V1. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
§ 25

1.  Czynno$ci zwigzane z ewidencjg pism wplywajacych do Urzg¢du oraz
dorgczenie korespondencji wewnatrz Urzedu prowadzi Referat
Administracyjno Gospodarczy i Spraw Obywatelskich

2. Obieg dokumentéw finansowo ksiggowych okresla instrukcja
opracowana przez Skarbnika iwprowadzona przez Wojta Gminy w
drodze odre¢bnego zarzadzenia,

3.  Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu , obieg korespondencji i
dokument6w , a takze sposéb gromadzenia , przechowywania ,
ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja instrukcije :

1)  instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999r (Dz.U. Nr 112, poz.1319 z p6zn. zm. ),

2) instrukcja o organizacjii zakresie dziatania archiwum
zakladowego,

3)  Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych,

VII ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWYNYCH W URZEDZIE
GMINY.
§ 26

Wéjt Gminy wydaje nastgpujace akty prawne :
1. Zarzadzenia :

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje , w celu realizacji
zadan Gminy.

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu , na
podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczonego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do
spraw wewnetrznych Urzedu ( zarzadzenie kierownika Urzedu




2. pisma ok6lne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w
urzedzie, zwierajace reguly postepowania w okre§lonych sytuacjach,
skierowane do okre$lonego kregu adresatéw w Urzedzie.

3. decyzje — wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw w formie aktu , odnoszace si¢ do
spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu — nie dotyczy
decyzji wydawanych w postgpowaniu administracyjnym).

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowia zataczniki :
Nr 1 Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Osigciny.
Nr 2 Zasady podpisywania pism.
Nr 3 Kontrola wewngtrzna.

§ 28

Wykonanie niniejszego regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi , Skarbnikowi
oraz wszystkim pracownikom Urz¢du Gminy .

§29

1.Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadzane sa w takim samym trybie
jak jego wydanie.
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Zatacznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§1

Wojt podpisuje :

| )zarzadzenia, regulaminy, okéIniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zwierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

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

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jezeli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik USC i jego Zastgpcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§4
Kierownicy Referatéw podpisuja:

1. Pisma z zakresu dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Woijta,
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni.

§5

Pracownicy przygotowujacy pisma i decyzje administracyjne parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na egzemplarzu ,ktéry
pozostaje w aktach Urze¢du.




Zatacznik Nr 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczeg6lnych dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci, .
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci
d) celowosci,
) terminowosci,
f) skutecznosci.
komorek organizacyjnych Urzgdu

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobu naprawienia nieprawidlowosci
i przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli :

1. kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerna cz¢$¢ dzialalnosci
poszczegblnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment dzialalnosci,

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

4. biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczegb6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.




§4

I. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci
kontrolowanej komorki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wg kryteriéw okreslonych w § 3

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem, a w szczego6lno$ci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia. kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonujg:

1. Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk,

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

Przeprowadzong kontrol¢ odnotowuje si¢ w ksiazce Kontroli wewngtrzne;j
( dotyczy Kontroli w Urzedzie) lub zewnetrznej (dot. jednostek
organizacyjnych) , ktéra zawiera nastgpujace rubryki:

1. liczbe porzadkowa

2. imig, nazwisko, stanowisko i date,

3. nazwa jednostki kontrolowane;j,

4. dokument kontroli wg rzeczowego wykazu akt,

5. tematyka kontroli, rodzaj,

6. zalecenia, termin Wykonania,

7. podpis kierownika jednostki,

8. podpis kontrolowanego,

9. data kontroli sprawdzajace;j,

10.uwagi.




