Zayazenie Nr 35/2003
Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 14 sierpnia 2003 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego ¢tz Gminy Trzebielino
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maé&d .
o samorzdzie gminnym (Dz. U. Nr142, poz. 1591 z 2001 rozrpejszymi

zmianami) nadaj

Regulamin Qagizacyjny
Ugdu Gminy Trzebielino

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Trzebielino, zwany dale]
Regulaminem, okia:
1)zakres dziatania | zadania 4du Gminy Trzebielino, zwanego dalej
Urzedem,
2)organizaag Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4)zakres dziatania kierownictwa Wau, Referatu oraz poszczegodlinych
stanowisk prac w Urgzie.
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - naley przez to rozumieGmire Trzebielino,

Radzie - nal&y przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Trzebielino,
Wojcie — naley przez to rozumieodpowiednio Wojta Gminy

§3
1) Urzad jest jednostk budzetowg Gminy .

2) Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3) Siedzily Urzedu jest miejscowd Trzebielino .



§4

1) Urzad jest czynny w dniach roboczych:
w poniedziatek w godzinach od 8.00. do 16.00
pozostate dni tygodnia(wtorekroda, czwartek , ptek) w godzinach
od 7.00 do 15.00.

2)Urzad Stanu Cywilnego udziekdubow take w niedzieleswieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodniomzykierownikiem.

Rozdziat I.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU
85

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgmisaz innych
organow funkcjonujcych w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nelgego
wykonywania spoczywagych na Gminie :
1)zada wiasnych,
2)zada zleconych,
3)zad&a wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji radowej (zada powierzonych)
4)zada& publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzygminnego,
5)zad& publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zogiatyierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zygkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§6

Do zadaa Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadai i kompetencji w szczegolngci do zadai Urzedu
nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niegthhych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowieli innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czyécioprawnych przez organy
Gminy,

2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upémien - czynndci
faktycznych wchodych w zakres zadagminy,



3) zapewnienie organom Gminy wiovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskoéw.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ket Gminy, oraz innych
aktéw organow Gminy,

5)realizacja innych obowkzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaegi Rady, posiedze
jej komisji oraz innych organdéw funkcjoriglych w strukturze Gminy,

7)prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzdu,

8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olgaujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczeg&ino

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysy&akorespondenciji,

b) przechowywanie akt,

c) przekazywanie akt do archiwdéw,

9)realizacja obowizkOw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il.
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 7

1. W skiad Urzedu wchodz referat i stanowiska pracy:
-Referat Finansowy (RF)
1.Stanowisko d/s kgyowasci podatkowe]
2.stanowisko d/s kgiowasci budzetowej i kasy
3.stanowisko d/s wymiapodatkow
- Urzad Stanu Cywilnego (USC)
ogradca prawny (RP)
ogstanowisko d/s obstugi rady i ewidencji ludoioORE)
ogstanowisko d/s rolnictwa i ochrodyodowiska (RO)
ogstanowisko d/s budownictwa i gospodarki komuna(B&K)
ogstanowisko d/s rozwoju lokalnego i promocji gmiQ)
ogstanowisko d/s obstugi sekretariatu (ST)
ogstanowiska obstugi:
1. Sprataczka
2. Palacz CO
3. Konserwator-kierowca

2. Na czele referatu finansowego stoi Skarbnik Gminy.

§8



Struktue organizacyja Urzedu okrd&la schemat organizacyjny, stangqoy
zalkcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§9
Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:

1) praworzdndsci,
2) stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,
3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewretrznej,
6) podziatu zada pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegdlne stanowiska
pracy .
8§10

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu
dziatap na podstawie | w granicach prawa i obgeeini § do scistego jego
przestrzegania.

8§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw
sa obowizani stizy¢ Gminie i Pastwu.

§12

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa eiw sposob racjonalny,
celowy i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegOlnej staraeho
w zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane 0 wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotygzymi zamowié publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzars jednolitéci poleceniodawstwa i
stwzbowego podpordkowania, podzialu czyndoi na poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedziaiob za wykonanie
powierzonych zada



2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy, ktorzy ponoszodpowiedzialné przed Wojtem za
realizacg swoich zada.

