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ZARZĄDZENIE NR 039/2003

Burmistrza Gminy Nowe Warpno 

z dnia 28 maja 2003 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Nowe Warpno
   Na podstawie art.33 ust.2 w związku z art.40 ust.2 pkt.2 oraz art.42 ust.1 i 2 ustawy z dnia 

8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zm. z 2002 r. Nr 23, 

poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 214, poz. 1806) zarządzam, co następuje:

§ 1

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Nowe Warpno, który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc uchwała Nr XV/088/00 Rady Miejskiej w Nowym Warpnie z dnia 29 lutego 2000 roku 

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Nowe Warpno.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem popisania i podlega ogłoszeniu w sposób zwyczajowo przyjęty 

w Gminie Nowe Warpno.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  GMINY NOWE WARPNO

ROZDZIAŁ I
POSTANOWIENIA  OGÓLNE
§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Nowe Warpno określa: 

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy,

2) organizację Urzędu Gminy, 

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzędu Gminy, 

4) zakres działania urzędu gminy i poszczególnych stanowisk pracy w urzędzie, 

§ 2
Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Nowe Warpno, 

2) Radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Nowym Warpnie, 

3) Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – 

    należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmistrza Gminy Nowe Warpno, Zastępcę Burmistrza Gminy 

    Nowe Warpno, Sekretarza Gminy Nowe Warpno, Skarbnika Gminy Nowe Warpno oraz Kierownika 

    Urzędu Stanu Cywilnego w Nowym Warpnie. 

§ 3

1. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.

2. Siedzibą Urzędu jest Ratusz w Nowym Warpnie przy pl.Zwycięstwa 1.

3. Sprawy nie ujęte w Regulaminie, załatwiane będą wg Statutu Gminy.

§ 4
l. Urząd jest czynny w godzinach od 0730 do 1530, a w każdy poniedziałek od 0900 do 1700. 
2. Szczegółowy wykaz pracy urzędu jest uwidoczniony na tablicy informacyjnej. 

3. Burmistrz przyjmuje interesantów w poniedziałki  od godz. 1400 do godz. 1700. 
4. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w święta i dni dodatkowo wolne od pracy. 

ROZDZIAŁ  II
ZAKRES  DZIAŁANIA  I  ZADANIA  URZĘDU
§ 5
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy rady oraz jej komisji, a także burmistrza. 

2. Do zakresu działania urzędu należy zapewnienie, warunków należytego wykonywania  zadań :            

a) własnych, wynikających z obowiązującego prawa, 

b) z zakresu administracji rządowej i samorządowej innych szczebli, powierzonych na podstawie      

    porozumień zawartych z gminą, 

3. Zadania określone w ust.2 lit.a) i b) wykonują pracownicy stosownie do ich merytorycznych zakresów

    działania. 

§ 6
1. Do zadań urzędu należy zapewnienie organom gminy pomocy w wykonywaniu ich zadań 

    i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań urzędu należy: 

a) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień 

    i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych 

    przez organy gminy, 

b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności wchodzących w zakres zadań 

    gminy,

c) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg 

    i wniosków,

d) przygotowanie budżetu gminy oraz innych aktów prawa miejscowego,

e) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów  

    gminy, 

f) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzeń komisji,
g) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do wglądu w siedzibie urzędu, 

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 

    a w szczególności: 

  1) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,  

  2) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

  3) przechowywanie akt, 

  4) przekazywanie akt do archiwów, 

i) realizacja obowiązków i uprawnień służących urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi 

   w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

ROZDZIAŁ III

ORGANIZACJA  URZĘDU
§ 7
l. W skład urzędu wchodzą: 

 a) Burmistrz,

 b) Sekretarz Gminy, 

 c) Skarbnik Gminy. 

