Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Lipka

§1. Postanowienia ogolne
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipka, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

kv

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Lipka, zwanego dalej Urzedem,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i1 poszczegdlnych referatdéw oraz stanowisk
pracy w Urzedzie,

zasady zalatwiania spraw,

zasady podpisywania pism i decyzji,

postanowienia koncowe.

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Lipka.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu sa budynki potozone przy ul. Kosciuszki 28 w Lipce.

Ustala sig nastgpujace godziny pracy Urzedu Gminy:

1) poniedziatek 8-16

2) wtorek 7-15

3) $roda 7-15

4) czwartek 7-15

5) piatek 7-15

6) we wtorek w godzinach od 7 do 8 ustala si¢ czas pracy wewnetrznej przeznaczony

na szkolenia, narady organizacyjne.

§2. Zakres dzialania i zadania Urzedu

Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan, spoczywajacych na Gminie.

Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1.
2.

1))
2)
3)
4)
S)

6)

przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

realizacja innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,

prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu.

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,



5) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

6) wspotdziatanie z organami samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi,
dziatajacymi na terenie Gminy,

7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,

8) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

§ 3. Organizacja Urzedu

1.

[98)

*®

W Urzegdzie tworzy si¢ nastgpujace referaty:

1) Administracyjny,

2) Finansowy,

3) Gospodarki Komunalne;j.

W Urzedzie wydziela si¢ samodzielne stanowiska:

1) petnomocnika informacji niejawnych,

2) radcy prawnego.

Pracownicy wymienieni w ust. 2 podlegaja bezposrednio Wojtowi.

Referatami kieruja Kierownicy:

1) Referatem Administracyjnym - Sekretarz Gminy,

2) Referatem Finansowym - Skarbnik Gminy,

3) Referatem Gospodarki Komunalnej - Zastgpca Wojta.

Kierownicy odpowiedzialni sa przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatu.

Kierownicy petnia nadzér nad wypetnianiem obowiazkéw shuzbowych przez podleglych
pracownikow, m.in. poprzez prowadzona kontrole wewnetrzna.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez Wdjta pracownik.
Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

§ 4. Zasady funkcjonowania Urzedu

1.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty 1 samodzielne
stanowiska,

8) wzajemnego wspoéldziatania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani

stuzy¢ Gminie i Panstwu Polskiemu.

Gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i

oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

Zakupy towarow 1 uslug dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy

ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg¢ swoich zadan.



10.

11.

Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegltych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 5. Zasady planowania pracy

1.
2.

1)
2)
3)
4)
S)

10.

11

12.
13.
14.
15.

16.

17.

Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy 1 zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
Roczny plan pracy na dany rok ustala W¢jt w terminie dwoch tygodni po uchwaleniu
budzetu.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczego6lnych Referatow oraz
zadania Urzgdu nie przypisane poszczegdlnym Referatom.

Sekretarz przedklada Wojtowi propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym
Referatom.

Kierownicy poszczegolnych Referatow przedktadaja Wojtowi i Sekretarzowi w terminie
do dnia 15 pazdziernika kazdego roku programy dziatania Referatow.

Programy dziatania Referatow obejmuja w szczegdlnosci:

zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie,

sposoOb oraz terminy realizacji zadan Referatu,

osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu,

wskazanie Referatow wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,

zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,

plan szkolen pracownikoéw Referatu.

Programy dziatania Referatow zatwierdza Wojt.

. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan

Urzgdu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

Aktualizacji programow dzialania Referatow dokonuja ich kierownicy w formie aneksu.
Na podstawie materiatow wlasnych i informacji uzyskanych od kierownikow Referatow,
Sekretarz przedktada Wojtowi pisemna informacje o niezrealizowanych zadaniach z
podaniem przyczyn i skutkow nie dziatania w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.

Za terminowa 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programow dziatania Referatow
odpowiadaja ich kierownicy.

Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg rocznego planu pracy Urzgdu w odniesieniu do
poszczego6lnych Referatow i rozlicza Kierownikéw Referatoéw z wykonania zadan.
Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacj¢ programéw dziatania przez
podlegte Referaty i rozliczaja podlegtych pracownikow z wykonania zadan ujgtych w tych
programach.
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10.
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15.

