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Burmistrza Labiszyna
zdnia 4 listopada 2004r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO
W LABISZYNIE

ROZDZIAE 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalcj ,regulaminem” okresla szczegélowa organizacjg wewngtrzng,
oraz tryb pracy Urzedu Micjskiego w Labiszynic .
2. liekroé w regulaminie jest mowa:

n
2
3)
4
5
6
7

0 Radzie” nalezy przez to rozumieé Radg Micjska w ELabiszynie,

o ,Urzedzie i ,zakladzic pracy” nalezy przcz to rozumies Urzad Migjski w Labiszynie ,
o Burmistrzu” nalezy przez to rozumied Burmistrza Labiszyna,

o Sekretarzu” nalezy przez to rozumicé Sektetarza Grainy,

o Skarbniku” nalezy przez to rozumic Skarbrika Gminy,

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

o Kicrowniku Referatu” nalezy przez to rozumiet kisrownikow reforatow.

52

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmisirz wykomije zadania z
zakresu administracii publicznej, wynikajace z zadan wiasnych, zadan zleconych z mocy ustaw lub
pracjctych w wyniku porozumie: z organami administrac; rzadowej i samotzadowej.

2. Urzad dzisla na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza Labiszyna,

§3

Urzad jest zekiadem pracy w rozumieniu przepiséw prava,

§4

Siedziba Urzgdu jest miasto Labiszyn.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§s

1. Strukturg organizacyjna Urzedu stanowia:

1) Burmistrz Eabiszyna — oznaczony symbolem literowym ~ BE.

2) Sekretarz. Gminy —oznaczony symbolem literowym ~ SG.

3) Skarbnik Gminy — oznaczony symbolem literowym — SBG.

4) Radca Prawny — oznaczony symbolem literowym - RP.

5) Referat Organizacyjny | Spraw Obywatelskich — oznavzony symbolem literowym - OR.

6) -Referal Budzetu i Podatkéw — oznaczony symbotem literowym - BP.

7) Referat Inwestycyjny, Budowlany i Gospodarki Komunalnej — oznaczony symbolem literowym
~IBK.

8) Reforat Rolnictwa Ochrony $rodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami ~ oznaczony
symbolem litcrowym — ROS.

9) Petnomocnik ochrony informacji nicjawnych —oznaczony symbolem literowym ~ PIN.

10) Urzad Stanu Cywiltiego ~ oznaczony symbolem literowym USC.

2. Struklurg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do ninicjszego
regulaminu.

ROZDZIAL TII
ORGANIZACJA RE]

§6

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

ATOW

ROZDZIAL IV

KIEROWNICTWO URZEDU
§7

1 W Urzedie istnicjq, nastepujage stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,
2) Sckretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kicrownicy Referatéw,

5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilniego, ktérym 2 mocy prawa jest Burmistrz,

§8

. Kierownikiem Urzqdu i pracodawea pracownikéw Urzedy jest Burmisirz.

- Bumistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy | Kierownikow
Referatow,
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. Burmistrz zgodnic z ustalonym podzislem zadai sprawuje nadzor nad referatami i stanowiskami

pracy oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

. Sekrelarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu w zakresic powierzonym przez Burmistrza.
. Skarbnik jest glownym ksigowym budzetu gminy , ki6ry w zakresie ustalonym przez Bumistrza

zapewnia prawidtowa realizacje zadat zwiazanych z gospodark finansowa gminy.

. Burmistrz_dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslomych odrebaymi

przcpisami

§9

. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

Sekretarzem Gminy

Skarbnikiem Gminy

Kierownikami Referatéw.

Petnomocnikiem Ochrony Informaci Nigjawnych
Zastepeami Kicrownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

Skarbuik kieruje Referatem Budzetu i Podatkéw.
Sckretarz Kieruje Referatem Organizacyjaym i Spraw Obywatelskich i Miejskim Zespolem Ogwiaty.

§10

Do zakresu dzialania Burmistrza naleiy w szezegélnoset :

M

EELET

11

12.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

0.

Reprezentowanic Gminy na zewnafrz.

Kicrowanic biczacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzgdem,

Wykonywanic zwicrzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu.
Wydawanie decyzji w sprawach indywiduainych 2 zakresu adeministracii publiczne].
Gospodarowanie mieniern komunalnym i podejmowanic decyzji majatkowych zwiszanych z
prowadzeniem biezaeej dzialalnosci Gminy oraz skiadanic o$wiadezen woli w tym zakresic .
Wykonywanie zadat: zleconych z zakresu administracji rzadowej | powierzonych geninie.
Oglaszanic uchwaly budzetowc] i sprawozdania ¢ jej wykonania.

Sprawowanie nadzort nad wykonywaniem obowlazkéw w zakresie rachunkowosci.
Skiadanie Radzie biezacych informaci z realizacji uchwat Rady orez o pracach Urzedu.

Przedidadanie uchwal Rady Miejskiej Wojewodzie orsz Regionalnej Izbie Rachunkowej objetych
nadzorem izby.

Powolywanie komisji przetargowej.

. Zaciaganie zobowiazaii majacych pokrycic w  ustalonych w ushwale budzetowej kwotach wydatkow , w

13.
14,
15.
16.

ramach upowazniets udzielonych przcz rads.

Emitowanie papierdw wartosciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu grminy.

Zglaszanic propozycji zmian w budzecie gminy.

Blokowanie érodkéw budzetowych , w przypadkach okreslonych ustawa,

Rozpatrywanic wnioskow i propozycji o nadanie tytilu , Zashuzony dla Gminy Labiszyn ,, i ,Honorowy
Obywatel Gminy Eabiszyn”.

