b) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyezy zadan budzetowych lub ma spowodowad skutki
finansowe,
¢) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyezy spraw organizacyjnych,
d) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jeZeli naktada na te jednostki zadania lub
obowigzki. I
7. Projekt aktu prawnego powinien byé zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym przez radeg prawnego.
8. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przediozyé Wajtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do
spraw obslugi organow gminy.

§ 31

l. Podjete akty prawne organdw gminy numeruje si¢ wedlug zasad okreslonych w statucie
gmimny.

2. Akty prawne wewngtrznego uizytkowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzed
numeruje si¢ kadencyjnie, kolejnymi numerami (cyfra arabska) tamane przez rok,

3. Zbiory aktéw prawnych, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 prowadzi pracownik na stanowisku
do spraw obstugi organow gminy.

4. Wydane akty prawne, pracownik na stanowisku do spraw obstugi organdéw gminy
przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
odpowiedzialnych za ich realizacje.

Rozdzial VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskdw,

]

§32

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szezegilne, w tym
réwniez dotyczace organizacji przyimowania i roZpatrywania skarg i wnioskow.,

Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta i Zastgpeg Wojta w ramach skarg
i wnioskdw prowadzi pracownik na stanowisku do spraw kancelaryjnych,

§33
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okredlonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegdinych.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacjg stusznych
interesow obywateli.
Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
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§ 34

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowigzani sq do nalefytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznodciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na spostb
zatatwiania spraw, a w szczegdlnosci:

1.

2
b
4

I_.u-

udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianip danej sprawy i wyjadniania tredei
obowiazujacych przepisow,

. informowania zainteresowanych o mozliwodci zalatwienia ich spraw,

powiadamiania stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowigzujacym terminie,

. informowania o przystugujgeych Srodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarienia

wydanych rozstrzygnigd,

niezwlocznego zalatwiania spraw wyplywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw,
ktdre nie wymagaja postepowania wyjasniajacego,

inne sprawy, nie wymienione w pkt. 5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwioki, wediug
kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnodci.

§35

. Wajt i jego Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

poniedziatek w godzinach 13.00 do 16.00. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy,
interesanci s przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w  sprawach skarg i wnioskiw
powinna by¢ wywieszona w widocznym migjscu w Urzedzie.

§ 36
Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do
protokolu ustnie sy ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow,
Sprawy wniesione ustnie nie majace charakieru skargi lub wniosku ewidencjonowane s
w rejestrze przyjec interesantow.,
Rejestr, o ktérym mowa w ust. | prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obshugi
organdw gminy.

§ 37

. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W przypadku zajecia

negatywnego stanowiska, odpowied? musi zawieral wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowigzani sg
zawiadomi¢ stanowisko do spraw obslugi organdw gminy o sposobie zalatwienia sprawy,
przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz 2z kopia odpowiedzi udzielone
zainteresowanemu.

538

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezaca kontrolg w zakresie
terminowosci i sposobu zalatwienia zgloszonych skarg i wnioskdw oraz dokonuje w miarg
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.
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Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie.

§ 33 '

System kontroli obejmuje kontrolg zewngtrzna i wewngtrang.

§ 40

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja;:

2.
3. Kierownicy referatdw — w zakresie dzialania referatu, w stosunku do pracownikow referatu.

Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania komdrek organizacyjnych, przestrzegania
przepistw postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej oraz dyscypliny pracy,
Skarbnik Gminy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

§ 41

. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki

organizacyjne.

Kontrolg zewnetrzng sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynnosci, w oparciu
o wytyczne Wajta ustalajgce zakres tematyczny i sposdéb wykonywania czynnosci
kontrolnyeh na podstawie upowaznienia Wojta.

Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik
Gminy.

§42

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowesci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobiw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowodei i przeciwdziatania im w przysziosci.

543

. Dziatalnoéé kontrolna powinna byé laczona z udzieleniem instruktau.

7 przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokdl w  dwoch  jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany.
Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wajtowi.

§ 44

. W Urzedzie prowadzony jest scemralizowany rejestr materialéw pokontrolnych z kontroli

zewnetrzayeh wykonywanych przez NIK i inne jednostki kontrolujgce.

Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktdrzy
preygotowuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym roéwnie2 o sposobie
realizacji zaleceft w zakresie swojej wiasciwoscl.
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Rozdzial IX

Dyseyplina pracy w Urzedzie.
§ 45
Okresla sig czas pracy Urzedu
- poniedzialek od 8.00 do 16.00,
- wtorek — pigtek od 7,15 do 15,15.
& 46

- X

e

. Przebywanie pracownikow na terenie urzedu poza godzinami okreslonymi w § 45 moze
mieé migjsce tylko po uzyskaniu zgody bezposredniego przetoonego.

2. Ewidencje pracownikdw przebywajacych po godzinach pracy na terenie urzgdu prowadzi

pracownik sekretariatu.

3. Wojt mode w uzasadnionych przypadkach dokonac niezbednych odstepstw od rozkiadu

czasu pracy wobec poszczegblnych pracownikéw albo ustalic dla nich indywidualny
rozklad czasu pracy.

§ 47
Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlokeniem wiasnorgeznego podpisu na liscie
obecnosei,
Pracownik w razie konwecznosci wyjscia z pracy celem zalatwiemia spraw shuZzbowych
powinien o tym zawiadomié przelozonego shuibowego; wpisaé do ksiazki ewidency
nieobecnosci w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu, cel wyjscia oraz zamiescié swaj
podpis.
W razie koniecznosci wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
powinien uzyskac pozwolenie kierownika referatu, wpisaé do ksiazki nieobecnosci w czasie
pracy, godzing wyjscia oraz zamiescic swdj podpis zas po przybyciu do pracy wpisad
faktyczng godzing powrotu.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktbrym mowa w ust. 3 pracownikowi przysluguje
wiynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.
Pracownik opuszczajagcy pomieszczenie  biurowe zobowigzany jest  kakdorazowo
poinformowad wspotpracownikdw pozostajacych — o miejscu swojego pobyiu i godzinie
powrotu, W preypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie zobowigzany jest
zostawic taks informacje przelozonemu sluzbowemu.
Pracownik bedacy w stanie po spoiyciu alkoholu nie mole byé dopuszczony przez
przelotonego, do pracy.
Pracownicy obowigzani sa przestrzegaé zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpoiarowej.

Rozdzial X
Postanowienia kofcowe.

& 48

Szczegdtowy zakres uprawnien, obowiazkdw i1 odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
okreslajg zakresy czynnosci.
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