2. Komórki organizacyjne Urzędu: 

 a) Urząd Stanu Cywilnego, 

 b) Referat ogólno-administracyjny,

 c) Referat finansowy, 

 d) Stanowisko d/s gospodarki przestrzennej i komunalnej, 

 e) Stanowisko d/s obrony cywilnej, 

 f) Stanowisko d/s rolnictwa, ochrony środowiska, ochrony przeciwpożarowej, 

 g) Stanowisko d/s gospodarki nieruchomościami,

 h) Stanowisko d/s BHP. 

§ 8

W uzasadnionych przypadkach w urzędzie mogą być tworzone inne stanowiska pracy. 

§9
Strukturę organizacyjną urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr la) do niniejszego regulaminu. 

ROZDZIAŁ  IV
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
§ 10
l. Pracownicy są odpowiedzialni przed burmistrzem za wykonywanie zadań określonych 

   dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za: 

 a) zgodność z prawem opracowywanych projektów decyzji, 

 b) przygotowywanie projektów zarządzeń, uchwał pod obrady zarządu i rady, 

 c) właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów, 

 d) terminowe załatwianie spraw, 

 e) pełną znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku pracy. 

2. Pracownicy zatrudnieni w urzędzie realizują zadania wynikające z przepisów prawa i niniejszego    

    regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej. 

3. Pracownicy zatrudnieni e urzędzie są zobowiązani do współdziałania z pozostałymi komórkami 

    organizacyjnymi urzędu, w szczególności  w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 

4. Szczegółowe zasady i tryb funkcjonowania urzędu określone zostały w regulaminie pracy urzędu. 

§ 11
1. W urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania 

    zadań urzędu. 

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w urzędzie określa załącznik nr l b) do niniejszego 

    regulaminu. 

3. Zasady podpisywania pism określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r.

    w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz.U. Nr 112, 

    poz. 1319 ze zm.)

4. Wzór pełnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych określa załącznik nr l c) do niniejszego 

    regulaminu. 

§ 12
1. Wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników urzędu, zawierają zakresy 

    czynności tych pracowników. 

2. Przy zmianach personalnych pracowników urzędu obowiązuje protokolarne przekazanie zakresu pracy 

    i obowiązków.

3. Na okres nieobecności w pracy pracowników ich zastępców wyznaczają bezpośredni przełożeni. 

4. Sprawy dyscyplinarne pracowników urzędu reguluje ustawa o pracownikach samorządowych. 

5. Pisma i decyzje wychodzące na zewnątrz z urzędu podpisują: burmistrz, sekretarz, skarbnik oraz osoby 

    pisemnie do tego upoważnione. 

§ 13
1. Zakres podstawowych obowiązków kierowników komórek organizacyjnych urzędu zatwierdza 

    Burmistrz.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych zajmują swoje stanowiska na podstawie umowy o pracę chyba, 

    że przepisy szczegółowe stanowią inaczej. 

ROZDZIAŁ  V
ZAKRES   ZADAŃ  BURMISTRZA  GMINY,  ZASTĘPCY  BURMISTRZA GMINY, SEKRETARZA  GMINY  I  SKARBNIKA  GMINY
§ 14
1. Kierownikiem urzędu jest burmistrz. 

2. Burmistrz kieruje urzędem przy pomocy sekretarza, skarbnika oraz kierowników komórek  

    organizacyjnych. 

3. Burmistrz może powierzyć prowadzenie spraw w swoim imieniu sekretarzowi. 

4. Burmistrz wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów 

     określających status burmistrza. 

§ 15
Do wyłącznych kompetencji burmistrza należy: 

  1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz, 

  2) podejmowanie czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem 

      interesu publicznego, 

  3) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, 

  4) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności gminy,     

  5) ogłaszanie uchwał rady oraz przedkładanie uchwał wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, 

  6) wykonywanie uchwał rady, 

  7) reprezentowanie gminy i jej organów w postępowaniu sądowym i administracyjnym,

  8) koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej i zakładów budżetowych, 

  9) uczestniczenie w pracach związków międzygminnych i wykonywanie zadań z tego wynikających, 

10) załatwianie i odpowiadanie na interpelacje radnych, posłów i senatorów, 

11) gospodarowanie funduszami będącymi w gestii urzędu, 

12) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników urzędu 

      oraz kierowników jednostek organizacyjnych w tym także uprawnień wynikających ze statutu gminy, 

13) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, 

      które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów. 