Skladanie Radzie biezagych informacii z realizacji uchwal Rady oraz o pracach Urzgdu,
Przygotowywanie wszelkich spraw o ktérych stanowi Rada .

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Oglaszanic i odwolywanie pogotowia i alarmu przectwpowodziowego oraz organizowanie akeji
ratowniczych w przypadku Klesk zywiolowych.

Wykonywanie zadats Szefa Obrony Cywilne Gminy.

Pelnienie funkeji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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24. Wykonywanie innych zadai zastrzezonych dla Burmistrza przcz przepisy prawa oraz uchwaly Rady
Micjskiej.

§11

Do zadan Sckretarza nalezy w szecegélnosei :

1.Zapewmienie sprawnego i biezacego funkejonowania Urzedu oraz warunkéw jego dziatania .
2.0pracowywanic regulaminéw wewngtrznych Urzedu,

2 Nadzorowanic pracy i czuwanic nad przebicgiem i terminowoseia zadan wykonywanych w Urzedzie,
3 Nadzotowanic przestreegania instrukeji kancelaryjnej i regulamindw wewnetrznych Urzedu.
4.Zapevnienic udostepnienia w Biuletynic Informacji Publiczne] dokumentéw objstych ustawa,
5.Sprawowanic kontroli wewngtrznej.

6.Koordynacja prac zwigganych z przygotowywanien przez referaty uchwal i innych przedkladanych Radzie
dokument6w.

7.Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych 2 wyborami i spisami - urzednik wyborozy.
8. Sekretarz peni jednoczeénie funkeje :
o/ Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
b/ Zastepey Kicrownika Urzedu Stamu Cywilnego
o Kierownika Micjskiego Zespolu Oswiaty.
9. Wykonywanic innych zadaf na polecenic. lub z upowaznispia Burmistrza .
10. W zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza ponosi przed nim odpowicdzialnost.

§12

Do zadar Skarbnika nalezy w szezegélnosci :

1. Planowanic i realizaja budzotu Giny zgodnie z ustaleniami Rady.
2. Zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu.
P 3. Zapewnienie prawidlowego prowadzenia spraw dotyczacych:
of gospodarki budzetowe) i finansowej grminy,
'/ wymiaru i poboru zobowiazat , naicznodci pienigznych podatkéw { oplat administracyjnych ,
o/ obstugi finansowo — ksicgowej Urzedu.
4. Kontrasygnowanie czynnosei prawnych mogacych spowodowas powstanie zobowisga pietigznych i
udzielanic upowaznict innym osobom do dokonania kontrasygnaty.
5. Wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu.
6. Dazy do pozyskiwania $rodkow finansowych na rzecz Gminy.
7. Dokonuje analiz budzetu i na biczaco informuje Burmistiza o jego realizacii.
8. Przckazuje kicrownikom podiegiych jednosiek organizacyjnych wytyczne i dna ¢ niezbedne do
opracowania projekiu planu budzetowego,
9. Sporzadzanie sprawozdawczofci budzetowe].
10, Sporzadza prognozy gospodarcze i finansowe Grminy.
11. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci
12. Kierowanie pracg, Referatu Budzetu | Finansow.
13. Sprawowanie kontroli wewngrznej.




[image: image5.png]14. Wykonywanie innych zadati przewidzianych przepisami prawa oraz zadai wynikajacych z polecets lub
upowaznict Burmistrza.
15. Skarbnik dziatajac w zakresic spraw powierzonych praez Burmistrza ponosi przed nim odpowiedzialaosé

§13

1.Pracownicy Urzgdu 53 pracownikami samorzadowymi , kiérych status prawny okredla ustawa o
pracovmikach samorzadowych. Zatrudnieni s w ramach stosunku pracy na podstawie:

1) wyboru
2) powolnia

3) mianowania
4) umowy o pracg

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

3.Stosunck pracy z Sekretarzem i Skarbnikiem nawiazywany jest na podstawie uchwaly Rady o
powolaniu

4. Burmistrz jest przelozonym shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzgdu.

ROZDZIAL V

OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCL
KIEROWNIKOW REFERATOW 1 INNYCH STANOWISK PRACY URZEDU

§14

1. Referatami kieruja Kicrownicy Referatéw , ktdrzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta.
organizace pracy oraz za prawidiowe | sprawne wykonywanic zadat wydzialu.

2. Burmistrz moze upowaznié Kierownikéw Referatéw do zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do
wydawania decyzji administracyjuych w indywidualoych sprawach.

515

Do podstawowych obowlazkéw Kierownika Referatu nalezy:

1) zapewnienic nalezytej otganizacli pracy referatu oraz prawidlowego i sprawnego
wykonywania zada,

2) nadz6r nad przestrzeganiem preez pracownikew porzadku i dyscypliny pracy,

3) dbaloss o podnoszenie praez pracownikéw kwalifikasji zawodowych, a praede wszystkim
biezace fledzenie zmian w przepisach prawa, poznanie instrukeji, wytyeznych oraz
orzecznictwa wlasciwych organéw,

4) podejmowanic inicfatyw, co do potrzeby wydania akiéw prawnych przez otgany gminy,
w sprawach nalezacych do zakresu czynnosei roferatu,

5) przyimowaniie i zalatwianie spraw obywateli,

6) zabezpieczenic mienia w kicrowanej komérce,

7) nadzr nad przesirzeganiem przez pracownikéw tajenicy stuzbow] i paiistwowej, zasad
bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przcpisow przeciwpozarowych,

8) zapownienie rzetelnego | terminowego przygotowania materialdw pod obrady Rady.
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Pracownicy referatow ponosza odpowiedzialnosé za:

1) znajomosé praepiséw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukeji
kancelaryjuc],

2) zadatwianic spraw w sposéb wyczerpujacy i kempleksawy - na podstawic zgromadzonych
materialéw,

3) terminowe i sumienne wykonywanie poleceft przelozonych,

4) prawidiowe ewidencjonowanie | przechowywanic akt spraw, zbioréw zarzadzef,
rejestréw, pomocy urzedowych i wyposazenia biurowcgo.

