ZARZĄDZENIE Nr 101/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 09 lutego 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy                            Drobin.


Na podstawie art. 31 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. – o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 141, poz. 1591 z późniejszymi zmianami) 

p o s t a n a w i a m:

1. Uchylić Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy Drobin zatwierdzony Uchwałą      Nr 18/III/90 Rady Miejskiej w Drobinie z dnia 18.09.1990 r. z późniejszymi zmianami.

2. Wprowadzić Regulamin Organizacyjny w brzmieniu określonym niniejszym zarządzeniem.

3. Zobowiązać wszystkich pracowników Urzędu Miasta i Gminy do zapoznania się z treścią      regulaminu i przestrzegania jego zapisów.   
4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 marca 2005 r. 

Burmistrz

Miasta i Gminy Drobin

Sławomir  Wiśniewski

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

URZĘDU  MIASTA  I  GMINY  W  DROBINIE

I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE:

Urząd    
jest zorganizowanym zespołem osób powiązanych z Urzędem trwałymi   więzami(stosunkiem pracy) oraz wydzielone środki rzeczowe. Stanowi    on niezbędny aparat pomocniczy dla organu administracji publicznej  - burmistrza, jak również rady, która nie posiada własnego aparatu pomocniczego. Urząd spełnia różne funkcje. Jest jednostką organizacyjną, gminną jednostką budżetową i pracodawcą. Przy pomocy Urzędu burmistrz wykonuje swoje zadania określone w art. 33 ustawy o samorządzie gminnym.

Pracownicy 
pracownicy Urzędu mają znaczny wpływ na zaspokojenie zbiorowych potrzeb wspólnoty, dysponują środkami publicznymi przeznaczonymi na rozwój gminy, a ponadto po upoważnieniu przez burmistrza, realizują władztwo administracyjne poprzez wydawanie decyzji.

Pracodawca   Urząd ma prawno – finansową formułę jednostki budżetowej (art. 18 ustawy o finansach publicznych). Urząd jest pracodawcą  co wynika z art. 3 Kodeksu Pracy. Status pracodawcy Urzędu Miasta i Gminy wynika również z art. 4 w związku z art. 1 pkt. 3 ustawy o pracownikach samorządowych.

§ 1

I. Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Drobinie zwany dalej „Regulaminem” określa:

1. Zasady funkcjonowania i kierowania Urzędem.

2. Organizację wewnętrzną Urzędu.

3. Zakres odwołania kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów.

4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

5. Zasady przyjmowania i tryb załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie.

6. Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktów prawnych.

7. Zasady przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków.

8. Organizację kontroli wewnętrznej.

II. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

    1) referatach  

     -  należy przez to rozumieć równorzędne komórki                                                     organizacyjne Urzędu;

    2) Kierownikach referatów – należy przez to rozumieć Kierowników równorzędnych                                                      komórek organizacyjnych o innej nazwie w tym:                                                      Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

    3) Skarbniku

     - należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta i Gminy                                                      Drobin będącego jednocześnie głównym księgowym                                                      budżetu.

    4) Sekretarzu 

     -  należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta i Gminy.

    5) Radzie


     -  należy przez to rozumieć Radę Miejską w Drobinie.

    6) Mieście i Gminie
     -  należy przez to rozumieć Miasto i Gminę Drobin.

§ 2

Urząd działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. – o samorządzie gminnym (tj.Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami);

2) Statutu Miasta i Gminy Drobin;

3) niniejszego Regulaminu.

§ 3

1. Burmistrz jako organ wykonawczy Rady realizuje zadania:

1) własne Miasta i Gminy

      – wynikające z ustawy  z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym            (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami);

      - ustawy o bezpośrednim  wyborze wójta,  burmistrza,  prezydenta miasta           (Dz. U. z 2002  r. Nr 113, poz. 984 z późniejszymi zmianami);

- oraz ustawy o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych    pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych    ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z późniejszymi zmianami);

2) zlecone przez organy administracji rządowej;

3) wynikające z innych ustaw szczególnych.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzędu.

II.  ZASADY  KIEROWANIA PRACĄ URZĘDU.

§ 4

1. Pracą Urzędu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika. W przypadku nieobecności Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastępuje go w kierowaniu Sekretarz przy pomocy Skarbnika.

2. Sekretarz wykonuje powierzone mu przez Burmistrza zadania w granicach upoważnień. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i działania Urzędu, a w szczególności należy do niego:

1) organizowanie pracy Urzędu;

2) nadzór nad realizacją uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza,

  3) nadzór nad przestrzeganiem  dyscypliny pracy w Urzędzie;

  4) kontrola prawidłowości załatwiania spraw przez poszczególne referaty (Referat Spraw       Obywatelskich, Referat Organizacyjny);

        5) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza.

