Zarządzenie Nr 235/2010

Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki

z dnia 20 grudnia 2010 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Kamieńcu Ząbkowickim

 
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), oraz art.68 i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.1240 z późn. zm.).
Wójt Gminy Kamieniec Ząbkowicki

zarządza, co następuje:

§ 1

W regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Kamieńcu Ząbkowickim wprowadzonym Zarządzeniem Wójta Gminy Nr 5/2009 z dnia z dnia 27 stycznia 2009 r. wprowadza się następujące zmiany:

 1) § 1 otrzymuje brzmienie:
„§ 1
 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Kamieńcu Ząbkowickim zwany dalej Regulaminem, określa:
1)
zakres działania i zadania Urzędu Gminy zwanego dalej Urzędem,

2)
organizację Urzędu,

3)
zasady funkcjonowania Urzędu,

4)
zakres działania Kierownictwa Urzędu i poszczególnych referatów i stanowisk pracy w Urzędzie,

5)
zasady wewnętrznej kontroli zarządczej w Urzędzie.”

 

2) § 2 otrzymuje brzmienie:

„§ 2

 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)
Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Kamieniec Ząbkowicki,

2)
Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Kamieniec Ząbkowicki,

3)
Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki, Zastępcę Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki, Sekretarza Gminy Kamieniec Ząbkowicki, Skarbnika Gminy Kamieniec Ząbkowicki, oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Kamieńcu Ząbkowickim.

4) 
Stanowisku kierowniczym – należy przez to rozumieć także samodzielne stanowiska pracy.”

3) § 8 otrzymuje brzmienie:

„§ 8

 

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1)
praworządności,

2)
służebności wobec społeczności lokalnej,

3)
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4)
jednoosobowego kierownictwa,

5)
wewnętrznej kontroli zarządczej,

6)
planowania pracy,

7)
podziału zadań pomiędzy Kierownictwo Urzędu i poszczególne komórki organizacyjne oraz wzajemnego współdziałania.”

4) § 14 otrzymuje brzmienie:
„§ 14

 

1.
W Urzędzie działa wewnętrzna kontrola zarządcza, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne Referaty i obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2.
Szczegółowe zasady działania wewnętrznej kontroli zarządczej w Urzędzie określa załącznik Nr 4.”

5) w § 16 punkt 14 otrzymuje brzmienie: 

„14) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek od godziny 830 do godziny 1300, oraz w każdy pierwszy poniedziałek miesiąca od godziny 1530 do godziny 1630.”

6) w § 25 po punkcie 11) dodaje się punkt 12) w brzmieniu:

„12) prowadzenie rejestru upoważnień do przeprowadzania zewnętrznej kontroli zarządczej w podległych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Kamieniec Ząbkowicki.”
§ 2
Załącznik Nr 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kamieńcu Ząbkowickim wprowadzony Zarządzeniem Wójta Gminy Nr 5/2009 z dnia 27 stycznia 2009 r. otrzymuje brzmienie wyrażone w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 3
Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2010 r.

Wójt Gminy

/-/ Marcin Czerniec

ZAŁĄCZNIK Nr 1
do Zarządzenia Nr 235/2010

Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki

z dnia 20 grudnia 2010 r.

„ZAŁĄCZNIK NR 4 do Zarządzenia 

Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki

Nr 5/2009 z dnia 27 stycznia 2009 r.
WEWNĘTRZNA KONTROLA ZARZĄDCZA
§ 1 

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

a)
legalności,

b)
gospodarności, 

c)
rzetelności, 

d)
celowości,

e)
terminowości,

f)
skuteczności.

§ 2 

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3 

W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1)
kompleksowe - obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2)
problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3)
doraźne – rewizje, inspekcje, wynikające z bieżącej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzone w różnych kierunkach,

4)
sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 4

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych. 

§ 5 


Kontroli dokonują:

1) Wójt Gminy, Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w sprawach funkcjonowania Urzędu,

2) osoba działająca na podstawie upoważnienia udzielonego przez Wójta - w odniesieniu do kierowników poszczególnych referatów lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych), 

3) kierownicy poszczególnych referatów w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników. 

§ 6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie 7 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny. 
2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 

a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,

b)  imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących), 

c) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 

d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko, 

f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole, 

g) datę i miejsce podpisania protokołu, 

h) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy, 

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3.
O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt Gminy.
§ 7
W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn. 

§ 8 

Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach, które otrzymują Wójt i koordynatorzy kontroli zarządczej.

§ 9

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego,

2. Wójt Gminy może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa,

3. § 8 stosuje się odpowiednio.

§ 10

Koordynatorzy kontroli zarządczej organizują system wewnętrznej kontroli zarządczej i sprawują ogólny nadzór nad skutecznością działania tego systemu i prawidłowością wykorzystywania sygnałów pochodzących z prowadzonej kontroli.

§ 11

Roczne zapewnienie o stanie wewnętrznej kontroli zarządczej koordynatorzy przedkładają do akceptacji Wójtowi Gminy zgodnie z odrębnym zarządzeniem.”
Wójt Gminy

/-/ Marcin Czerniec