5) nalezyte ewidencjonowanic i przechowywanic akt , zbioréw zarzadzen i rejestréw.

6) organizowanic i podcjmowanic niecbednych prredsigwziet w celu ochrony lajemmicy
shuzbowej.,

7) ochrong preetwarzanych danych osobowych przed niepowolanym dostepem.

ROZDZIAL VI

ZADANIA WSPOLNE REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH STANGWISK

§17

Do wspolnych zadan referatdw i samodzielnych stanowisk nalezy w szezeg6lnosei:

1) prowadzenic postepowania administracyjnego oraz zalatwianic wnoszonych spraw
zgodnie z obowiazujacym prawem i uchwalami Rady,

2) przygotowywanic projektow decyzji w indywidualnych sprawach 2 zakresu administracii
publiczne lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

4) wspbidzialanie z organami administracji publiczncj,

5) przygotowywanic projeki6w uchwat Rady i innych dokumentéw wnoszonych na sesie
Rady,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli oraz praygotowywanic propozycii ich
zalatwienia,

8) organizowanie i prowadzenie kontroli wewngtranej jednostek organizacyjnych,

9) nadzorowanic gminnych jednostek organizacyjnych wedtug whasciwosci wydziatéw,

10)usprawnianic ~organizacji pracy wydzialu oraz wspidzialanic z Wydzialem
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresic szkolefi pracownikéw,

1) przestrzeganic tajemnicy paiistwowe; i shizbowe,

12) doskonalenie systeméw kancelaryjnych w oparciu o instrukeje kancelaryjng i rzeczowy
wykez akt oraz nowosel w zakresie technik biurowych.
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RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

318

Do podstawowego zakresu dzielania poszezegélnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk
nalezy w szezegélnosol:

1 Referat Organizacyiny i Spraw Obywatelskich:

Wykonywanic zadas w zakresic obstugi mieszkaficow:

1) prowadzenic spraw zwiazanych z organizacjs | funkejonowaniem Urzedu oraz nadzor niad
stosowaniem przepisow kancelaryjnych,

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

3) obstuga sekrelariatu,

4) udzielanie informaci o zakresic dziatania poszezeg6lnych referatow i stanowisk pracy,

5) prayjmowanie dokument6w skladanych przez intercsantéw,

6) wykonywanic zadafl zwiszanych z wyborei do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu
terytoriatnego i samorzadu micszkaficéw, refercndéw , stosownie do obowigzujacych W tym
zakresie przeplséw,

7). prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Micjskiego Zespohu Oswiaty oraz
Kierownikéw jednostek i zakladow budzetowych,

8) prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych dia pracownikéw urzedu Micjskiego Zespotu
Oswiaty i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

10) przygotowywanic uméw na uzywanie samochodw prywatnych do celéw stuzbowych,

11) pezygotowywanie upowaznief dla pracownikéw,

12) prowadzenie ewidencji pieczeei urzgdowych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq przepisow bhp ,

14) przyimowanic od Kicrownikow Referatéw materialéw pod obrady Rady,

15) koordynowanic dziatai podejmowanych przez Referaty Urzgdu w sprawach zwigzanych  :
- wykonywanicm uchwat Rady i zarzadzet Burmisirza,

-prowadzenie systemu szkolenia i ksetateenia pracownikew Urzgdu,

-organizacja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

-ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw,

- doskonalenic metod obsiugi interesantow,

-informatyzacja Urzedu oraz informatyczne zabezpieczenie danych Urzgdu,

~gospodarowanie sprzgtem i siecia komputerows, oraz koordynacja zaspokajania potrzeb
Urzedu w tym zakresic,

~zapewnienie ciaglosci sprawnego funkejonowania systeréw informatyczaych
-administrowanic budynkiem Urzedu,
~utrzymywanie w aktualizacji tablic informacyjnych urzedu ( zewnetrzaych i

wewnetrznych),

~prowadzenie archivum zakladowego, zgodnic z przepisami zawartymi w instrukeji
kancelaryjng} i archiwalnej,




[image: image8.png]16) czuwanie nad sprawnyrm funkcjonowaniem Urzedu, w tym nad obiegiem dokumentéw §
korespondencji,

17) preeprowadzanie kontroli w zakresie stosowania instrukeji kancelaryjnej i terminowosci
Zalatwiania spraw,

18) prowadzeic 7bioru przepiséw prawnych ( Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego oraz
Driennika Urzedowego Wojewbdztwa Kujawsko - Pomorskiego)

19) prowadzenie i aktualizacja jednostek organizacyjnych gminy,

20) wspslpraca z organami administracji rzadowe , samorzadowej i pozarzadowej,

21) udzielanic pomoey w uzyskiwaniu informacji publiczrej,

prowadzenie spraw obywatelskich , w tym :

1jrealizacja zadafi wynikajacych z ustawy o ewidencji lndnosci i dowodach osobistych oraz z
pracpisow wykonawezych do tcj ustawy, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci ,

b) udziclanie informacji adresowych,

<) prowadzenic spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji
administracyjnych,

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

<) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami na przeprowadzenie zbiérek publicenych
oraz kontrola ich przeprowadzania ,

g) realizacja zadas wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach oraz o bezpleczestwic
imprez masowych

2) realizacja spraw zwiszanych 7 udostepnianiom informacji publicznej w Biuletynie Informacji
Publicznej ,

3) promocje Gminy,

4realizacia spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosei gospodarczej.

