Referat Organizacyjny ,

1) Referat Finansowy ,
2) Referat Inwestycji i Infrastruktury Techniczne;j ,
4) Referat Gospodarki Gruntami .
5) Referat Spraw Obywatelskich ;
6) Urzad Stanu Cywilnego.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Sekretarz gminy,

2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

3) kierownik Referatu Organizacyjnego,

4) kierownik Referatu Finansowego,

5) kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej,

6) kierownik Referatu Gospodarki Gruntami,

7) kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.
3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik do

Regulaminu .



Rozdzial IT1

Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

§9.

1. Burmistrz kieruje Urzedem i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
Urzedu.

2. Burmistrz wykonuje zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy
prawa.

§ 10.

1. Zastgpca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos$¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznogci
wykonywania zadan przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania w imieniu Burmistrza w
zakresie przez niego ustalonym.

§11.

1. Skarbnik podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminy Czempifi oraz Urzedu Gminy
w Czempiniu,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznym ,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

§ 12.

1. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi.
2. Sekretarz wykonuje w imieniu Burmistrza zadania w zakresie przez niego
ustalonym, a w szczegolnosci dotyczace:
1) zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu,
2) realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) zapewnienia prawidtowe; obstugi interesantéw w Urzedzie,
4) realizowania polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
5) zatrudniania i zwalniania kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,



6) zapewnienia prawidlowego przebiegu proceséw legislacyjnych
w Urzedzie,

7) doskonalenia i nadzorowania procesu informatyzacji Urzedu,

8) zapewnienia warunkow organizacyjnych i technicznych w celu
Sprawnego realizowania zadan przez Urzad.

Rozdziat IV
Zakres zadan realizowanych przez referaty (jednostki rownorzedne)
i samodzielne stanowiska.

§ 13.
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczeg6Inosci nalezy:

1) obstuga organizacyjno — administracyjna Burmistrza , Zastepcy
Burmistrza,

2) obstuga organizacyijno — administracyjna Rady Miej skiej w Czempiniu,

3) obstuga organizacyjno — administracyjna jednostek pomocniczych,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Czempiniu,

5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych Rady Miejskiej

w Czempiniu,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

7) realizowanie zadan zwiazanych z wyborami na urzad Prezydenta RP |, do
Sejmu RP , do Senatuy RP , do Parlamentuy Europejskiego , do rad gmin ,
rad powiatoéw i sejmikéw wojewodztw , wyborem burmistrza oraz
organow jednostek pomocniczych i tawnikow ;

8) realizowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
referenddw,

9) realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscia ztobkow , przedszkoli ,
szko6t podstawowych , gimnazjéw i instytucji kultury,

10) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju
kultury , kultury fizycznej , sportu , turystyki i wypoczynku ,

11) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong praw dzieci i miodziezy ,

12) realizowanie zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych a takze zwiazanych z innymi uzaleznieniami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnocig, gospodarcza,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek
handlowych , gastronomicznych i ustugowych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg napojow alkoholowych,

16) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem

targowiska,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z zagranica,
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18) promocja gminy,

19) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia,

20) realizowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z Unii
Europejskie;j.

2. Do zadan Referatu Finansowego w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow
i optat,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjna
obowiazkéw: podatkdw opfat i innych naleznosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia,

4) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu,

5) realizowanie zadan zwigzanych z nadzorowaniem i kontrolowaniem

dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bankows, obstugg budzetu gminy,

7) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

8) analiza wykonania budzetu,

9) prowadzenie spraw w zakresie wydatkéw osobowych , ubezpieczen,
kosztéw podrdzy oraz rozliczeri podatku dochodowego od oséb
fizycznych pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji oraz zacigganiem
kredytow i pozyczek,

11) dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz regulowanie zobowigzan z tytutu skiadek na
powyzsze ubezpieczenia,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zobowigzaniami wobec Funduszu
Pracy , Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

13) rozliczanie dotowanych zadan wiasnych , zleconych i powierzonych,

14) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o oplacie skarbowej
i dotyczacych papierdw wartosciowych,

15) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej,

16) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zamowien
publicznych,

3. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej
W szczegolnosci nalezy:

1) planowanie , realizacja i koordynacja zadan inwestycyjnych
realizowanych przez gmine,



2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz rozbudowa systemow
inzynieryjnych , oczyszczania i ustug komunalnych oraz Wspolpraca z
innymi jednostkami w tym zakresie,

3) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego stanu
technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych i obiektéw
uzytecznosci publiczne;j,

3) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu
sanitarnego , czystosci i porzadku w gminie,

4) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektow

i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dodatku
mieszkaniowego,

8) realizowanie zadan zwiazanych z gospodarkg, lokalami mieszkalnymi
1 uzytkowymi,

9) realizowanie zadan w zakresie zaktadania , Utrzymania i zarzadzania
cmentarzami komunalnymi , sprawowanie opieki nad grobami i cmen-
tarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej,

10) realizowanie zadan w zakresie budowy , modernizacii , utrzymania

i ochrony drég gminnych a takze obiektéw mostowych,

11) prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz obiektéw mostowych,

12') prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia drogowego na obszarze

gminy,

13) realizowanie zadar w zakresie okreslenia strefy taryfowej dla

taksowek osobowych i bagazowych,

14) zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

15) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem w razie potrzeby

czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadéw
karnych,
16) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o ochronie srodowiska,
17) obstuga Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

4. Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami w szczegolnosci nalezy:

1) realizowanie zadan zwiazanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem
gruntami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodna,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin i zwierzat,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania
wieczystego we wlasnogé,

7) realizowanie zadaf z zakresu planowania i zagospodarowania
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przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i zmiana granic gminy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci , ulic
oraz numeracji nieruchomosci,
10) realizowanie zadan z zakresu przeksztatcania i prywatyzacji mienia
komunalnego,

11) realizowanie zadaf zwigzanych z organizacjg robot publicznych.
5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w szczegolnosci nalezy:

1) zatatwianie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

3) prowadzenie kancelarii tajnej,

4) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

5) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

7) ochrona systemoéw i sieci teleinformacyjnych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcéw,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zgromadzen , Zbiorek
publicznych,

10) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg, imprez masowych,

11) zapewnienie porzadku , spokoju i bezpieczeristwa w gminie,

12) realizowanie zadan dotyczacych repatriacji,

13) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o powszechnym
obowiazku obrony,

14) podejmowanie dziatah w przypadku powstania kleski
zywiotowej lub innego nadzwyczajnego zdarzenia oraz zagrozenia
zycia , zdrowia i $rodowiska noszacego znamiona kryzysu , w tym
ochrony przeciwpowodziowej na terenie gminy.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dokonuje czynnosci nalezacych do
jego wlasciwosci na podstawie przepis6w o aktach stanu cywilnego ,
W szczegolnosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego i na podstawie
innych przepiséw prawa. Do jego zakresu dziatania nalezy takze
przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
i wydawanie dowodow osobistych.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Urzedem Stanu Cywilnego
i ponosi odpowiedzialnosé za wyniki pracy tego Urzedu .

8. Urzad Stanu Cywilnego wchodzi w skiad Urzedu .



Rozdzial V

Zasady zalatwiania spraw.

§ 14.

1. Ogélne zasady zatatwiana spraw obywateli okreslone sa w Kodeksie
postgpowania administracyjnego , instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkow miedzygminnych oraz w przepisach szczegélnych.

2. Rejestrowanie i znakowanie spraw powstajacych w toku dziatalnogci
Urzedu oparte jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 15.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w trybie i terminie
okreslonych w Kodeksie postegpowania administracyjnego oraz
przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania i zalatwiania spraw obywateli, kierujac sie przepisami
prawa.

3. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw

indywidualnych obywateli ponosza kierownicy referatow
(jednostek réwnorzednych) oraz pozostali pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 16.

1. Ogolne zasady przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw obywateli okreslone zostaty w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych.

2.Wyznaczony pracownik w Referacie Organizacyjnym Urzedu prowadzi
rejestr skarg i wnioskéw.

3. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowe i niewtasciwe zatatwianie skarg
i wnioskow obywateli ponoszg wyznaczeni do ich zaltatwienia kierownicy
1 pracownicy referatéw(jednostek rownorzednych).

§ 17.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
W wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.
2. Zastgpca Burmistrza przyj muje interesantéw w sprawach skarg
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1 wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.
3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania .

Rozdzialt VI
Zasady podpisywania pism.

§ 18.
Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia,
2) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej , do ktérych
wydawania w jego imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu,
3) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej,
4) odpowiedzi na wnioski , postulaty i interpelacje radnych oraz wnioski
postéw i senatordw,
5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczace funkcjonowania Urzedu,
7) inne pisma , jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 19.

Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza,

§ 20.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadaf.

§21.

Kierownicy referatéw podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w
sprawach do zatatwienia , ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza .

§22.
Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej , jezeli zostali do ich wydania upowaznieni przez
Burmistrza .
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§23.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny zawieraé
informacje , o tym kto prowadzi Sprawg przez podanie imienia i nazwiska
pracownika ( z lewej strony pod trescig pisma ) oraz parafke kierownika
(przetozonego pracownika prowadzacego sprawe) .

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej.
§ 24.

Kontrola pracownikéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
8 25

Kontroli dokonuja;

1) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza — w odniesieniu do kierownikéw referatow (jednostek
rownorzednych ) i samodzielnych stanowisk,

2) kierownicy referatéw — w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 26.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace catosé lub obszerng cze$é dziatalnosci
referatéw ( jednostek rownorzednych ) lub stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresy
dziatalnosci kontrolowanego referatu lub stanowiska , Stanowiace
niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) sprawdzajace - majace na celu ustalenie » €zy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego referatu lub
stanowiska.
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87,

System kontroli Urzedu zapewnia w szczegblnosei:
1) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnogci referatéw
(jednostek réwnorzednych ) » samodzielnych stanowisk,
2) ustalenie kierunkéw prawidlowego dziatania oraz wskazywanie sposobéw
i Srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci uj awnionych
w toku kontroli.

§ 28.

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg wewnetrzng i kontrole
zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng, wykonujg kierownicy referatéw oraz pracownicy ,

ktérym powierzono obowiazek przeprowadzenia kontroli.

3. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie planéw kontroli
zatwierdzonych przez Burmistrza lub na podstawie odrebnego polecenia
(upowaznienia) wydanego przez Burmistrza.

4. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana oraz termin i zakres
wykonywania czynnosci kontrolnych.

§ 29.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnogei
kontrolowanego referaty (jednostki réwnorzednej ) lub samodzielnego
stanowiska , rzetelne ich udokumentowanie j ocene dziatalnogci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko , co nie jest sprzeczne
Z prawem.

§ 30,

L. Z przeprowadzonej kontroli w terminie 7 dni od daty jej zakoficzenia
sporzgdza si¢ protokét.

2. Protokot z przeprowadzonej kontroli powinien zawierag:

1) okreslenie kontrolowanego referaty ( jednostki rownorzedne;j )
lub samodzielnego stanowiska,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresy objetego kontrola,
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5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu ( jednostki
rownorzednej ) albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

7) datg i miejsce podpisania protokohu,

8) podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanego referatu
(Jednostki réwnorzednej) albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

§ 31.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli w Urzedzie
sprawuje Burmistrz.

§ 32.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencjg kontroli zewnetrznych
1 wewngtrznych oraz zbidr protokotow, wystapien i zaleceri pokontrolnych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koficowe.
§.33.

1 Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pracy okreslajg kierownicy referatéw
(jednostek réwnorzednych ) na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla Burmistrza ,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegdlnych referatow
(jednostek rownorzednych ) i samodzielnych stanowisk nastepujace symbole:
1) Burmistrz - ,,BG” ,

2) Zastepca burmistrza — ,,ZB” :

3) Sekretarz - ,ST” |

4) Skarbnik —,,SB”,

5) Referat Organizacyjny —,,OR” |

6) Referat Finansowy — ,,RF” |

7) Referat Inwestycji i Infrastruktury Technicznej —, IT” ,

8) Referat Gospodarki Gruntami — , RG” X

9) Referat Spraw Obywatelskich —,,SO”,

10) Urzad Stanu Cywilnego —,,SC” ,
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§ 34.

1.Uprawnienia i obowigzki pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci
przewidziane dla poszczegélnych stanowisk pracy.

2.Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatow przygotowuje kierownik
referatu.

3.Zakresy czynnosci dla pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy
i kierownik6w referatow przygotowuje Sekretarz.

4.Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw Urzedu podlegaja
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 35.

1. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskdw,
2) rejestr uchwat Rady Miejskiej w Czempiniu,
3) rejestr zarzadzen Burmistrza,
4) rejestr pism zastrzezonych i poufnych,
5) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
2. Rejestry te prowadza wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzedu .

§ 36.

W sprawach nieobjetych niniej szym Regulaminem decyduje Burmistrz .
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