ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnalrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace komorek organizacyjnych urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw 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 o§wiadezenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania (Gminy przed sadami 1 organami
administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 2

Zastepca Wéita, Sekretarz I Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w
zakresie jego zadan.

§ 4

Kierownik Referatu okredla rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg



upowaznieni pracownicy refer
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Pracownicy — przygotowujacy projekty ~ pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na konfcu tekstu

projektu z lewej strony.




ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 1

Kontrola pracownikow 1 poszczegoinych komorek organizacyjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnodeti,
b) gospodarnoset,
¢) rzetelnoscel,
d) celowosci,
g} terminowoscl,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie  o0séb  odpowiedzialnych  za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przysztosei.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catod¢ lub obszemna czes¢  dziatalnosei
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzistalnoéci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jegoe dziatalnosci,
3} wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastepne) - majace migjsce po dokonaniu okreslonych
czynnodei, w szezegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich



kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki
organizacyjnej lub stanowiska.

§4

|. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozhiwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosei
kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnodci wedhug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontroinego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody mogg byc wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemmne wyjasnienia
i oéwiadczenia kontrolowanych.

85

Kontroli dokonuja:
1} Woijt lub osoba dzialajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wojta - w odniesieniu  do kierownikow poszczegélnych — komorek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszezegélnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikow.
§6

l. 7 przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza sig, W terminie
7dni od daty jej zakoniczenia, protokof pokontroiny.

2. Protokél pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,
e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegodlnodcei wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidiowosdel oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte W protokole,
g) date i miejsce podpisania protokohu,



h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane]
komérki organizacyjnej albo pracownika  zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

i) wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowoéci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow | propozycji pokontroinych
decyduje Wojt.

§ 7

W przypadku odmowy podpisania protokétu  przez kierownika
kontrolowanej komérki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te
sa chowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokél sporzadza sie w 2 gzemplarzach, ktére otrzymuja osoba
kontrolowana 1 kontrolujacy.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowg
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokéhu pokontrolnego.

2. Wajt moze poleci¢ sporzadzenie protokohu pokontrolnego takze z
innych kontroli niz kompleksowa.