5)prowadzenie ewidencji majatku gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji.

6yrozliczanic kierowcy,

7) zaopatrywanie sprzagaczek w Srodki czystode ,

#)sporzadzanic dokumentéw dotyczagych zatrudnienia | wynagrodzenia ossb, ktorych akta

znajduja si¢ W archivum urzedu — druki Rp.7

9)wykonywanie zadai wynikejacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziztaniu
alkoholizmowi, w tym :

2) obshiga administracyjna Gminnej Komisi Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) opracowanie i realizacja Gminniego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
<) koordynowanie dzistalnogei éwietlic socjoterapeutycznych,
d) wspolpraca z instytacjami , organizacjami i osobami dzialsjacymi w sferze profilakiyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych,
10)przygotowywanie postanowics i decyzii w sprawie wydawania 1 cofania zezwolef na sproedaz
napojow alkoholowych,
11)prowadzenie spraw zwiazanych z turystyka na terenic Gminy.
12)prowadzenie spraw administracyjnych i zaopatrzenia Miejskiego Zespolu Ogwiaty w
Labiszynie.




[image: image9.png]Prowadzenie obslugi techniczno — biurowej Rady Miejskicj , a w tym :

1) zabezpicczanie wiasciwych warunkéw preeprowadzania sesii Rady i posiedzes Komisji,

2) prowadzenie obsiugi kancelaryjno-biurowe] Rady oraz jej Komisji, szczegolnie w zakresie:
a) opracowywania materialéw z obrad i posicdzen,
b) przekazywania wlasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwat, zalecer oraz

woioskéw podigtych przez Rade i Komisie,
) prowadzenia rejestru uchwal Rady, apinii i wnioskow Komisji oraz rejestru interpelacji
i wnioskow zglaszanych przez radnych i wyborotw,

3) przckazywanic radnym oraz osobom zaproszonym materiatow bedacych przedmiotem obrad
Rady | posiedzen Komisji,

4) prowadzenic obslugi sckretarskiej oraz kancelaryjno-biurowe] Przewodniczacego Rady i jego
Zastgpeow,

5) organizowanic obstugi narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

6) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach organizacyjnych Rady Mijskicj,

7) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wybor6w samorzadowyeh, parlamentanyeh,
prezydenckich oraz referendéw,

8)prowadzenie spraw zwiazanych z praeprowadzeniem wyboréw lavmikéw do sadéw,

9) opracowywanic projektow uchwal Rady dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasniccia
mandatu | obsady wygasiego mandatu.

10) prowadzenie dokumentacji wycink6w prasowych ,

11) ewidencja skarg kierowanych_ do Rady i wspdidziatanie ze stanowiskiem ewidencji skarg

wezystkich,
12) ewidencja zarzadzeti Burmistrza.

IL Referat Budzetu i Podatkéw:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozda z realizacji budsely - wspblpraca
w tym zakresic z referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjymi Griny,

2) opracowywanic projekiéw uchwal i projeliéw zarzadzen Burmisirza w sprawie ukladu
wykonawczego budzetu | zmian w budzecie,

3) biezaea realizacja budzelu i gospodarowanie Srodkami finansowymi,

4) opracowywanie projekiow uchwal w sprawie wysokosci stawek podatkéw, oplat lokalnych
iulg w podatkach, .

5)  prowadzenie ewidencji podatoikéw i inkasentsw,

6) wymiar podatkéw i oplat lokalnych,

7). pobér podatkéw i oplat lokalnych,

8) prowadzenie postepowania oraz opracowywanic projektow decyzji administracyjnych
w sprawach umorzeft , odroczef § rozlozenia na raty  zobowinzah podatkowych | optat
Iokalnych,

9)  gromadzenie i praechowywanie oraz badanie pod wegledem zgodnosci ze stanem prawnym |
rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowt podatkowerm, wystawianie
indywidualnych decyzji wymiaru na podatki i oplaty lokalne,

10) przygotowywanie i prowadzenic ewidencii tytulow wykonawczych,

11) praygotowywanie sprawozdat dotyczacych podatkéw i oplat,

12) wydawanic zaswiadozeds dot. spraw finansowych i podatkowych,

13) prowadzenie rachunkowos
a) budzetowej Gminy i Urzgdu,





[image: image10.png]b) podatkéw i oplat,

<) inwestycji,

d) zakladowego funduszu $wiadezeft socjanych,

<) gminnego funduszu achrony srodowiska 1 gospodarki wodngj,

14) ewidenca drukéw Scistego zarachowania,

15) naliczanie wynagrodzefi pracawniczych oraz dokonywanie rozlicze podaty dochodowego
od asob fizycmych, skladek na ubczpieczenia spoleczne, fundusz pracy itp.

16) regulowanic zobowinzai Gminy,

17). prowadzenic cpzekuci administracyjue] i sadowe] nalcznodei Gminy,

18) obstuga kasy Urzedu,

19) zakup 1 sprzedaz znakéw skarbowych i weksli.

