ZALACZNIK Nr 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Wojt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy, obwieszczenia i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz;

3) umowy cywilno-prawne i pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezgcego
dzialania i zarzadu mieniem gminy;

4) ogloszenia i umowy o realizacje zaméwienia publicznego;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski i petycje;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw urzedu;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma WwyZznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracowni-
kow urzedu;

8) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy zmiang, przeszeregowaniem,
nagradzaniem, karaniem jak réwniez rozwigzaniem stosunku pracy dla pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji

publiczne;j;



10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania i1 petycje radnych;

11) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych;

12) polecenia wyjazdu stuzbowego;

13) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2.

1. Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, w
granicach upowaznienia wydanego przez wdjta.

2. Sekretarz lub radca prawny wstepnie aprobuje pisma podpisywane przez wojta oraz
projekty uchwat rady, zarzadzen wojta i decyzji administracyjnych w zakresie biezacego
dzialania gminy i prowadzenia postepowania administracyjnego.

3. Wéjt moze upowazni¢ kierownika referatu lub innego pracownika do podpisywania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, zaswiadczen czy innych czynnosci z zakresu

administracji publiczne;.
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ZALACZNIK Nr 2

OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 1.

Korespondencja wplywajaca do urzg¢du jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze :

1) korespondencja jest pieczetowana pieczecig wplywu z naniesieniem daty wplywu,
rejestrowana w formie elektroniczne;j, nastgpnie dekretowana przez wojta lub sekretarza i
przekazywana pracownikom;

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu /zastrzezone/, piecze¢ wplywu i
date stawia si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej;

3) wszelkie podania mieszkanicéw sg przez sekretariat niezwlocznie rejestrowane i
przexazy wane wlasciwemu pracownikowi;

4) pisma noszace znamiona skarg i wnioskéw czy petycji wnoszone przez radnych czy
mieszkancéw, po ich zadekretowaniu, rejestrowane sa w centralnym rejestrze skarg
wnioskéw i petycji i przekazywane do zalatwienia wlagciwemu merytorycznie pracow-
nikowi, ktéry po zalatwieniu sprawy podaje do rejestru termin i sposGb zalatwienia;

5) korespondencja kierowana do rady gminy przekazywana jest niezwlocznie przewodniczg-
cemu rady poprzez pracownika ds. obstugi rady;

6) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imi¢ adresata, bez oznaczenia pieczecig
nadawcy, powinna by¢ traktowana jako prywatna.

§ 2.



Korespondencja wychodzaca z urzedu wysytana jest za posrednictwem sekretariatu i

rejestrowana w dzienniku korespondencji, a w szczegélnoscei :

1) korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowana przez osobe
zalatwiajgca sprawe;

2) korespondencja zwigzana z prowadzeniem postepowania administracyjnego czy sadowego
wysylana jest listem poleconym ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru;

3) sekretariat rejestruje w rejestrze korespondencji listy do wysylki /zaopatruje w odpowiedn-
ig oplate pocztows tub stempluje, zgodnie z umows na pobieranie oplaty pocztowej/,
rejestruje w ksigzce nadawczej wszystkie listy polecone i ze zwrotnym poswiadczeniem

odbioru oraz liczbe listéw zwyktych.
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ZALACZNIK Nr 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lanie sposob6éw

wyeliminowania nieprawidlowosci oraz przeciwdziatania nieprawidlowosciom.
§ 3.
W urzgdzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) problemowa, obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnogci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
2) wstepna - obejmujgca kontrole zamierzef i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

3) biezaca - obejmujaca czynnosci w toku;



4) sprawdzajaca (nast¢pna) - majgca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegoblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzgled-
nione w toku postepowania kontrolowanej komaérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 3.

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

kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5.

Kontroli dokonuja:

1) komisja rewizyjna rady w zakresie wszystkich spraw dotyczacych dziatalnosci gminy,
zleconych przez radg, jej przewodniczacego oraz na podstawie wlasnych planéw pracy
przyjetych przez radg;

2) wojt, audytor lub sekretarz w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych i
jednostek gminnych;

3) skarbnik w odniesieniu do podporzgdkowanych pracownikow jak réwniez jednostek
organizacyjnych gminy bedacych realizatorami budzetu;

4) kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow.



§6.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej zakoficzenia

dokument, tj. protokét pokontrolny lub notatke.
2. Dokument powinien zawiera¢:

1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska;

2} imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby peknigcej
obowiazki;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski z kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzaja-
cych ustalenia zawarte w dokumencie;

7) date i miejsce podpisania dokumentu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki organi-
zacyjnej albo kontrolowanego pracownika, lub notatke 0 odmowie podpisania dokumentu
z podaniem przyczyn odmowy;

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje wéit.



§7.

W przypadku odmowy podpisania dokumentu przez kierownika kontrolowanej komérki,
jednostki organizacyjnej lub osoby kontrolowanj, osoby te s obowigzane do ztozenia na rece

kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.

Dokument sporzadza si¢ w 2 egzempiarzach, ktére otrzymuja wojt i jednostka lub osoba

kontrolowana.

§9.

Z innych czynnosci kontrolnych, m.in. kontroli wstgpnej (przypadajacej skarbnikowi),
kontroli biezacej i sprawdzajacej nie ma koniecznosci sporzadzenia dokumentu. Na
potwierdzeniem tego typu kontroli wystarczy podpis kontrolujacego i data wykonane;j
czynnosci.
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ZALACZNIK Nr 4

SPOSOB STANOWIENIA AKTOW PUBLICZNOPRAWNYCH

§ 1.

1. Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace (przepisy gminne) w

formie uchwat, zarzadzer i decyzji.
2. Akty prawne wymienione w punkcie 1 stanowig :
a) rada gminy w formie uchwat,
b) wojt w formie zarzadzen porzadkowych, zarzagdzen i decyzji wewnetrznego
kierownictwa oraz obwieszczefi i okolnikow;
¢) decyzje i okdlniki nie posiadajg mocy przepiséw gminnych.

3. Zarzadzenia porzagdkowe wéjta w przypadkach okreslonych w art. 41 ust.2 ustawy o
samorzadzie gminnym podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady.

§ 2.

1. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, uzgadnia go z
zainteresowanymi stanowiskami pracy, przeprowadza konsultacje i zasiega opinii

wymaganych przepisami prawa.

2.Projekt aktu prawnego powinien by¢ przedstawiony wojtowi z akceptacjg radcy

prawnego.

3. Uchwaly, zarzadzenia i decyzje organizacyjne podlegaja rejestracji w rejestrach uchwat
rady, zarzadzen i decyzji wéjta a ich oryginaty przechowywane sg w zbiorach
odpowiednich przepiséw gminnych.

§ 3.



Stanowiska pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacje wydanego aktu prawnego

obowiazane sa do :

1) przekazania wydanego aktu prawnego jednostkom organizacyjnym lub stanowiskom,
na ktdre nalozono obowiazek realizacji zadan;

2) sporzgdzenia harmonogramu realizacji zadan;

3) kontroli realizacji zadan aktu prawnego zgodnie z opracowanym harmonogramem

realizacji oraz skladania wéjtowi informacji z przebiegu realizacii.

§ 4.

Akty prawne rady pracownik ds. obstugi organéw gminy sktada w terminie do 7 dni od
ich podjecia w Oddziale Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w jednym
egzemplarzu, za pokwitowaniem a akty prawne z zakresu prawa miejscowego
przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego w
formie elektronicznej /zaopatrzone bezpiecznym podpisem/ i nastepnie w wersji
papierowej przesyla w tym samym terminie do Redakcji Dziennika Urzedowego

Wojewddztwa Mazowieckiego w Radomiu.

§ 5.
1. Przepisy gminne /uchwaly rady i zarzagdzenia wdjta/ oglasza sie dodatkowo
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w urz¢dzie oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Akty prawne z zakresu prawa miejscowego wchodzg w zycie po upltywie 14 dni od ich
ogtoszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewo6dztwa Mazowieckiego o ile nie przewiduja
wyraznie terminu poZniejszego.
3. W przypadkach szczeg6lnych, w granicach dopuszczonych ustawa z dnia 20 lipca 2000r.

o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych z dniem

ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.



§ 6.

1. Sekretarz nadzoruje obieg aktow normatywnych i aktéw prawnych gminy, pism innych
organow i instytucji.
2.Sekretarz koordynuje wdrazanie aktéw prawnych :

1) ustala przedmiot dziatania;

2) wyznacza realizatoréw dzialan wspolnych;

3) kieruje dziataniami z udziatem réznych realizatoréw.
3. Stanowiska pracy prowadza podreczne zbiory aktow normatywnych, przepiséw

wydawanych przez organy gminy, w zakresie ktérych sg realizatorami.
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ZALACIZINIK Nr 5

SPOSOB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SPRAW

§ 1.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego czy w przepisach szczeg6lnych, do ktérych nalezy m.in.
Ordynacja podatkowa.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kieruj gc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw oraz poszczegdlni pracownicy, zgodnie z przydzialem
obowigzkow.

4. Koordynacje i kontrole dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w
tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i petycji sprawuje sekretarz.

5. Rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi stanowisko ds. organizacji i obshugi rady gminy,
do ktérego wpisuje sie skargi, wnioski kt6re wplynely droga korespondencyjna jak i ustnie
— do protokohu.

6. Pracownik, wlasciwy do sporzadzenia protokotu zgodnie z przydziatem czynnosci, w
protokole zamieszcza datg przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko /mazwe/ i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy. Przed podpisaniem protokét powinien byé
odczytany skarzacemu lub wnioskodawcy. Odmowg lub brak podpisu nalezy oméwié w
protokole.

§ 2.
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sagdo:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypad-
kach do okreslenia terminu zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania sprawy i o mozliwosci

czynnego udziahu strony w trakcie postepowania administracyjnego;



4) powiadamiania stron o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, z jednoczesnym wskazaniem przyblizonego terminu
zalatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanego rozstrzygniecia;

6) dolozenia nalezytej starannosci w zakresie ochrony danych osobowych
zawartych w toczacym si¢ postgpowaniu administracyjnym oraz
odpowiedziainosci za wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt.

2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej lub
telefoniczne;j.

§ 3.

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw czy petycji we wtorki w godz.
16°°- 17°° i piatki w godz. od 8*° do 11°° a w ramach swoich mozliwosci czasowych
codziennie, w godzinach pracy urzedu. Przed wizytg w Urzedzie Gminy nalezy
telefonicznie lub osobiscie uzgodni¢ termin i godzing spotkania z osobg obshugujaca
sekretariat.

2. Zastgpca wojta lub sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw czy
petycji w czasie nieobecnosci wdjta.

3. Kierownicy referatow i stanowiska pracy przyjmuja interesantéw kazdego dnia roboczego
w godzinach od 8°° do 16°°.
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