3.Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownictwzedu okrela
zalkcznik nr 2 do Regulaminu.
8§14

1.W Urzedzie dziata kontrola wewetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowaci  wykonywania zada Urzedu przez poszczegdélnych
pracownikéw Urzdu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wegtrenej w Urzdzie okrgla zahcznik nr 3
do Regulaminu.
8§15

1. Referat i stanowiska pracy realizzadania wynikajce z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wiawosci rzeczowej.

2. Referat i stanowiska pracy obowhzane do wspoétdziatania w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat IV

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

8§16
Do zakresu zada Wojta nalezy w szczegoln&ci:

1)reprezentowanie Ueglu na zewstrz,

2) prowadzenie bicych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynr$oi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0s6b do podejmowania tych czyscip

4)wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzdu,

5)zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkirOKd organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednakz maz w miesicu - narad
z udziatem kierownikéw poszczegélnych jednostekaargacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zada



7)koordynowanie dzialalrimi komorek organizacyjnych Ugdu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8)rozstrzyganie sporéw ponuzy poszczegollnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolda dotyczacymi podziatu zada

9)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminodma wykonywania zadaUrzedu,

11) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

12) upowanianie swoich Zagpcow lub innych pracownikow Uedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnyah indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie éwiadczé o stanie magkowym od przewodnicego
rady gminy oraz pracownikéw samadowych upowanionych przez Wajta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyghy

14) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikow

Urzedu czynndci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadania zastip@ych dla Woéjta przez przepisy

prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.
8§17

Zastgpca Wojta podejmuje czynndci kierownika Urzedu pod nieobecné¢
Woéjta lub wynikajacej z innych przyczyn niemanosci petnienia
obowiazkéw przez Woijta.

§18

Do zadan Sekretarza naley zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu a w szczegolnsci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowywanie zakresow czyriwona stanowiskach pracy,
3)nadzér nad organizacj pracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr (szkolenia,kursy)
4) przedkladanie Wojtowi propozycji dotycxch usprawnienia pracy Widu,
5)nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat sesji
6) koordynacja i organizacja spraw zwanych z wyborami i spisami,
7)prowadzenie spraw Kadrowych Wdu i Dyrektorow Szkoét
8.prowadzenie spraw z zakres&waty jako organu prowadzego gminne
szkoty, przedszkola i placowkéwiatowe,
9.wspotdziatanie z Powiatowym Widem Pracy w zakresie bezrobocia
10.sporzdzanie wnioskOw i programow zmiergeych do zmniejszenia
bezrobocia w gminie,
11. wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wojta.

§19



Do zadax Skarbnika nalezy:

1)wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboyzkdéw w zakresie
rachunkoweci,

2)kierowanie prag Referatu Finansow

3)nadzorowanie i kontrola realizacji hietu gminy,

4) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobownzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5)wspotdziatanie w opracowywaniu hbietu,

6) wspotdziatanie w sposzlzaniu sprawozdawczgo budzetowe),

7)wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg lub upowanien Wojta.

Rozdziat V
PODZIAL ZADA N POMI EDZY STANOWISKA PRACY | REFERAT
8 20

Do wspodlnych zada stanowisk pracy naley przygotowywanie materiatdw
oraz podejmowanie czynnéci organizatorskich na potrzeby organow
gminy, a w szczegolngi:

1)prowadzenie pospowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnyehtake wykonywanie
zada wynikajacych z przepisbw o0 pagiowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

2)pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zaga

3)wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatdbw nightiych  do
przygotowania projektu budtu Gminy,

4)przygotowywanie sprawozda ocen, analiz i bimcych informacji
o realizacji zada,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowkujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7)stosowanie zasad dotyczch wewrtrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskéw i listow wpdyacych do danego
stanowiska,

9)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane gimko poda
kierowanych przez obywateli do innych organow,

10) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informaé&jublicznej,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac



12) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Woijta.
§21
Do zadar Referatu Finansow naley:

1) przygotowywania materiatdow niegtinych do uchwalenia badtu Gminy
oraz podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta,

2)udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu bigtu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-kgbowej i kasowej Urzdu,

4)uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegélinych dysponentéw
budzetu Gminy ,

5) przygotowywanie materiatow niegztbhych do wykonania obowikow z
zakresu sprawozdawcam,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarinansows gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie kgg rachunkowych,

9)rozliczanie inwentaryzacii,

10) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalamgniku
finansowego,

11) przygotowywanie sprawozddinansowych,

12) dokonywanie umorzesrodkéw trwatych oraz wartei niematerialnych
I prawnych.