20) nadzér mad  dzialalnoscla finansows  podporzadkowanyeh jednostek  budsetowych
i zaktadéw budzetowych,

21) kontrola jednostek organizacyjnych Gminy.

22) prowadzenie ksiggowosci Labiszyhskiego Domu Kultury i Biblioteki Publiczncj w Labiszynie

23) prowadzenic dokumentacj ksiggowej Kiubu Sportowego ,MLKS” Labiszyn.

HIL  Referat Rolnictwa , Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami.

W zakresic gospodarki mieszkaniowe :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Grminy —
opracowywanie zalozoi do wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem,

2) nadzér had wykorzystaniem lokati uzytkowych stanowlagych wiasnosé Gminy,

3) nadzor nad utrzymaniem mieszkaniowego zasobu Gminy,

4) kontrola realizacji uméw o administrowanie lokalami,

5) zamiany lokali,

6) ckomisie,

7) wspbipraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] oruz Migjskim Zespolem
Oswiaty w zakresic gospodarid lokalami gminnymi.

w zakresie ochrony Srodowiska :

1) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska ,

2Jnadz6r nad gospodarkn wodn,

3jwydawanie zezwolen na wycink dizew na gruntach nielesnych,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody,

5)sprawy zwiazane z zabezpicczeniem przed powodzia,

6)lakarstwo,

7yudziak w rozprawach wodno — prawnych i prowadzenie spraw dot. zezwolefi wodnoprawnych,

8) wspdlpraca z Urzedem Wojewodzkim i Starostwem Powiatowym w zakresie oghrony
srodowiska,

9) realizacja zadaii z zakresu gminnego funduszu ochrony Stodowiska i gospodarki wodnej,

10) nadzér nad gospodarka odpadami,

11) prowadzenie spraw zwiqzanych z utrzymanjem czystodci i porzadku w gminie ,

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem wylewiska i wysypiska
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[image: image11.png]w zakresic rolnictwa :

Drealizacja spraw ogdlnorotnych,
2Jobstuga producentéw rolnych , wspélpraca 2 1zba Rolnicza , ARIMR , ODR Minikowo i

innymi agendami dzialajacymi w zakresie obslugi rolnictwa ,

3)wspoldziatanic z Gminng Spélka Wodna w 7akresie:
- budowy obicktéw malej retencji,
- prac konscrwaeyjnyeh urzadzen wodno — melioracyjnych,

4)sporzadzanic okresowych analiz, sprawozdat statystycznych i informacji,

S)wspolpraca ze shuzbq weterynaryjua w zakresic zwalczania chordh zarazliwyeh i zakatnych
zwierzat,

6)wspolpraca z kolami lowieckim dziatajacymi na terenie Gminy w zakresic prowadzonej
gospodarki zwierzyng lesna,

TY)prowadzenie mediacji w celu polubowneo rozstrygania sporéw o wysokost odszkodowania
za szkody fowicckie

8)wykonywanie zadail wynikajacych 2 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtiznych i
Administracji w sprawic wykazu ras psow uznawanych za agresywne oraz warunkow
‘wydawania zezwolefi na trzymanie psow takich ras.

9)prowadzenie rejestru wydanych zezwoled na upraws maku lub konopi widknistych oraz
prowadzenie nadzoru nad tymi uprawarmi

10) wspélpraca z soltysami,

11) przyjmowanic zeznaf éwiadkéw | oswiadezeil w zakresie zaliczania okresow pracy w

‘gospodarstwie rolnym.
12) uczestniczenic w spisach rolnych

w zakresic gospodarki nicruchomo$eiami :

1)tworzenie grinnego zasobu nieruchom
2) prowadzenic cwidencji nieruchomodcl ,

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

4) pracksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw W prawo wiasnosci,

5) )przejmowanie grantéw rolaych od Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Patistwa,

6)prowadzenie rejestrow  nicruchomodcl  skomunalizowanyeh, oddanych w  uzytkowanic
wieezyste, sprzedanych na whasnosé  dzierzawionych,

7T))prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazq micnia komunalnego, lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych, dzialek budowlanych i nieruchomosci zabudowanych,

8)kompletowanie dokumentacji niezbednej do wzadzenia ksiag wieczystych dla nieruchomodci
stanowiacych wiasnosé Gminy,

9)prowadzenic spraw zwiazanych z uregulowaniem stanu prawnego micruchomodci bedacych
w zarzadzie fub uzytkowaniu,

10)prowadzenic spraw zwiazanych z dzierzawa, nieruchomosci stanowiacych wiasnoéé Giny,
11}preygotowywanie dokumentacji zwiazane] z preejmowaniem nicodplatnie na whasnos¢ Griny
budynkéw mieszkalnych ,gospodarczych i towarzyszace infrastrukiury.