§ 16
1. Zastępca burmistrza podejmuje czynności kierownika urzędu pod nieobecność burmistrza lub w razie 

    wynikającej z innych przyczyn niemożliwości pełnienia obowiązków przez burmistrza. 

2. Zastępca burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia burmistrza.

3. Zastępca burmistrza jest pracownikiem etatowym. 

§ 17
Sekretarz w szczególności odpowiada za: 

  1) sprawne funkcjonowanie urzędu, 

  2) opracowywanie zakresów czynności pracowników urzędu, 

  3) wykonywanie zadań zleconych przez burmistrza, 

  4) prowadzenie dokumentacji urzędu,

  5) terminowe załatwianie spraw przez urząd, 

  6) sprawne załatwianie skarg i wniosków mieszkańców gminy, 

  7) przyjmowanie oświadczeń woli spadkodawców, 

  8) wydawanie wszelkich wymaganych poświadczeń i zaświadczeń urzędowych, 

  9) organizowanie współpracy z sołectwami (radami osiedli) oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, 
10) opracowywanie projektów uchwał rady i zarządzeń burmistrza, 

11) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia burmistrza,

12) prowadzenie rejestru aktów prawnych gminy.

§ 18
1. Skarbnik Gminy jest kierownikiem referatu finansów. 

2. Skarbnik w szczególności odpowiada za: 

 a) sporządzanie projektu budżetu gminy, 

 b) dokonywanie analiz budżetu i na bieżąco informowanie burmistrza o jego realizacji, 

 c) przekazywanie kierownikom podległych jednostek organizacyjnych oraz pracownikom wytycznych 

     i  danych niezbędnych do opracowania projektu planu budżetowego, 

 d) negocjonowanie z organami administracji rządowej wysokość środków finansowych na przejmowane 

     lub zlecone zadania, 

 e) kontrolowanie prawidłowego przebiegu dokumentacji niezbędnej dla rachunkowości, 

 f) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych gminy, 
 g) sporządzanie sprawozdania z działalności budżetowej i finansowej gminy. 

 h) opracowywanie zakresów czynności pracowników referatu finansowego. 

 i) wykonywanie zadań i obowiązków wynikających z ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o  finansach 

    publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014 ze zm.) oraz przepisów wykonawczych wydanych 

    na jej podstawie. 
j) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń 

   lub upoważnienia burmistrza. 

ROZDZIAŁ VI
ZAKRES  DZIAŁANIA  KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH  URZĘDU
§ 19
Pracownicy Urzędu Stanu Cywilnego w szczególności odpowiadają za: 

1) prowadzenie spraw cywilnych, 

2) prowadzenie ewidencji ludności i wydawanie dowodów osobistych, 

3) prowadzenie spraw wojskowych, 

4) udzielanie zezwoleń i nadzór nad przeprowadzaniem zbiórek publicznych, 

5) prowadzenie tajnej kancelarii, 

6) wykonywanie innych zadań wynikających z porozumień zawartych z organami rządowymi.

§ 20
Pracownicy referatu ogólno-administracyjnego podlegają sekretarzowi i w szczególności odpowiadają za: 

  1) obsługę biura rady, 

  2) obsługę kadrową pracowników urzędu,                                      . 

