Zalacznik 2
do Zarzadzenia Burmistrza Numer 95/2008
z dnia 31 grudnia 2008 roku

Zasady podpisywania pism

§ 1. Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy i pracownikéw Urzedu,

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

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za

posrednictwem radnych,

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

§ 2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz podpisuja pisma pozostajace w zakresie swoich zadan,
nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza oraz pisma w sprawach, do ktorych posiadaja
upowaznienie Burmistrza.

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

zadan.

§ 4. Kierownicy referatow podpisuja pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej
referatu 1 zakresu zadan dla podlegtych stanowisk.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, uwiecznionym z lewej strony na koncu tekstu projektu pisma.



Zalacznik 3
do Zarzadzenia Burmistrza Numer 95/2008
z dnia 31 grudnia 2008 roku

Zasady planowania pracy

§ 1. 1. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegoblne referaty 1 samodzielne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzig¢¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatania przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 2. 1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczeg6lnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczeg6lnym referatom i stanowiskom pracy.

4. Kierownicy referatow przedkladaja Sekretarzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku
poprzedniego dziatania ze swego zakresu.

§ 3. Programy dziatania obejmuja w szczegdlnosci:

a) zadania wynikajace z zakresu swego dziatania, okre§lonego w regulaminie,
b) sposdb oraz termin realizacji zadan,

¢) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan,

d) wskazanie wspotdziatajacych w realizacji danego zadania.

§ 4. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu
zadan Urze¢du wynikajacej ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzgdu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§ 5. 1. Aktualizacji programow dziatania referatéw dokonuja kierownicy referatéw w formie
aneksu.
2. Aneksy zatwierdza Burmistrz.

§ 6. 1. Za terminowa realizacje¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Burmistrz.

2. Na podstawie materiatow wiasnych i informacji uzyskanych od kierownikéw referatow,
Sekretarz przedktada Burmistrzowi sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w
terminie do dnia 15 lutego nastgpnego roku.

§ 7. Za terminowa 1 peina realizacje zadan wynikajacych z programow dziatania referatow,
odpowiadaja kierownicy referatow.

§ 8. 1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu w odniesieniu
do poszczegdlnych referatéw, informujac o wynikach Burmistrza.

2. Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw, kontroluja na biezaco
realizacj¢ programow dziatania i rozliczaja z wykonania zadan ujgtych w tych programach.



Zalacznik 4
do Zarzadzenia Burmistrza Numer 95/2008
z dnia 31 grudnia 2008 roku

Kontrola wewngtrzna

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslanie sposoboéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. 1. W Urzedzie wprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace cato$é lub obszerng cz¢s$¢ dziatalno$ci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatania
komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrolg zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nast¢pne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, a w
szczegolnosci:

a) dokumenty,

b) wyniki ogledzin,

¢) zeznania §wiadkow,

d) opinie biegtych,

) pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. 1. Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez



Burmistrza — w odniesieniu do kierownikow referatow,
2) kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (-cych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

e) nazwisko 1 imi¢ kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
kontrolowanej,

f) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

g) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (-cych), oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo kontrolowanego pracownika lub notatke¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu, osoby kontrolowane sa zobowiazane do
ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.
§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany i kontrolujacy.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

§ 10. Ewidencjg protokotdéw kontroli prowadzonych przez Urzad, jak i rejestr kontroli
przeprowadzanych w Urzgdzie przez organy kontroli panstwowej , resortowej i stuzbowe;j
prowadzi Sekretarz, ktory nadzoruje realizacj¢ wydanych przez te organy zalecen
pokontrolnych.