13) prowadzenie ewidencji podatnikdéw i inkasentow,

14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod ¢tegh zgodnéfci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkah sktadanych
organowi podatkowemu,

15) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkéw i
optat,

16) podejmowanie czynroi zmierzajcych do egzekucji administracyjnej
swiadcze pienkznych oraz pospowania zabezpieczamego,

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykamezych,

przygotowywanie danych do projektow aktéw dowmzh podatkow i opfat,

przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkow i o piat.

§22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleéy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego, spraw obrony cywilnej, wojskowch oraz dziatalngci
gospodarczej w szczegolisoi dotyczace:

1)rejestracji urodzin, maenstw oraz zgondéw i innych zdarzemapcych
wplyw na stan cywilny osob,



2)sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzaniaggstanu cywilnego,

3)sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegoazor
zawiadczé,

4) przyjmowania éwiadczeér o wshpieniu w zwihzek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i ophekego,

5)wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu,

6) wydawanie dokumentéw stwierdaaych tazsamdc,

7) przygotowania ludngi i mienia komunalnego na wypadek wojny,

8) wspodtdziatania z organami wojskowymi,

9) administracji rezerw osobowych w tym rejestracpbpru i ewidencji,

10) tworzenia formacji obrony cywilnej,

11) nakladania obowizkow w ramach powszechnej samoobrony lédno

12) $wiadcze na rzecz obrony,

13) organizacja akcji kurierskigj

14) zakwaterowania sit zbrojnych.

15) wspotdziatanie z kuratoremadowym w sprawie wykonywania kary
sadowej ograniczenia wolroi

16) prowadzenie kancelarii niejawnej.

17) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

18) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestanie przepisow o
ochronie tych informacii,

19) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informadgjawnych.

20) wydawanie zezwotena prowadzenie zbiérek publicznych.

21)ewidencjonowanie dziatalé@ gospodarczej, w tym zmian w prowadzonej
dziatalndci

22)wydawanie i cofanie zezwdlea sprzedanapojow alkoholowych,

23) petnienie obowgzkow petnomocnika Gminnej Komisji Rozyzywania

Problemow Alkoholowych.
§ 23

Do zadaa Radcy Prawnego nalgy wykonywanie obstugi prawnej Urzdu.

§ 24

Do zadaa stanowiska d/s Obstugi Rady Gminy i ewidencji ludosci
nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady jej komnsji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegolsoi:

1) przygotowywanie we wspotpracy z weawymi merytorycznie stanowiskami
materiatdw dotyczcych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz iroty
materialdw na posiedzenia i obrady tych organodw,



2)przekazywanie - za prednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdblnych radnych,

3) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pr&ady i jej komisiji,

4) podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebra, posiedza i spotka Rady, jej komisiji,

5) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka.

6) prowadzenie rejestru uchwat, zagzexr i innych postanowie Rady i jej
komisji,

7)prowadzenie rejestru wnioskow, zapyta interpelacji sktadanych przez
radnych,

8) realizowanie ustawy o ewidencji luckwo,

9) prowadzenie rejestru wyborcow i przygotowywaniesapiyborcow,

10) obstuga komputerowego systemu ewidencji lédnbwspodtpraca w tym
zakresie ze stagfacznaci Komputerowej PESEL.

