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1. Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

10

~—

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw referatéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

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

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Burmistrza, Petnomocnik Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza, pisma podpisujg w ramach udzielonych im upowaznien.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie

ich zadan.

§3

Dyrektorzy Wydziatow, Kierownicy referatéw i biur podpisuja:

1)

pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatow, referatéw, biur nie zastrzezone do podpisu

Burmistrza,



2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwiania, do ktdérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatdéw, referatéw, biur i

stanowisk pracy.

§4
Burmistrz moze upowaznic innych pracownikéw Urzedu do podpisywania korespondencji dotyczgcej

spraw pozostajgcych w zakresie danego stanowiska.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Przeprowadzania biezacej i ciggtej kontroli Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nalezy do zadan i kompetencji Stanowiska ds. Kontroli.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych
przez rade gminy oraz na podstawie planu pracy,
2) komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,
3) burmistrz, z-ca burmistrza, sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,
4) dyrektorzy wydziatéw, kierownicy referatéw i biur w stosunku do swoich
podwtadnych.

Ustalenia ust. 1i 2 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.

§2
Kontrola moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub wydziat
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno w biurku jak i w szafie,
2) sprawy biezgcej z kwartatu, roku biezgcego lub ubiegtego, a jesli to jest konieczne z
lat ubiegtych.
Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwitoki mdgt on okazaé

teczke, w ktérej znajdowac sie powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

§3
Z kontroli sporzadza sie protokdt wskazujgc w nim prawidtowosci jak i nieprawidtowosci.
Protokdt winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje

w aktach kontrolujgcego. Protokoty z kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.



2. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia sie ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy i
kontrolowany podlega.

3. Kontrole zlecone przez rade gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby /pkt.
1/ sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie

lub pisemnie z wyjgtkiem kontroli doraznych.