        Sekretarz jest jednocześnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

3. Skarbnik.

1) opracowuje dla potrzeb Burmistrza projekt budżetu Miasta i Gminy uwzględniając      zasady ustawy o rachunkowości i prawa budżetowego, wskazówek oraz informacje      o stanie  mienia komunalnego;

2) czuwa nad prawidłowym wykonywaniem budżetu;

3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budżetu i analizy     gospodarki finansowej;

4) prowadzi gospodarkę finansową oraz rachunkowość zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami;

5) udziela kontrasygnaty na dokumentach, na których ustalone są zobowiązania pieniężne.

§ 5

Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w sposób zapewniający obywatelowi załatwianie spraw w dogodnych dla niego czasie określa Regulamin Pracy Urzędu wydany w drodze zarządzenia wewnętrznego Burmistrza po konsultacji z Przewodniczącym Rady.

III    STRUKTURA  URZĘDU.

§ 6

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty:

1) Referat Organizacyjny i Biuro Rady;

2) Referat Rozwoju Gospodarczego;

3) Referat Finansowy;

4) Referat Spraw Obywatelskich;

5) Urząd Stanu Cywilnego

6) Referat Zdrowia, Oświaty, Kultury.

2. Podstawowe zakresy działania referatów:

1) Referat Organizacyjny i Biuro Rady:

a) organizacja i funkcjonowanie Urzędu;

b) sprawy kadrowe;

c) obsługa prawna;

d) obsługa administracyjno – gospodarcza Urzędu;

e) prowadzenie spraw związanych z wyborami do organów przedstawicielskich;

f) organizowanie posiedzeń i obsługa kancelaryjno-biurowa Rady i jej Komisji;

g) zadania związane z wyborami do rady i innych organów przedstawicielskich;

h) (obsługa Burmistrza) – prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

i) cmentarze komunalne i grobownictwo.

Referat Organizacyjny  przy oznakowaniu nosi nazwę RO., natomiast  Biuro Rady BRM.

2) Referat Rozwoju Gospodarczego:

a) miejscowe planowanie przestrzenne;

b) lokalizacja inwestycji;

c) infrastruktura komunalna, planowanie i prowadzenie inwestycji komunalnych;

d) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Miasta i Gminy, gospodarka lokalami użytkowymi;

e) utrzymanie czystości;

f) zieleń komunalna;

g) gospodarka gruntami (scalanie i podział gruntów);

h) działalność gospodarcza – ewidencje;

i) ochrona środowiska i gospodarka wodna;

j) zarząd i użytkowanie wieczyste;

k) gospodarka wodna;

l) programowanie kierunków rozwoju gospodarczego Miasta i Gminy;

m) targowiska;

n) drogownictwo;

o) budownictwo mieszkaniowe;

Referat przy oznakowaniu nosi nazwę RRG.

3) Referat Finansowy:

a) planowanie budżetowe,

b) podatki i opłaty lokalne,

c) gospodarka finansowa,

d) inwentaryzacja i środki trwałe.

Referat przy oznakowaniu nosi nazwę RFn.

4) Referat Spraw Obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego:

a) ewidencja ludności i sprawy meldunkowe;

b) wydawanie dowodów osobistych;

c) rejestracja przedpoborowych;

d) realizacja zadań związanych z obrona cywilną ludności;

e) przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny;

f) zarządzanie kryzysowe;

g) obsługa OSP;

h) Biuletyn Informacji Publicznej;

i) rejestracja aktów stanu cywilnego;

j) sporządzanie i wydawanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów;

k) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

Referat Spraw Obywatelskich przy oznakowaniu nosi nazwę RSO., natomiast Urząd Stanu Cywilnego  USC.

5) Referat Zdrowia, Oświaty, Kultury: 

a) organizowanie i nadzorowanie miejsko – gminnych jednostek opiekuńczo – wychowawczych;

b) organizowanie i nadzór dowozu dzieci do szkół;

c) sprawy kultury i kultury fizycznej;

d) współpraca z organizacjami społecznymi;

e) promocja Miasta i Gminy;

f) realizacja ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi;

g) zbiórki publiczne i imprezy masowe.

Referat przy oznakowaniu nosi nazwę RZOK.

3. Szczegółowe zakresy działania poszczególnych referatów określa Burmistrz w drodze     zarządzenia w uzgodnieniem z Sekretarzem oraz ustala liczbę stanowisk pracy     w referatach niezbędnych do realizacji ich zadań.

4. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

    1) Sekretarz Miasta i Gminy powołany przez Radę, kieruje jednocześnie Referatem         Organizacyjnym.

    2) Skarbnik Miasta i Gminy, który jest głównym księgowym budżetu Miasta i Gminy          powołany przez Radę  kieruje jednocześnie Referatem Finansowym. 

    3) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, który kieruje jednocześnie Referatem Spraw          Obywatelskich oraz Zastępca Kierownika. 

    4) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego.

    5) Kierownik Referatu Zdrowia, Oświaty, Kultury.

5. Burmistrz może utworzyć stanowisko pełnomocnika na czas niezbędny do prowadzenia      określonego rodzaju spraw. Stanowisko pełnomocnika może być utworzone w ramach      referatu lub poza strukturą referatu w zależności od rodzaju i zakresu pełnomocnictwa.

§ 7

1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników      Urzędu oraz dyrektorów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2.  Stosunek pracy na podstawie mianowania nawiązuje się z pracownikami samorządowymi      określonymi w Statucie Miasta i Gminy.

3. Mianowania dokonuje  Burmistrz.

§ 8

Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych powołuje Burmistrz.

IV  OBOWIĄZKI  KIEROWNIKÓW  REFERATÓW

§ 9

1. Do obowiązków Kierowników Referatów wobec Rady, Komisji Rady należy     w szczególności:

    1) przygotowywanie materiałów będących tematem obrad oraz osobisty udział            w posiedzeniach, na które są zaproszeni;

    2)    realizowanie uchwał i ustaleń Rady oraz opracowywanie sprawozdań z ich            wykorzystania;

    3)    przygotowywanie na Sesję Rady projektów uchwał wraz z uzasadnieniem –            regulujących rozstrzygnięcie z zakresu działań referatu, a będących w kompetencji            Rady;

    4)    udzielanie Radzie informacji o realizacji zadań referatu oraz właściwych gminnych            jednostek organizacyjnych.

2. Do obowiązków kierowników referatów należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych     z uwzględnieniem interesów Miasta i Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych oraz     indywidualnych interesów obywateli.

3. Kierownicy referatów organizują pracę w referatach i odpowiadają przed Burmistrzem za:

   1) sprawne kierowanie referatem;

   2) właściwe wykonywanie zadań referatu;

   3) poprawność spraw przygotowywanych dla Burmistrza;

   4) dyscyplinę pracy w referacie;

   5) nadzór nad przestrzeganiem tajemnicy państwowej służbowej przez podległych        pracowników;

   6) wykonywanie kontroli wewnętrznej i (zewnętrznej).

4. Kierownicy referatów opracowują propozycje do projektów programów gospodarczych,     planują środki finansowe i rzeczowe na realizację zadań objętych zakresem działania     referatu oraz opracowują projekt podziału tych środków na poszczególne zadania     i jednostki realizujące te zadania – we współdziałaniu ze Skarbnikiem.

5. Kierownik referatu ustala zakres obowiązków dla pracownika zastępującego go w czasie     swojej nieobecności z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecności w pracy powyżej        3- ch  dni.

    Kierownicy referatów wnioskują do Burmistrza o wyróżnienie, awansowanie i karanie     podległych pracowników.

6. Kierownicy referatów przygotowują na piśmie zakresy czynności, uprawnień     i odpowiedzialności dla poszczególnych pracowników i przedkładają Sekretarzowi Miasta     i Gminy.

V.   ZASADY  I  TRYB  POSTĘPOWANIA  PRZY  OPRACOWYWANIU        I WYDAWANIU  NORMATYWNYCH  AKTÓW  PRAWNYCH

§ 10

Normatywnymi aktami prawnymi są:

1) uchwały Rady zawierające przepisy miejsko – gminne powszechnie obowiązujące       na obszarze miasta i gminy oraz przepisy porządkowe;

2)  inne uchwały Rady podejmowane w zakresie własnych kompetencji;

3)  przepisy porządkowe wydane przez Burmistrza w przypadkach nie cierpiących zwłoki;

4)  zarządzenia wewnętrzne Burmistrza. 

§ 11

Projekty aktów określonych w § 10 pkt  4 opracowują pod względem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo właściwe referaty, kierując się zasadami techniki legislacyjnej.