  3) prowadzenie biblioteki i archiwum urzędu, 

  4) obsługę sekretariatu urzędu, 

  5) ewidencjonowanie działalności gospodarczej na terenie gminy, 

  6) prowadzenie ewidencji zezwoleń na sprzedaż alkoholu,

  7) prowadzenie archiwum zakładowego,

  8) prowadzenie ewidencji pól namiotowych i innych obiektów, w których są świadczone usługi 

      hotelarskie, w zakresie przewidzianym ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach hotelarskich (Dz.U.

      z 2001 r. Nr 55, poz. 578 ze zm.) oraz przepisów wykonawczych wydanych na jej podstawie. 

§ 21
Pracownicy referatu finansowego podlegają skarbnikowi i w szczególności odpowiadają za:

1) bieżące realizowanie budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy o przebiegu 

    tej realizacji, 

2) prowadzenie spraw podatków, opłat lokalnych i innych dochodów gminy, 

3) prowadzenie ewidencji mienia urzędu, 

4) współdziałanie z organami finansowymi i bankowymi, 

5) prowadzenie spraw płacowych pracowników urzędu,

6) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy w tym sołectw i osiedli 

    oraz podmiotów gospodarczych i innych jednostek podlegających radzie.

7) prowadzenie ewidencji umów o współpracy przygranicznej,

8) obsługa współpracy z gminami oraz przygotowanie planów wspólnych przedsięwzięć,

9) prowadzenie wniosków o dofinansowanie gminy z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej 

      oraz funduszy krajowych,

10) prowadzenie programów i przedsięwzięć integrujących gminę w struktury Unii Europejskiej,
11) koordynacji i prowadzenie opracowań strategii rozwoju gminy,

12) monitoring prawa i wymogów Unii Europejskiej dotyczącej funkcjonowania gminy.

§ 22
Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s gospodarki przestrzennej i komunalnej, w szczególności odpowiada za prowadzenie:

1) spraw lokalowych wynikających z ustawy kompetencyjnej, 

2) ewidencji  i oznakowania ulic, 

3) spraw związanych z planowaniem przestrzennym, przewidzianych ustawą kompetencyjną, 

4) spraw dotyczących dróg gminnych oraz innych w zakresie zawartych porozumień, 

5) spraw dotyczących budownictwa w zakresie zawartych porozumień i ustawy kompetencyjnej, 

6) innych spraw wynikających z zawartych porozumień, 

7) ewidencji umów na lokale użytkowe. 

§ 23
Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s obrony cywilnej w szczególności odpowiada za:

a) przygotowanie ludności, mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej, 

c) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony, 

d) prowadzenie działań w zakresie systemu powszechnego ostrzegania i wykrywania skażeń, 

e) ochronę mienia społecznego przed środkami rażenia. 

§ 24
Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s rolnictwa, ochrony środowiska i ochrony przeciwpożarowej, 

w szczególności odpowiada za:

  1) prowadzenie spraw rekultywacji gruntów, które utraciły przydatność do produkcji rolnej, 

  2) kontrolę wykorzystania gruntów zgodnie z ich przeznaczeniem i decydowanie o wyłączeniu ich 

      z produkcji rolnej, 

  3) zabezpieczenia przeciwpowodziowego i szkód popowodziowych, 

  4) ochronę roślin przed szkodnikami i chorobami, 

  5) zwalczanie chorób zakaźnych wśród zwierząt,

  6) prowadzenie spraw ogródków działkowych, 

  7) opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie środowiska, 

  8) wnioskowanie o strefach ochronnych, 

  9) udział w programowaniu zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie ochrony środowiska, 

10) realizację zadań wynikających z ustaw w zakresie ochrony środowiska, 

11) nadzorowanie spraw związanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Straży Pożarnych na terenie  

     gminy, 

12) opracowywanie projektów budżetu OSP i konsultowanie ich ze skarbnikiem,

13) nadzorowanie funkcjonowania sprzętu gaśniczego,

14) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych.