16.

17.

18.

19.

6 . Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegélnosci:

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na kwartal — narad z udziatlem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

prowadzenie nadzoru nad realizacja budzetu,

przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

. sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

12.

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

§ 7. Do zadan zastepcy Waojta nalezy:

1. podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta,

2. koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjno- remontowymi w Urzedzie 1 zakupem
srodkoéw trwatych,

3. nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie remontow i inwestycji.

4. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 8. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:

1.

opracowywanie projektow zmian Regulaminu, opracowywanie projektow podziatu
Referatéw na stanowiska pracy i opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach



pracy,
2. nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

3. przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
4. nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,
5. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegtych,
6. koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum i spisami,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
8. przygotowywanie biezacej informacji dla poszczego6lnych pracownikéw dotyczacych
nowych aktow prawnych,
9. przeprowadzanie i organizowanie szkolen pracownikow.

~

§ 9. Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowos¢

nadzor 1 kierowanie praca Referatu Finansowego,

nadzoér i kontrola realizacji budzetu gminy,

opracowywanie projektu budzetu, przedktadanie do uchwalenia oraz jego realizacja,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie planéw finansowych Urzgdu oraz jednostek podleghych,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowiazan, pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty,

nadzor nad wymiarem 1 poborem podatkow 1 optat,

9. biezace informacje o stanie realizacji budzetu gminy,

10. opracowywanie okresowych analiz informacji 1 sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
Gminy dla organow Gminy,

11. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

12. przeprowadzanie i organizowanie szkolen podlegtych pracownikow.

N LR W

§ 10. Do wspolnych zadan Referatow nalezy:

1. przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na
potrzeby organéw Gminy,

2. prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatlow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

5. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6. wspoldzialanie z referatami w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

7. przechowywanie akt,

8. przygotowywanie projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

9. opracowywanie i przygotowywanie akt do archiwum oraz ich przekazywanie osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego,

10. stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11. stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,



12.
13.

14.
15.
16.

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do danego referatu,
prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organow,

wsprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

ochrona informacji niejawnych,

§11. Zadania Referatu Administracyjnego okreslone sa w zalaczniku Nr 2 do
regulaminu.

§12. Zadania Referatu Finansowego okreslone sa w zalaczniku Nr 3 do regulaminu.

§13. Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej okreslone sa w zalaczniku Nr 4 do
regulaminu.

§14. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu zgodnie z
ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych, a w szczegdlnosci :

A

obstuga prawna Rady, Komisji, Wojta 1 Urzedu,

sporzadzanie opinii prawnej, badz wyktadni stosowanych przepisow,

reprezentowanie Urzedu przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie projektow uméw oraz porozumien dotyczacych spraw majatkowych,
opiniowanie projektoéw uchwat Rady i Zarzadzen Wojta oraz innych aktéw prawnych

wydawanych przez Gming.

§ 15. Zasady zalatwiania spraw.

1.

2.

10.

Ogolne zasady zatatwiania spraw Obywateli okreslone sa w kodeksie postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach szczegdlnych.
Rejestrowanie i znakowanie spraw powstajacych w toku dziatalnos$ci Urzgdu oparte
jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego oraz innych przepisach prawa.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania i
zatatwiania spraw Obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw indywidualnych
Obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

Wyznaczony pracownik w Referacie Administracyjnym prowadzi rejestr centralny
skarg 1 wnioskow oraz rejestr interesantow w ramach skarg i wnioskéw, a takze czuwa
na terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow.

Odpowiedzialno$¢ za nieterminowe i niewlasciwe zatatwianie skarg 1 wnioskow
Obywateli ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym
zakresem obowiazkow.

Woijt oraz Zastepca Wojta przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy poniedziatek od 8 do 10 i w $rode od 7 “do 10 *.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja Obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach przyjmowania interesantow.

