ZARZADZENIE Nr W.0050. 18 .2019

Woéjta Gminy Charsznica
Z dnia 2 stycznia 2019 roku

W sprawie: zmian w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Charsznica.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(. Dz. U. z 2018 roku poz.994 z pdz.zm) — zarzgdzam:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Charsznica ,okreslonym w zatgczniku
nr 1 do zarzgdzenia Nr W.0050.367.2017 z dnia 27 grudnia 2017 w sprawie: ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Charsznica wprowadza si¢ w rozdziale lf w § 12 nastepujgce zmiany:

1. wust 3 pkt.1 dodaje sie ppkt. 16 i 17 o tresci :
»16. przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu
USC (budynek wielofunkcyjny ),
17. przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzeniski poza lokalem
Usc
2. wust. 5w pkt. 9 po stowach ,w zakresie ochrony informacji niejawnych” wprowadza sie w nawiasie
+( zadania realizowane na mocy zawartej umowy-zlecenia”

3. Po rozdziale VIl dodaje sie rozdziat VIl ai VIl b
»Rozdziat VIl a

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 26a.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, okreslajg odrebne przepisy .

§ 26b.Wéjt podpisuje osobiscie:
1. zarzgdzenia, decyzje, okainiki, wytyczne, instrukcje,
. dokumenty kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
. odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych, wnioski parlamentarzystéw,
. odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
. wystgpienia i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
. inne dokumenty urzedowe podlegajace Wojtowi na podstawie przepiséw i ustalen
szczegolnych
. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
- peinomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j.
§ 26¢.Sekretarz Gminy ma prawo podpisywania spraw okreslonych w § 2 w przypadku diuzszej
nieobecnosci Wajta ( choroba, urlop, szkolenie, wyjazd stuzbowy).
§ 26d.Sekretarz Gminy podpisuje dokumenty, w tym decyzje administracyjne na podstawie udzielonego
przez Wojta upowaznienia.
§ 26e.1Kierownik referatu oraz pracownicy moga podpisywac decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez Wojta.
2. Kierownik referatu podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do wiasciwosci rzeczowe;j
referatu z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu dla Wojta.
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Rozdziat VIl b
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 26f.Kontrola pracownikéw i poszczegoinych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1. Legalnosci,

2. Gospodarnosci,

3. Rzetelnosci,

4. Celowosci,

5. Terminowosci,

6. Skutecznosci.

§ 26g.Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 26h.W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli :

1. Kompleksowe obejmujgce catosc lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegoinych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. Problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komarki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. Wstepne — obejmujgce kontrole zamierzer i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4. Biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

Sprawdzajgce (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdinosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 26i.Kontroli dokonuja;

1. Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Woéjta - w odniesieniu do
kierownikow poszczegdinych komoérek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 26j.1 .Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej zakoriczenia,
protokdt pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1. Okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2. imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),
3. daty rozpoczgcia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,
4. okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
5. imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6. przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujgce na



stwierdzone nieprawidtowoséci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole,
7. date i miejsce podpisania protokotu,
8. podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej
komérki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
9. wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 26k.W przypadku odmowy podpisania protckotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia

na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 261.Protokét sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymujg kierownik jednostki
kontrolowanej i kontrolujgey.

§ 26.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokétu pokontrolinego.”

§2

Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr W.0050.367.2017 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. /]
§4 \—//
:'i ¥i
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. [/\



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Charsznica
Nr w.0050.18.2018 z dnia 2 stycznia 2018 roku
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