Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Gminy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

RADA GMINY
RADCA '
PRAWNY |« WOJT
v v
SKARBNIK SEKRETARZ

v

REFERAT FINANSOWY
KIEROWNIK REFERATU
- SKARBNIK GMINY

URZ4DU STANU CYWILNEGO
— WOJT GMINY

REFERAT INFRASTRUKTURY
KIEROWNIK REFERATU

Stanowisko pracy ds.
organizacyjno-kadrowych
1 o§wiaty

Stanowisko pracy ds. wymiaru
podatkéw 1 optat lokalnych

Z-ca Kierownika USC, stanowisko
pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, spraw obronnych, obrony
cywilnej, spraw wojskowych i
zarzadzania kryzysowego

Stanowisko pracy ds. gospodarki
gruntami
i mieniem komunalnym

Stanowisko pracy ds. funduszy
strukturalnych

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowej

Glowny Ksiggowy ds. o§wiaty
oraz ksiggowosci instytucji
kultury

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci jednostek
budzetowvch

Stanowisko pracy ds. ptac

Stanowisko pracy ds. obshugi
kasowej

Stanowisko pracy ds. planowania
przestrzennego i inwestycji

Stanowisko pracy ds.
administracvinvch

Kierownik hali sportowej

Stanowisko ds. rolnictwa,
ochrony $rodowiska,

Operator rowniarki

Stanowisko pracy ds. kultury,
zdrowia, i promocji gminy

Konserwator obiektow Urzedu
Gminy

Stanowisko pracy ds. obstugi
Rady oraz dziatalnosci
gospodarczej

Wozny — 3 etaty




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

KONTROLA WEWNETRZNA

1. Celem kontroli wewnegtrznej jest w szczegdlnosci:

1)

4)

3)

6)

7

wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat rady
i polecen stuzbowych,

prawidiowe stosowanie przepisOw prawa w toku zatatwienia spraw,

poprawa funkcjonowania urzedu poprzez prawidiowe i terminowe zatatwienie spraw,
przyjmowanie i zatatwienie interesantow,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych,

poprawa jakosci 1 kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentacji, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna i1 jednolitym rzeczowym wykazem akt, wiasciwe
i sukcesywne przekazywanie do archiwum zaktadowego,

przestrzeganie regulaminOéw: organizacyjnego i pracy, dyscypliny pracy, przepisow
bhp 1 p.poz, porzadku na stanowisku pracy,

dbatos¢ o mienie i sprzg¢t biurowy, jego wilasciwe wykorzystanie, zabezpieczenie
pomieszczen.

2. W Urgedzie prowadzone s3 nastgpujace rodzaje kontroli:

D

2)

3)
4)

kompleksowa - obejmujaca calo§¢ dziatania Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalnosci Urzedu czy stanowiska
pracy,

biezgca - obejmujaca czynnosci w toku,

sprawdzajaca - majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku pracy kontrolowanego stanowiska, czy zalecenia zostaty
wykonane.




3. Do prowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa;

1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci

gminy na podstawie wlasnych planow pracy przyjgtych przez rade, a takze zleconych

przez radg,

2) przewodniczacy rady i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,

3) wojt i sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych,

4) skarbnik gminy W sprawach gospodarki budzetowej gminy i jej jednostek
organizacyjnych, wymiaru, sptywu i egzekucji naleznosci finansowych, zaciagania

zobowiazan, dyscypliny budzetowej, zapewnienia obstugi finansowej i kasowej. S

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ W sposob umozliwiajacy bezstronne ustalenie

stanu faktycznego w zakresie dziatalnoéci kontrolowanego stanowiska pracy oraz

rzetelng

ocene jego pracy na podstawie dokumentéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

5. Dokumentacja powinna byé¢ tak prowadzona przez pracownika, aby bez zwloki mogt on

okazaé teczke, w ktorej znajduje si¢ zarejestrowana korespondencja lub sprawa.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ prbtokc’:& wskazujac w nim ustalenia

i niepetnosprawnosci. Protokot powinien by¢ zakonczony wnioskami.

-

7. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba

kontrolowana, za pokwitowaniem.

8. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ przetozonego, ktoremu kontrolowany

podlega.

9 Kontrole zalecane przez rade gminy lub jej komisje sa jawne. Kontrolowany moze by¢

uprzedzony o terminie i tematyce kontroli ustnie fub pisemnie.




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

OBIEG DOKUMENTOW

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacz, ze:

1) korespondencja wptywajaca jest stemplowana pieczecia wptywu z naniesieniem daty
wplywu, rejestrowana w rejesﬁze kancelaryjnym, nastepnie dekretowana przez wojta
lub sekretarza i przek:jzywana pracownikom za pokwitowaniem,

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczeé
wplywu i dat¢ stawia si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej,

3) wszelkie podania, skargi i wnioski radnych i mieszkancow sa przez sekretariat
niezwlocznie rejestrowane w rejestrze podan lub odpowiednio w rejestrze skarg
wnioskow oraz przekazywane za pokwitowaniem wiasciwemu pracownikowi. Skargi
i wnioski po przekazaniu przez sekretariat rejestrowane s ponadto w rejestrze skarg
1 wnioskow,

4) korespondencja kierowana do rady gminy przekazywana jest niezwlocznie jej
przewodniczacemu,

5) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imie adresata, bez oznaczenia

pieczgcia nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.

2. Korespondencja wychodzaca z Urzgdu wysytana jest przez upowazmionego pracownika:

1) korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowana przez
osobg zatatwiajaca sprawe,

2) korespondencja zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym czy
sadowym wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) upowazniony pracownik zaopatruje listy do wysytki w odpowiedni optate pocztowa
1 rejestruje w ksiazce nadawczej wszelkie listy polecone i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

3. Korespondencja wychodzaca bezposrednio ze stanowiska pracy (z pominieciem

upowaznionego pracownika) jest rejestrowana na tym stanowisku.
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