Zalcznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

81
Wit podpisuje:

1/ zaradzenia, regulaminy i okolniki wewitrzne,

2/ pisma zwjzane z reprezentowaniem Gminy na zeinmn

3/pisma zawierage Gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce kierownikow referatow,

5/ decyzje z zakresu administracji publicznejktlirych wydawania w jego imieniu
nie upowznit pracownikow Urzdu,

6/ peinomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce
osoby uprawnione do podejmowania czyenn zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urgdu,

7/ pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8/ petnomocnictwa do reprezentowania Gminy psaddmi i organami administracji

publicznej,

9/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

10/ pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za prednictwem
radnych,
11/ inne pisma, jdi ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

82
Zastpca Wojta i Skarbnik podpisupisma pozostage w zakresie ich zadanie zastrzeone
do podpisu Woijta.

83

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaskajw zakresie jego zaila

84

Kierownicy referatow podpisaj

1/ pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, nie zasirmedo podpisu Wojta,

2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadmtwiania ktorych zostali
upowanieni przez Wojta,

3/ pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej referatow i zakresu zaddla

poszczegolnych stanowisk.
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85
Kierownicy referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktérychupowanieni ich
zastpcy lub inni pracownicy.

86

Pracownicy przygotowsdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup je swoim
podpisem, umieszczonym nankwl tekstu projektu z lewej strony.

Wojt Gminy
/-l ire. Bozena Marcisz



ZAt ACZNIK Nr 3

KONTROLA WEWN ETRZNA

81
Kontrola pracownikéw i poszczegoélnych komorek oigaayjnych Urzdu dokonywana jest
pod wzgkdem:
a) legalnéci,

b) gospodarnii,
c) rzetelndci,
d) celowaci,
e) terminowdci,
f) skutecznéci.
§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkoweesualnych nieprawidtowdi, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidideiaoraz okrélanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowai i przeciwdziatania im w przyszoi.

83
W Urzedzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:

I/ kompleksowe obejmuage catdé lub obszera czs¢ dziatalngci poszczegdinych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych staskw

2/ problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakraatabimici
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stangee niewielki fragment jego dziataléa,

3/ wstpne - obejmujce kontrole zamierzel czynnaci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4/ biezace - obejmujce czynnéci w toku,

5/ sprawdzajce (nasipne) - majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci,
w szczegOlnii majce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdnirostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej luarsiwiska.

84

1. Posgpowanie kontrolne przeprowadza 8 sposOb umadiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziesalrkontrolowanej komaorki organizacyjnej
Urzdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaogeie dziatalngci wedtug kryteriow
okra&lonych w § 3

2. Stan faktyczny ustalagsna podstawie dowodéw zebranych w toku gostvania kontrolnego.

3. Jako dowod mee by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako dowody
mog by ¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki ogldzin, zeznaniawiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wéfigenia i gwiadczenia kontrolowanych.
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85
Kontroli dokonuj:
1. Wijt lub osoba dziataga na podstawie petnomocnictwa udzielonego przegané
w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnyciméoek organizacyjnych lub stanowisk.
2. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyfnycodniesieniu do podpardkowanych
im pracownikéw.
86

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spdzona s§, w terminie 3 dni od daty jej
zakaiczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiéra

a/ okrélenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b/ imk i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

¢/ daty rozpocgia i zak@czenia czynngi kontrolnych,

d/ okrglenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrad,

e/ imk i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki orgaacyjnej albo osoby
zajmujcej kontrolowane stanowisko.

f/ przebieg i wynik czynrigi kontrolnych, a w szczegdlea wnioski kontroli wskazujce
na stwierdzone nieprawidtoyed oraz wskazanie dowodow potwierdmajch ustalenia
zawarte w protokole,

o/ dat i miejsce podpisania protokotu,

h/ podpisy kontrolacego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajgoggo kontrolowane stanowisko lub notatk
0 odmowie podpisania protokotu z podanierygzyn odmowy,

i/ wnioski oraz propozycje co do sposobu ustiaistwierdzonych nieprawidtowa.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozyok@ntrolnych decyduje Wait.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kiarika kontrolowanej komorki lub oseb
zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby teabowihzane do ztgenia na ¢ce kontrolujcego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wgjania jej przyczyn.

88
Protokot sporzdza s¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzyraggrony.

89

1. Z kontroli innych ni kompleksowe spoariza s¢ notatle stuwzbowa zawierajica odpowiednio
elementy przewidziane dla protokétu pokontrgime

2. Wojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego takz innych kontroli ri
kompleksowa.

Wojt Gminy
/-l inz. Bozena Marcisz