§ 25

Do zadar stanowiska d/s Rolnictwa i ochronysrodowiska nalezy
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami, wwytaszczania
nieruchomaosci i ochrony srodowiska a w szczegolnwi zwigzanych z:

1)gospodarowaniem i zag@zaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestege pod
zabudow, w tym ich zbywania, oddawania wzyikowanie wieczyste,
dzierzawe, najem, wyczenie, w trwaly zard oraz ich przekazywaniem na
cele szczegodlne,

2) ustalaniem ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich,

3)organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wkaSno prawa
uzytkowania wieczystego nieruchofu stanowacych wtasnéé gminy,

4) nabywaniem nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

5)komunalizacj gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7)prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem nazw miejscaéaip ulic oraz
numeracji nieruchonsai,

8) wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewow,

9)prowadzenie spraw dot. towiectwa, ochrony gruntéimych i l&nych w
tym:

a) przeznaczenia gruntow na cele nierolnicielesne,

b) wyhczenia gruntow z produkcji,

c) rolniczego wykorzystania gruntéw

d) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotovérnia.
11) modernizacja i remonty drog wewtrenych,(I&nych srodpolnych itp.)
12) ochrory i ksztattowaniensrodowiska w tym:



a) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw.
b) ochronyrodowiska przed odpadami,
c) utrzymywanie porglku i czystéci w gminie.

§ 26

Do zadaa stanowiska Budownictwa i gospodarki komunalne] nadza
sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennegq gospodarki
komunalnej, a w szczegOInszi:

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistyah Gminy

2)koordynacja i obstuga dziatawiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatawiazanych z wprowadzaniem zada
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania mz&mnego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenmeg wydawanie
odpisow i wyrysow,

5)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowycmpia zagospodarowania
przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwganych z roszczeniami finansowymi wynik@ymi z
ustalé miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

7)prowadzenie spraw zwganych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagosjowdatia terenu,

9) wydawanie zéwiadczé 0 przeznaczeniu gruntu w planie przestrzennego
zagospodarowania,

10) przygotowywanie dokumentacji projektowej, kosztowysj i budowlanej
inwestycji komunalnych oraz nadzér nad realiggajh inwestycji,

11) remonty budynkéw komunalnych i innych obiektow kmalnych,

12) administrowanie,gospodarowanie i zaizanie gminnym zasobem lokalowym
-naliczanie stawek czynszow i optat za lokaleneinieruchomii,

13) budowa, modernizagjdrog i chodnikdw gminnych

14) prowadzenie spraw zeZzanych z dokonywaniem zamowipublicznych
w zakresie wykraczagym poza zadania innych stanowisk.

§ 27

Do zadai stanowiska rozwoju lokalnego i promocji gminy, alezg sprawy
zwigzane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja nazewmtrz, a w
szczegolnéci dotyczace:
b
1)opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykeamjia prac
studialnych i prognostycznych,



2)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznychgaspodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmigsgednich,

3)gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie atarialdw
promupcych Gmirg na zewntrz,

4)utrzymywanie bigacych kontaktéw z przedstawicielastiodkéw masowego
przekazu,

5)organizowanie wspoétpracy Gminy z zagranic

6) pozyskiwanie srodkow z fundacji, programoéw pomocowych dla
samoradéw- pomoc w tym zakresie organizacjom pozdoxvym oraz
stowarzyszeniom, radom soteckim.

7)realizowanie zadaz zakresu zdrowia kultury fizycznej w tym sportu i
rekreacji,

8) prowadzenie spraw zwdanych z bibliotek i swietlicami wiejskimi,

9)wspotpracowanie z radami soteckimi i stowarzyszania
Do zada stanowiska nalgy tak’e prowadzenie Biuletynu Informacji
Publiczne,.

§ 28

Do zadai stanowiska d/s obstugi sekretariatu nalg zapewnienie obstugi
organizacyjnej Woéjtowi, i Sekretarzowi Gminy oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegolSoi:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondienca zewntrz
I wewnatrz Urzedu,

2) przygotowywanie pomieszcie obstuga - w tym protokotowanie - spoika
i zebra organizowanych przez Wdjta,

3) prenumerata czasopism i dziennikOweadg@awych,

4)nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego,

6) przyjmowanie interesantow zgtasmajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie im kontaktow z Wojtem, Zgsta Wojta lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wkxiwych stanowisk.

7)zaopatrywanie Urdu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne.

8) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kanggigch,

9) zaopatrywanie w opat ugdu, biblioteki, budynkéw komunalnych,

Do zada stanowiska nale takie zadania zwizane z ochran
przeciwpaarowa urzedu.

