Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarazdzenia, regulaminy i okolniki wewgdrzne,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgm

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

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikéw referatow,

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

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyoeha zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu,

7) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedami i organami administraciji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakdw, zgtaszane za
pasrednictwem radnych

11)inne pisma jéli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiquigma pozostage w zakresie ich zafia
nie zastrzeone do podpisu przez Burmistrza.

§3
Zastpca Kierownika Stanu Cywilnego podpisuje pisma gtajce w zakresie ich zada

§4
Kierownik referatu i osoby upowzaione podpisu;
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatu, nie zagireedo podpisu
Burmistrza ,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach ¢iiveeenia ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej referatu,

§5
Pracownicy przygotowsagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup je
swoim podpisem, umieszczonym nako tekstu projektu z lewej strony.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

KONTROLA WEWN ETRZNA

81
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komaorek oigaayjnych Urzdu dokonywana jest
pod wzgtdem:
1) legalngci,

2) gospodarngxi,
3) rzetelndci,
4) celowaci,
5) terminowdci,
6) skutecznéci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéweenwualnych nieprawidtowii, ustalenie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidkmivooraz okrélenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$goi przeciwdziatania im w przyszioi.

§3
W Urzedzie przeprowadzacghastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe —obejmage cald¢ lub obszera cz$¢ dziatalngci poszczegodinych
komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

2) problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnagci kontrolowanej komorki lub stanowiska, staneed niewielki fragment
jego dziatalnéci,

3) wskpne — obejmujce kontrot zamierzé i czynnaci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce (nasfpne) — majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci,
w szczegolnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntzostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

84

1. Postpowanie kontrolne przeprowadza $v sposéb umdiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakaino kontrolowanej komorki
organizacyjnej Uradu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanieocery
dziatalngci wedtug kryteriow okrdonych w§ 3.

2. Stan faktyczny ustala gina podstawie dowodow zebranych w toku gostvania
kontrolnego.

3. Jako dowdd mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegélém: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wgjeenia i gwiadczenia kontrolowanych.
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§5

Kontroli dokonuj:

1) Burmistrz lub osoba dzialgga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza — w odniesieniu do kierownikbw poszcdaegéh komoérek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk sdmelnych),

2) Kierownicy poszczegoOlnych komérek organizacyjnych wdniesieniu do
podporadkowanych im pracownikéw.

§6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sp@lza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaczenia, protokot pokontrolny
2. Protokot pokontrolny powinien zawigra

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

3) daty rozpoczcia i zakdczenia czynngci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrod,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnei kontrolnych, a szczegolda wnioski kontroli wskazujce
na stwierdzenie nieprawidtowoi oraz wskazanie dowoddéw potwierdmajch
ustalenia zawarte w protokole,

7) dat i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmcggo kontrolowane stanowisko, lub notatk
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyaaymowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych nieprawidtowoi.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji patkolnych decyduje Burmistrz.

8§87
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kigrika kontrolowanej komorki lub
osolg zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te sbowihzane do zigenia na ¢ce
kontrolujpcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wwygnia jej przyczyn.

§8
Protokot sporadza s¢ w dwdch egzemplarzach, ktére otrzym@urmistrz oraz kierownik
kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osobymzapcej samodzielne stanowisko.

§9

1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposriza s¢ notatke stuwzbowa zawierajca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotugukolnego.

2. Burmistrz mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego takz innych kontroli i
kompleksowa.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWI  ANIA
SKARG
| WNIOSKOW

§1
1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskOw przyjmiu;j
1) Burmistrz w poniedziatki od godz’%do 13"
2) Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik Gminy, wwdiadzier pracy w godzinach
urzgdowania w ramach nitiwosci czasowych.
2. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskOw sgdera s¢ w razie konieczrgei
notatki shebowe, ktéry podpisuje wnosey skarg lub wniosek i przyjmujcy zgtoszenie.

§2
Informacja o dniach i godzinach prz§jw sprawach skarg i wnioskoéw winnadby
umieszczona na widocznym miejscu w budynkugdwGminy.

§3

1. Organizag} przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargvimioskow regulyj
przepisy szczegolne oraz kodeks ppstvania administracyjnego.

2. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéwake okresowe sprawdzanie
stanu ich rozpatrywania nale do pracownika zatrudnionego na stanowisku prazy d
administracyjnych i kadrowych.

3. Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku prowadgse skarg i wnioskow oraz
Zwigzane z nim pisma i inne dokumenty, ktére rejestrpjgechowuje oddzielnie od
innych spraw.

4. Zasady obiegu i przechowywania akt zeanych ze skargami i wnioskami reguluje
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zekéw midzygminnych.

§4

Kontrole i koordynacg dziataa komorek organizacyjnych Ugdu w zakresie skarg i
wnioskow sprawuje Sekretarz.

BURMISTRZ
mgr Janusz Jajczyk
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