§ 12

1. Przed przedstawieniem projektu zarządzenia wewnętrznego do podpisu Burmistrzowi,      kierownik właściwego rzeczowo referatu uzgadnia go z:

    1) z Sekretarzem, jeżeli treść aktu ma wpływ na funkcjonowanie Urzędu lub dotyczy          jednostek organizacyjnych podporządkowanych Radzie;

     2) projekty aktów normatywnych konsultowane są z organizacjami społecznymi,          związkami zawodowymi jeżeli obowiązek ten wynika z przepisu szczególnego;

     3) uzgodnienia, o których mowa w ustępie 1 i 2 stwierdza się podpisem na oryginale          i pierwszej stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowę złożenia podpisu          uzasadnia się w opinii załączonej do projektu;

     4) opracowany projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnień należy złożyć           w dwóch egzemplarzach do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

          Uzgodnienie i zaopiniowanie przez Radcę winno być dokonane niezwłocznie lecz           nie później niż w terminie 3-ch dni od przedstawienia projektu;

     5) po dokonaniu uzgodnień, o których mowa w ust. 1-4 kierownik referatu przedstawia          Burmistrzowi projekt aktu normatywnego do podpisu.

§ 13

1. Postanowienia § 12 stosuje się również w odniesieniu do aktów normatywnych       określonych w § 12 pkt. 1 i 2 jeżeli akty te:

     1) opracowywane są  z inicjatywy Burmistrza;

     2) do ich opracowania Burmistrz został zobowiązany przez Radę.

2.  Projekty aktów normatywnych, o których mowa w § 10 pkt. 1 i 2 opracowywane      są w trybie określonym przez Radę. Pracownik obsługujący biuro Rady Miejskiej      odpowiedzialny jest za właściwą koordynację prac legislacyjnych oraz  przedłożenie      projektu aktu w ustalonym terminie.

§ 14

1. Ewidencję i zbiór aktów normatywnych wymienionych  w § 10 pkt. 1 i 2 prowadzi biuro     Rady Miejskiej.

2. Ewidencję i zbiór aktów normatywnych  wymienionych w § 10 pkt. 3 i 4 prowadzi Referat     Organizacyjny.

3. Referat Organizacyjny prowadzi zbiór przepisów Miejsko – Gminnych celem     udostępnienia go do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu.

§ 15

1. Kontrolę realizacji przez kierowników referatów oraz jednostek organizacyjnych     podporządkowanych Radzie aktów prawnych wymienionych w § 10 wykonuje Sekretarz.

2. W zakresie finansów Sekretarz wykonuje kontrolę przy pomocy Skarbnika chyba,     że przepisy szczególne powierzają kontrolę innej osobie.

VI. ZASADY  PODPISYWANIA  PISM  I  DECYZJI

§ 16

Burmistrz osobiście podpisuje:

1) zarządzenia i inne akty normatywne;

2) dokumenty i pisma skierowane do dyrektorów i kierowników administracji rządowej,     samorządowej oraz Sejmiku Samorządowego Województwa Mazowieckiego;

3) pisma kierowane do:

- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

- kancelarii Sejmu i Senatu;

- Prezesa Rady Ministrów i Ministrów;

- przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na:

- interpelacje posłów i senatorów;

- zapytania i wnioski radnych;

- wnioski Komisji rady kierowane do Burmistrza;

5) odpowiedzi na skargi dotyczące:

- Sekretarza, Skarbnika i kierowników referatów;

- kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

6) inne pisma i decyzje zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Burmistrza odrębnymi     przepisami lub mające szczególny charakter lub specjalne znaczenie (pełnomocnictwo,     upoważnienie, oświadczenie woli).

§ 17

Sekretarz i Skarbnik podpisują:

1) korespondencję kierowaną do zastępców dyrektorów i kierowników terenowej     administracji rządowej i samorządowej w sprawach powierzonych im przez Burmistrza;

2) dyrektorów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, których zakres działania     związany jest z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach udzielonych przez     Burmistrza upoważnień;

3) decyzje i inną korespondencję w ramach odrębnych upoważnień udzielonych im przez     Burmistrza oraz dokonują wstępnej aprobaty korespondencji i dokumentów wymienionych     w § 16 a dotyczące nadzorowanych problemów.

§ 18

Kierownicy referatów podpisują:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia z zakresu administracji publicznej      w ramach upoważnienia udzielonego im przez Burmistrza;

2) korespondencję w sprawach prowadzonych przez referat kierowana do innych urzędów      gmin, a nie zastrzeżoną do kompetencji i podpisu Burmistrza;

3) wstępnie aprobują korespondencję i decyzje przedkładane do podpisu Burmistrza.

§ 19

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji      publicznej należy do Burmistrza.

2. Do wydawania decyzji, o których mowa w ust. 1 w imieniu Burmistrza mogą być      upoważnieni inni pracownicy Urzędu i kierownicy referatów.