Zgtoszone wnioski, uwagi 1 opinie rejestrowane sa zeszytach. Zapisy winny zawiera¢
w szczeg6lnosci: Nazwisko interesanta, streszczenie sprawy i udzielone odpowiedzi.
Jesli sprawa zgodnie z kompetencjami zostala przekazana innemu pracownikowi lub



jednostce nalezy umie$¢ nazwisko osoby lub nazwe jednostki, ktorej przekazano
sprawe.
11. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
tresci obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu (odrgcznie), a w
pozostatych przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia,
3) kazdorazowego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych, zazalen lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.
12. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej, telegraficznej lub elektroniczne;.

§ 16. Zasady podpisywania pism i decyzji.

o

10.

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Wojta.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktoérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngetrznej Referatow.

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni

ich zastepcy lub inni pracownicy.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Pracownicy przygotowujacy pisma umieszczajq informacj¢ o osobie prowadzacej sprawg.

W stopce pisma umieszcza si¢ adres dokumentu w komputerze.

Pracownicy przygotowujacy materialy dla organéw Gminy parafuja je swoim podpisem i

przekazuja przetozonym do zatwierdzenia.

Projekty uchwal i innych rozstrzygni¢¢ powinny by¢ podpisane przez sporzadzajacego

projekt, sprawdzone przez Sekretarza lub radc¢ prawnego, gdy projekt sktada Wojt

wymagaja zatwierdzenia przez Wojta.

§ 17. Kontrola wewnetrzna.
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Do zadan kierownikow poszczeg6élnych Referatow nalezy ustalenie zasad funkcjonowania

kontroli wewngtrzne;.

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana

jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i1 skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalanie 0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lanie

sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w

przysztosci.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czg$¢ dzialalno$ci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej

Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedhug

kryteriow okreslonych.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 30 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczegcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imig¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
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6) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub

osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece

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

Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt Gminy 1 Kierownik

Jednostki.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

§ 18. Postanowienia koncowe

1.

2.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
poszczegolne jednostki organizacyjne we wlasnym zakresie.

Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pracy okreslaja kierownicy referatow na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdélnych jednostek
organizacyjnych nastgpujace symbole:

1) Referat Administracyjny »ADM”

2) Referat Finansowy ,»FIN”
3) Referat Gospodarki Komunalnej ,,GK”

4) Urzad Stanu Cywilnego ,USC”

5) Radca prawny » RP”

Kompetencje 1 zasady odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja zakresy czynno$ci
przewidziane dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

Zakresy czynno$ci dla pracownikow referatow ustala kierownik referatu.

Zakresy czynnosci dla poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy i kierownikéw
referatow ustala Sekretarz Gminy.

Zakresy czynno$ci dla wszystkich pracownikow Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez
Woijta.

Dla rownomiernego obciazenia pracownikow dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie
czynnosci tych obowiazkéw, ktoére wykraczaja poza zakresy pracy referatow badz
samodzielnego stanowiska pracy lecz wynikaja z kompetencji i zadan Gminy.

W Urzedzie Gminy prowadzone sa nast¢pujace rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg, wnioskow i listow,

2) rejestr uchwat Rady Gminy,

3) rejestr zarzadzen Wojta Gminy,

4) rejestr pism niejawnych,

5) rejestr jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

6) rejestr jednostek pomocniczych,

7) rejestr udzielonych upowaznien 1 pelnomocnictw.

10. Rejestry te prowadza wyznaczeni pracownicy.

11.

W siedzibie Urzedu znajduje sig:



1) tablica ogloszen urzedowych,
2) tablica informacyjna o rozkladzie czasu pracy Urzedu oraz wyznaczonych dniach i
godzinach przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych Urzedu,
4) wywieszki na drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace:
a) 1imig i nazwisko pracownika,
b) stanowisko stuzbowe,
c) skrocony zakres dzialania.

12. Urzad Prowadzi Biuletyn Informacji Publiczne;j.

13. Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu. Nie przestrzeganie
regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

14. Z regulaminem maja obowiazek zapoznal si¢ wszyscy pracownicy a przyjecie do
wiadomos$ci 1 stosowania postanowien regulaminu potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem.

15. W sprawach nie objetych regulaminem decyduje Wojt.

§ 19. Zalaczniki nr 1 — 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.
§ 20. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Lipka
Wojciech Kurdzieko



