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Zataczmik Nr 2
Zasady podpisywania pism

1
Burmistrz podpisuje: ¢

Iy zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

7} pisma zwigzane 2 reprezentowaniem Gminy na zewnatre,

3) pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie zarzadu mienia Gminy

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania CEYNNOSC]
7 zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej

9 odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

10} pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane
za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jeéli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie

§2
Fastepea Burmistrza i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepca podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

54



Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza,
2} decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktorych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngirzng Referatow

i zakresu zadan dla poszezegolnych referatdw lub stanowisk.

§3
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych

sq upowaznieni ich zastepey lub inni pracownicy.

56
Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji administracyjnych
parafujq je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej

SLromny.



Zatacznik Nr 3

Zasady planowania pracy.

§1
I, Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu
radan natosonvch na poszezegdlne referaty i stanowiska samodzielne, oraz
wytyczaniu i koordynacji preedsigwzigé zewngtrznych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy
| zjawiska wymagajace podjecia dzialan preez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym
| powtarzalnym.

§2
|. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.
2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziafania Referatéw oraz
zadania Urzedu przypisane poszezegdlnym stanowiskom
3. Kierownicy Referatow i stanowiska samodzielne przedkiadaja Burmistrzowl
w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dzialania

Referatow 1 stanowisk samodzielnych.

93
I, Programy dziatania Referatow i stanowisk samodzielnych obejmuja
w szczegolnosc:
17 zadania wynikajace = zakresu ich dziatan, okreslonych w Regulaminie
2} sposob oraz terminy realizacji zada,
3) osoby odpowiedzialne za realizacjg zadan,
4) wskazanie osob wspotdziatajacych w realizacji zadama,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy.

2. Poszezegdlne programy dziatania zatwierdza Burmistrz.



Zatacznik Nr 4

Kontrola wewnegtrzna.
§1

Kontrola pracownikow i poszezegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b} gospodarnosci,

¢) rzetelnosed,

d) celowosed,

) terminowoscl,

[} skutecznosci.

§2
Celem kontroli  jest ustalenie przyezyn 1 skuthdw  ewentualnych
nieprawidtowodci, ustalenie  osoh  odpowiedzialnych  za  stwierdzone

nieprawidiowosci  oraz okreélenie sposobow naprawienia  stwierdzonych

nieprawidtowosei | preeciwdziatania im w przyszlosci,

3

W Urzedzie preeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:
17 kompleksowe obejmujace calos¢ lub  obszerng czesé  driatalnoscl
poszezegolnyeh komdrek organizacyinych lub samodzielnych stanowisk,
2} problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub  zagadnienie

# zakresu dziatalnosel okreslone) komorki.