§ 20

1. Przy wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli używa     się pieczęci:

- nagłówkową – Burmistrz  Miasta i Gminy;

- imienną z imieniem i nazwiskiem – podpisującego decyzję;

- okrągłej z godłem państwa – przy zadaniach zleconych gminie przez organy administracji    rządowej na oryginale decyzji;

- herbowej (okrągłej z herbem miasta) - przy zadaniach własnych gminy.

2. Do pozostałych pism używa się pieczęci nagłówkowej „Urząd Miasta i Gminy Drobin”.

§ 21

Pracownicy przygotowujący  projekty pism opatrują  je swoim imieniem, nazwiskiem i stanowiskiem w lewym dolnym rogu na końcu tekstu wpisując „sprawę prowadzi” lub „opracował”. 

VII.  PODSTAWOWE  ZASADY  PLANOWANIA   PRACY

§ 22

1. Organizacja pracy Urzędu i kontrola realizacji ustalonych zadań odbywa się na podstawie:

1) planów pracy Rady i Komisji Rady;

2) uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza, a w szczególności dotyczących:

    - budżetu Miasta i Gminy;

    - programów gospodarczych tj. Strategii Gminy i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,       

3) realizacji zadań własnych Miasta i Gminy służących zaspokojeniu zbiorowych potrzeb     wspólnoty określonych ustawą o samorządzie gminnym i innymi ustawami szczególnymi     oraz zadań zleconych i powierzonych gminie;

4) załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

VIII. OGÓLNE  ZASADY  PRZYJMOWANIA,  ROZPATRYWANIA           I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 23

1. Pracownicy Urzędu zobowiązani są przyjmować interesantów we wszystkie dni robocze      tygodnia  z uwzględnieniem wydłużonego czasu pracy określonego przepisami regulaminu      pracy, zapewniającym obywatelom załatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie pracy.

2. Przy rozpatrywaniu i załatwieniu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiązani      są przestrzegać zasad określonych kodeksem postępowania administracyjnego oraz zasad      organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

3. W kontaktach z obywatelami pracowników obowiązuje zachowanie uprzejmości      i życzliwości oraz wyjaśnienie trybu i sposobu załatwienia ich spraw.

§ 24

Referat Organizacyjny opracowuje raz w roku analizę i ocenę załatwiania spraw obywateli w Urzędzie, w tym skarg i wniosków wpływających do Urzędu i przedstawia je Burmistrzowi. 

IX. ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 25

1. Głównym celem kontroli wykonywanej przez Urząd jest:

    - sprawdzenie prawidłowości i sprawności działania;

    - badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa, gospodarności        i celowości wydatkowania środków finansowych.

2. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.

3.Koordynację kontroli sprawuje Sekretarz.

§ 26

1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

    a) Burmistrz

    b) Sekretarz

    c) Skarbnik

    d) kierownicy referatów w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych

    e) Referat Zdrowia, Oświaty, Kultury i Finansowy w zakresie uprawnień powierzonych          im przez Burmistrza.

 Powierzenie uprawnień, o których mowa w ust. 1 pkt. 6 następuje w formie zarządzenia wewnętrznego Burmistrza.

§ 27

1. Kontrolę zewnętrzną wykonuje:

    1)  Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie finansowym          i gospodarczym.

    2) Sekretarz w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich organizacji          i funkcjonowania zgodnie ze statutem jednostki.

    3) Kierownicy referatów – w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy wykonujący          nad nimi nadzór merytoryczny oraz osób fizycznych w stosunku, do których na mocy          przepisów szczególnych istnieje prawo ich kontroli.

2. Zakres i sposób wykonywania kontroli oraz uprawnienia kontrolne ustala Burmistrz.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się materiały pokontrolne:

    - protokół kontroli oraz wyniki kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi        wnioskami, które przedstawia się Burmistrzowi.

§ 28

1. Kierownicy referatów obowiązani są współdziałać z Sekretarzem w zakresie planowania      i wykonywania kontroli oraz oceny wyników przeprowadzonych kontroli.

2. Referat organizacyjny prowadzi książkę kontroli przeprowadzonych w Urzędzie przez      jednostki kontroli zewnętrznej oraz nadzoruje wykonanie zaleceń pokontrolnych.

X. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE.

§ 29

1. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Miasta i Gminy     oraz odrębnymi ustawami, a dotyczące funkcjonowania oraz wykonywania zadań przez     Urząd, zasad nadzoru, kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi Miasta     i Gminy określa Burmistrz w drodze zarządzenia wewnętrznego.

2. Integralną część regulaminu stanowi załącznik określający strukturę organizacyjną Urzędu     Miasta  i Gminy.

Załącznik do Zarządzenia

Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 09.02.2005 r.
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