§ 25

Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s gospodarki nieruchomościami, w szczególności odpowiada za: 

a) zarządzanie zasobami gruntów komunalnych

b) prowadzenie spraw obrotu gruntami oraz przeznaczenia terenów pod budownictwo 

c) ewidencję gruntów i budynków, 

d) rozgraniczenie, podział i wywłaszczanie nieruchomości, 

e) wykonywanie innych działań zleconych przez organy rządowe. 

§ 26
Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s BHP prowadzi sprawy wynikające z ustawy z dnia 

26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) w zakresie przepisów BHP 

w urzędzie.

ROZDZIAŁ VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 27
Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§ 28

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr.1a)

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy Nowe Warpno

SCHEMAT  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  GMINY  W  NOWYM  WARPNIE
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	STANOWISKO  D/S GOSP. NIERUCHOMOŚCIAMI
	1
	
	
	
	
	
	
	STANOWISKO  D/S  OBRONY  CYWILNEJ
	0,5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	STANOWISKO D/S ROLNICTWA, OCHRONY ŚRODOWISKA  I  P.POŻ
	1
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	STANOWISKO  D/S  BHP
	0,5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr.1b)

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy Nowe Warpno

KONTROLA  WEWNĘTRZNA

§ 1

Kontrola pracowników i poszczególnych stanowisk Urzędu Gminy dokonywana jest pod względem:

a) legalności,

b) gospodarności,

c) rzetelności,

d) celowości,

e) terminowości,

f) skuteczności.

§ 2

Celem kontroli wewnętrznej jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenia osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych uchybień i przeciwdziałanie im w przyszłości.

§ 3

W Urzędzie Gminy przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

	1) kompleksowe
	-
	obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych stanowisk pracy,

	2) problemowe
	-
	obejmujące wybrane zagadnienia z zakresu kontrolowanego stanowiska, stanowiące fragment jego działalności,

	3) wstępne
	-
	obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

	4) bieżące
	-
	obejmujące czynności w toku,

	5) sprawdzające
	-
	mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, a w szczególności mające 

na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanego stanowiska.


§ 4

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu 

    faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 

     i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 1 niniejszego załącznika.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania 

    świadków, i opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§ 5

Kontroli dokonują:

1) burmistrz lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez niego, w odniesieniu 

    do poszczególnych komórek organizacyjnych, stanowisk pracy,

2) sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzędu,

3) komisja rewizyjna rady we wszystkich zleconych przez radę.

§ 6

1. Kontrole przeprowadzone są w oparciu o harmonogram kontroli bądź na zlecenie.

2. Kontrolujący przed rozpoczęciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli - ustnie 

    lub pisemnie.

3. Burmistrz zapewnia kontrolującym warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia 

    kontroli.

4. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy urzędu.

§ 7

1. Z kontroli, kontrolujący jest zobowiązany sporządzić protokół wskazujący w nim ustalenia z kontroli 

    i stwierdzone nieprawidłowości. Protokół winien być zakończony wnioskami.

2. Protokół sporządza się w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z tym, że jeden egzemplarz  

    otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przełożony, trzeci pozostaje w aktach kontrolującego.

3. Protokół kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

Załącznik nr.1c)

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy Nowe Warpno

PEŁNOMOCNICTWO  DO  WYDAWANIA  DECYZJI  ADMINISTRACYJNYCH

   Na podstawie art.39.ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. 

Nr 142, poz. 1591 ze zm.) 

UPOWAŻNIAM

	Pana (Panią) 
	

	
	                                               (imię, nazwisko)

	

	(stanowisko służbowe)


Do wydawania i podpisywania z mojego upoważnienia decyzji administracyjnych, w sprawach dotyczących:

	

	

	

	


- Pełnomocnictwo jest ważne, aż do odwołania.

- Z chwilą ustania stosunku pracy, pełnomocnictwo wygasa.

- Pełnomocnictwo nie upoważnia do udzielania dalszych pełnomocnictw.

- Pełnomocnictwo wygasa z chwilą odwołania Burmistrza, bądź upływu jego kadencji.

	Nowe Warpno, dnia
	