Rozdziat VI.



POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§29
Zakczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanawego integrala czs¢.
8§30
1. Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania niniejszego zazenia.
2.Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc oboyzujaca

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny &tla Gminy Trzebielino,
uchwalony przez Radw dniu 23 padziernika 1990 roku.



ZAt ACZNIKNR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU

(Schemat organizacyjny wdu naley sporadzic¢ scisle wedtug postanowieo
organizacji urgdu, zawartych w regulaminie).



ZAt ACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Wit podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okolniki wewetrzne,

2) pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgn

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do wtér wydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyeha zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw du,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przeglasi i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastpca WoOojta, Sekretarz i Skarbnik podpisupisma pozostage
w zakresie ich zada nie zastrzeone do podpisu Wdjta.
§3
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozoesa|
w zakresie jego zada
§4
Kierownik Referatu podpisuje:

1/pisma zwizane z zakresem dziatania referatu, niezagtre=do podpisu
Wojta



2/decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadatwiania ktérych
zostat upowzniony przez Wajta

3/pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatu i zakresu
zada dla poszczegolnych stanowisk .

§5
Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji

administracyjnych, parafgyjje swoim podpisem, umieszczonym nanéo
tekstuprojektu z lewej strony.



ZAt ACZNIK NR 3

KONTROLA WEWN ETRZNA

§1

Kontrola pracownikdw i poszczegolnych komérek arigacyjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzglem:
a) legalnaci,
b) gospodarngei,
C) rzetelndci,
d) celowdaci,
e) terminowdci,
f) skutecznéci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéwveatualnych
nieprawidtowdci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowdci oraz okrélanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowdci i przeciwdziatania im w przyszoi.

§3

W Urzedzie przeprowadzacgshastpujace rodzaje kontroli:

1)kompleksowe obejmage catd¢ Ilub obszera czs$¢ dziatalngci
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub samaazeé stanowisk,

2)problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalngci kontrolowanej komorki lub stanowiska, staneeé niewielki
fragment jego dziatalroi,

3)wstepne - obejmujce kontrole zamierzei czynndaci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4)biezace - obejmujce czynnéci w toku,



5)sprawdzajce (nasfpne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych
czynnaci, w szczegOllngci mapce na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglnione w toku pogpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska

§4

1) Postpowanie kontrolne przeprowadza ¢ siw sposOb umdiwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznegmakresie dziatalrii
kontrolowanej komorki organizacyjnej Wadu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocerdziatalngci wedtug kryteridbw okrdonych w § 3.

2)Stan faktyczny ustala sina podstawie dowoddéw zebranych w toku
postpowania kontrolnego.

3)Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody magby¢ wykorzystane w szczegolém:
dokumenty, wyniki ogidzin, zeznaniaswiadkdéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjénienia i gwiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuj:

1) Woijt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Woéjta - w odniesieniu do kierownikdw poszczegolinydtomorek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk edmelnych),

2)Kierownik Referatu w odniesieniu do podpsitkowanych mu
pracownikow.

§6

1) Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sp@iza s¢, w terminie 2 dni
od daty jej zakaczenia, protokdt pokontrolny.

2) Protokot pokontrolny powinien zawigra

a) okralenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

C) daty rozpocgeia i zakaczenia czynngti kontrolnych,



d) kreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrad,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo

osoby zajmugej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynn&ei kontrolnych, a w szczegdlea wnioski kontroli
wskazujce na stwierdzone nieprawidtoged oraz wskazanie dowodow
potwierdzajcych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajaugigo kontrolowane
stanowisko, lub notagko odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3) O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji patolnych decyduje
Wojt.
87
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez duerika
kontrolowanej komorki lub os@bzajmupca kontrolowane stanowisko, osoby

te 4 obowhzane do zigenia na ¢ce kontrolugcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjaienia jej przyczyn.

§8
Protokét sporadza s¢ w 2 egzemplarzach, Kktore otrzymuj
zainteresowane strony.
§9
1)Z kontroli innych ni kompleksowe sposzlza s¢ notatlke stuzbowa
zawierajca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu

pokontrolnego.

2)Wojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tak z innych
kontroli niz kompleksowa.