12)dokonywanie podzialéw geodezyjnych nierushomodei stanowiaeych wiasrios¢ Gminy
13)scalanic | wymiana gruntéw,

14)prowadzenic ewidencji gruntéw,

zarzadzanic tym zasobem ,
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[image: image12.png]Referat Inwestyeyiny, Budowlany i Gospodarki Kompunalne;

w zakresie inwestycii:

1) planowanie przedsigwzieé inwestycyjnych oraz wspéidziatanie wtym zakwesie z jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

2) prowadzenie dzialalnosei inwestyoyinej popraez przygotowanie , realizacje , nadzr | odbior
inwestyci gminnych,

3) nadzér nad Wykonywaniem remontéw w obicktach gminayeh,

A)wspolpraca 2 nadzorem inwestorskim,

S)prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz rozliczei z tego tytutu z Urzgdem Skarbowym.

w zakresie ntrzymania drég :
1) wykonywanie zada z zakresu utrzymania drg , a w szezegdinos
a) zarzadzanie drogami gmianymi ,
b) praygotowanie zalozef do uzgodnienia organizacii ruchu,
) nadzorowanie remontw i biezacego oraz. zimowego ulrzymania drég,
&) wpoldziatanie 7 organami zarzadzajacymi drogami powialowymi , wojewsdzkimi i
Keajowymi.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwictleniem deog , ulic , parku i teren6w komunalnych,
3) udzial w rozgraniczeniu gruntu z drogami gminnyemi.

w zakresie spraw komunalnych :

1) prowadzenie spraw zwiazanych 7 sicciami Kanalizacyjnymi,

2) nadzér nad utrzymaniem micjsc pamigei narodowe] ,

3) prowadzenie spraw zwisanych z nazewnictwem ulic i numeracja porzadkowa nieruchomosel,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawianiem na terenach miejskich stupdw i tablic
agloszeniowych , reklam , szyldéw,

5) sprawy ujeé wody i studni publiczayeh,

6)sprawy targowisk miejskich.

oraz

1.Sprawy 7 zakeesu ochrony p.pozarowej Gminy.
2. Sprawy z zakresn ochrony dSbr kultury wynikajace 2 zekresu zadafi wiasnych Gminy.

w zakresie planowania przestrzennego Gminy ;

1)Nadzér i kontrola nad ustaloniami w opracowywanych planach migjscowych.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przcstizennym gminy.

3) Przygotowywanic opinii | decyzji podzialowych.

) Prowadzenic rejestru udzielonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w
“Zninie powwolon na budows | uzytkowante dotyezacych lerenu Gminy.

ponadto :

1. Wykonywanic zada wynikajacych z ustawy prawo energetyczne , dotyczacych zalozen do
‘planu zaopatizenia Gminy w cieplo , encrgie elekiryczaa.
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[image: image13.png]2. Dozér nad lunkcjonowaniem sicei wodno - kanalizacyjne] , elekirycanej, odgromovwej i
teleforicznej w obieklach uzytecznodei publiczne] ,oswiatowych i kulwralnych.

3.Doérnad funkejonowaniom Wewngtrznego systemu grzewczego placowek uzytecznosci
‘publicznej , o§wiatowych i kulturainych.

4.Dokonywanie biezacych przegladéw techniczno — budowlanych obiekiéw uzytecznosei
‘publicznej , oéwiatowych i kulturalnych

4. Tworzenie danych niezbednych dia szacowania lub wyceny kosztow napraw obiekiow.
6 Realizacja zadati wynikajacych 2 ustawy o zaméwieniach publicznych.

7.Dokonywanie podzialéw geodezyjnych nieruchomosei stanowiacych whasnosé Gminy.

V.Pion Ochrony Informacii wnyeh:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw | siecl teleinformatyczmych,

3) kontrola ochrony informacjl niejawnych, preesirzegania przepisow o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

4) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) zapownienic ochrony fizyeznej Urzedu,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii.

7) wykonywanie zada z zakresu obronnoci kraju,

8) prowadenie spraw wojskowych,

9) planowanie i realizacja zadai obrony cywilnej,

10) gospodarowanie sprzgtem i urzadzeniami obrony cywilnej,

11) wspoldziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupehnie,

VL Urzad Stanu Cywilnego:

1) przgjmowanie zapewnief o braku okolicznosel wylaczajacej zawarcie malzetistwa,

2) udzielanie zwiszkéw malzefiskich,

3) sporzadzanic aktow stanu cywilnego, odpiséw i zaswiadcze z aktow,

4) aktualizacja aktéw stanu cywilnego,

5) organizowanie uroczystose jubileuszowych z okazji diugoletniego pozycia matzetiskiego,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu rodzinniego

{ opiekuticzego.

7) wykonywanic zadas wynikajacych z Konkordatu.

8) sporzadzanie testameniéw,

9) praechowywanic i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
10) prowadzenic spraw zwiazanych z wydawanica dowodéw osabistych.

11) prowadzenic kancelarii tajngj.
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[image: image14.png]YII.Radea Prawny;

1) obshuga prawna Rady, Urzedu i jednostek organizacyjnych Geniny,

2) opiniowarie pod waglederm prawnym i cedakeyjaym projekiéw aiciow prawnyeh Rady i Burmistrza,

3) opiniowanie projekiéw uméw i porozumies,

4) wydawanie apini pravmych w sprawach skomplikowsnych,

%) udsielanie wyjasniei i informacji dotyczacych obowinzujacych przepiséw prawnych,

6) informowanie organow jednostki o uchybieniach w je] dziatalnodci oy zakresie praestezegania
praws i skutkach tych uchybied,

7) reprezentowanie Gtiny praed sadate, samorzadowym kolegiua adwolawozym oraz. innymi
organami { urzgdami,

8) wykonywanie inttych czymose wynikejacych z ustewy o radoach prawnyeh.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYE PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW 1 AKTOW PRAWNYCH
POD OBRADY RADY I KOMISI]
519

1. Biuro Rady Migjskiej kieruje bezposredio do Sciretarza Griny:
1) dyspozycie Rady i Komisji w zakresie preygotowania materialow pod obrady,
2) plany pracy Rady i Komisji,

3) interpelacje i zapytania radnych oraz mieszkahesw,
4) opinie i wnioski z sesji,
5) uchwaly Rady.

2. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowiazani s do
preygotowywania kompleksowych materisiow pod obrady Rady i Komisji wraz z projektami
uehwal Jozeli w opracowaniu materislow uezestriczy kilka wydzialow, Burmistrz wymatza
koordynatora,

1. Preygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowinzani sa do wzgodiienia

ichz:

1) radca prawnym - pod walgdem formalno ~ pravmym,

2). Skarbnikdiem Gminy - jexel deny akt prawny moze spowodawad skutki finensawe,

3) iy referstar - jezeli dany skt prawny praewiduje w stosunkn do nich nows zadaris
lub obowiazki,

4 odpowiednimi wiadzami statutowymi zwiazkéw zawodowych ~ zgodie ustawy,
o zwiazkach zawodowych,

4. Uzgoduione projelty aktéw prawnych prackazywane sq miezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w oelu pezediozenia pod obrady Rady.

Sprwidencie uchwat Rady oraz zareadzef Burmistiza prowadei Reforat Ocganizacyiny i Spraw
Obywatelskich.

8. Zaeidencionowane okty prawne  praskazuje zsinteresowanym Kierownikom Referatéwy |
samodziclnym stanowiskom,

%




[image: image15.png]ROZDZIAL IX
UDZIELANIA OD) .DZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANT, RA; CH
ORAZ WYSTAPIEN A KOMISH] RADY

§20

1. Sekrctarz Geminy koordymie prace referatéw | samodsiclnyeh stanowisk v zakresie
terminowosct praygotowania odpowiedzi na interpelacio | zapytania radnych oraz wystapienia
Rady

y.
2 Odpoviedsi ra intespelacjo i zapytamia radnych oraz wystapienia Konisji Rady podpisuje
Burmistrz,

8. Odpowiedz na interpelacje i zapytania radnych orez wystapienia Komisji Rady przckazywane
53 radnym za posednictwen Biura Rady.

ROZDZIAL X
ZASAD PISYWANIA PISM 1 DECYZJ]
521

1. Burmistrz podpisuje:
1) pisma i dokumenty zwiszane 2 wykonywaniem funkei Kierownika Urcedu oraz
awisrzchuika w siosunkn do jednostek organizacyjnyeh Giny,
2 wystapienia kierowane do organow wladzy parstwowe, administraci rzadowej i

2. Sekretarz i Skarbik podpisuja;

L) pisma i dokumenty w sprawach wynikejacych 2 nadzors nad drialainogeiy, referatiow
bezpasrednio im podleglych,
2 deoyzje w sprawach indywidualnych 2 2akresu administeac publicang - w ramach
udzielonych upowaznied
3. Kierownicy Referatéw podpisua:
1) pisma w spravwach nalezacych do zakresu daalania teferatow, z wjatkiem zastrzetonych
dia Butmistrza oraz nalezacych do zaduh Sekretarza i Skarbrika,
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[image: image16.png]ROZDZIAL X1

ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, ROZPAT IS(YWAN]A LZALATWIANIA

§22

1. W Urzedzie obowiazja nastepujace godziny prayjes interesantéw:
D) Bumistiz  proymuje nteressmow  w  sprawach  skwg i wmioskow
we wiorki w godzinach 9.00 ~ 15.00,
2) Sekretars, Skarbnik, Kicrownicy, pracownicy referatow | samodzielnych stanowisk
pravjana interesantw we wsaysikich sprawach od poniedzialku do piatks w godzinach
pracy Urzedu

2. Qentrainy rejestr skarg i waioskéw prowsdzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

3. Kontrole i nadabr w zakresic preyjmowania, rozpatrywania | zalatwianis sksrg ors. waioskow
sprawuje Sekrotarz Gminy,
4. Zgloszone skargi i wmioski sa_ przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane zgodnie 7 zasadami
okreslonymi w Kodsksie pastepowania sdministracyjnego oraz przepisach szczegolnych.
5. Kierownicy i pracownicy Referstow oraz samodzielnych stwowisk zobowizani sa
prayjmowaé poza kolejuoscia:
1) poslow i senstoréw,
2) radnych Rady Micjskie i Powiatu ,
3) osoby niepetnosprawne,

ROZDZIAL XI
GAN DZIALALNQSCI Ki
§23

Ustalenia_regulamin dotycza_organizacii i wykamywania kosiroli w referatach Urapdu
1 jednostiach organizacyjaych podporeadkowanych Gminie (kontrola wewnetrzna | zewnetrzng ).

Kontrola zewngtrzna :
§24
Kontrole zewnetrzna sprawowana przez Burmistrza wykonuja;
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownicy Referatow, zgodnie z wiaiciwoscia rzeczowa,
§25

Pracownicy Urzedu praeprowadzaja kontrolg zewngtrzng ra polecenic oséb wymienionych w
paragrafie paprzedzajacym, o3

1. Kontrola zewngtrzna moze byé przeprowadzona jako:
1) kompieksowa - obejmujaca celoksztalt zasadniczych fumkeji i statutowych zadati
kontrolowanej jednostki,
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[image: image17.png]2 problemowa — obejmujaca wybrane zagadsienis w jedoe] lub wigee] kontrolowanych
jednostkach,

3) doraine - rewizjs, inspekeja — wynikajaca z biczacych potrzeb, prowadzona w rézmych
Jierunkach, w ' praypadiu  stwierdzenia zaniedbad uzasadoisiacych natycharastong
ingerencje,

4) sprawdzajaca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecef i waioskow wydanych w
wyniki uprzedrio przeprowadzonych kontroli,

2. Przed preystapieniem do kontroli pracownicy majacy prasprawadzi kontrole opracowuja tezy
dotyczace kontroli, ktére winny zawieraé:

1) tematyke kontroli,

2) celi zadania,

3) okres objety kontrolg,

4) zakres przedmiotowy,

5) okreslenie dokumentdw niezbednych do Pprzebadznia,

6) termin rozpaczecia i zakoficzenia kontroli,

7) okreslenie przepisow prawnych z zakresu kontroli.

3. Kontrohujacy podejuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiagniecia celu Kontroli,

polegajace na: R

1) ustaleniu stanu foktycanego § poréwnaniu g ze stanem wzorcowym,

2) ustaleniu nieprawidiowosc i przyczyn ich powstanis,

3) wskazanin osth_odpowiedrishnych za zaistmigle meprawidiowosci, okredleniu jakie
przepisy i obowigzki zostaly naruszone,

4) wskazaniu whasciwych metod pracy,

5) omowieniu wynikéw komtroli z  kierownikami Jednostli  kontrolowanej  lub
2 zainteresowanymi pracownikami,

§27

1. Caynnoici kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokolow oraz wpisu w ksiazce
kontroli .
2. Protokot winiem byé sporzadzony w eiagu 7 dni od zakoficzenia kontrol.
3. W przypadku braku uchybicii mozna odstapié od sporzadzania protokolu i ogranicayé sig do
sporzadzenia notatki shuzbowe;
§28

Protokét kontroli winien zawieraé:

1) pelne brzmietie nazwy jednosti kontrolowanej,

2) date rozpocageia i zakorczenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shizbowe przeprawadzajacego kontrolg oraz pracownikéw,
Ktéray udzielali wyjasnief,

4) okreglenie przedmiotu i zakresu kontroli,

5) termin popraedaic] kontrol i realizacie zaleceit pokontrolnych,

6) ustaleni kontrofi,

7) oméwienie wydanych w toku kontroli zalecei doranych i zakresy instruktazu,

8) wamiatke o prawie zgloszenia pisemnych wyjainien do trefci protokohu w ciagu 7 dni od jego
podpisania,

9) wyszczegbinienie zatacznikéw,

10) okredlenie ilosci egzemplarzy i komu je dorgezono,

1) micjsce i date sporzadzenia protokoiu oraz podpis osoby kontrolujace] i Kierownika jednostki
kontrolowanej, a takze klauzulg ,do uzytku shizbowego”.
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W razie wjawnienia praestgpstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popelnienia kontroljacy:
1) zghisza o tym kierownikow jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego zwierzchnika
shuzbowego,
2) zabezpiecza materialy dowodowe.
§30

L Joseli w wyniku kontroli zostely stwierdzone uchybienia w dzislalnodci jednosti
kontrolowane], nalezy sporzadzic zalecenia pokontrolne.

2. Po 2akoiiczeniu kontroli kompleksowej, W oparciu o ustalenia kontroli, sporzadza sie wrioski
oraz opracowuje oceng funkejonowania danej jednostki organizacyjnej.

3. W claga 14 dni od zakoficzenia kontroli kompleksowej nalezy zorganizowas w kontrolowanej
jednostce narade pokontrolna, w kidrej uczestniczy Burmistrz lub jego Zastepca, Kierowrtik
Wydzalu sprawujacego nadzor niad dzialalnosci jednostki kontrolowanej i pracownicy
prowadzacy kontsole.

Kontrola wewngtrzna :
§31

W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli ‘wewngtrznej

kompleksows - obejimujac calosé dziafalnosci danego referatu , bads stanowiska pracy,

problemows - obcjmujach wybrane zagadnienia , stanowiace fragment deialalnodci dancgo
stanowiska,
witgpna - obejmijac kontrole zamierze i ceymosci praed ich dokonatiem oraz stopia
przygotowani
bieiqes — obejimajaca czynnosai w toku,
sprawdzajaca - majaca, migjsce po dokonaniu okreslonych czynnodci .

§32
1 Kontrole wewnetrzna dokonuja:

Burmistrz , Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzed,

Skarbrik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego , a takze badania stanu rzcczowych i
pienieznych skiadnikew majatkowych

Kierownicy referatow w zakresie nalezacym do ich kompetencj,

Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie preestrzegania przepisow o ochromie
informacji nigjawnych .

2.Kentrole nalezy wykonywaé zgodnie z zasadami okredionymi pray kontroli zewnetrznej .

§33
1. Ksinzke kontroli zewngtrznej prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
2. Kisrownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich ma obowigzek okazywania

ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontrofi,

§34
Sekretarz Gminy sprawuje ogélny nadzér nad skuteczmodcia dzisfaniz  systemu  kontroli
wewnetrzne] § prawidlowoscia wykorzystywania sygnaléw pochodzacych z prowadzonej kontroki
wewngtrznej.
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OBIEG DOKUMENTOW
§35

1. Postepowanic kancelaryjne w Urzedzie okrela instrukeja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministréw dla organéw gmin i zwiazkew migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sie jeduolity wykaz akt dia organdw gmnin i zwiazkéw miedzygminnych,
ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

§36
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okroslaja przeplsy szezegblowe.

ROZDZIAL X1V

ERZEPISY KONCOWE

§31

Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane s w trybie przewidzianym dle jego ustalenia.

§38
Zatagznikami stanowiacymi integralng cz¢s¢ Regulaminu sa;

1/ schemat organizacyjny Urzedu Migjskiego w Labiszynic
2/ wykaz jednostek organizacyjnych Grainy Labiszyn
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