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ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wójt podpisuje:

1) zarządzenia i regulaminy

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników Referatów,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

7) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych,

11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2

Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

§ 3

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcy podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

§ 4

 
Kierownicy Referatów i stanowiska pracy – samodzielne podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania Referatów nie zastrzeżone do podpisu Wójta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni przez Wójta,

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów        i zakresu zadań dla poszczególnych referatów lub stanowisk.

§ 5

Kierownicy Referatów  określają rodzaje pism, do podpisywania których są inni pracownicy.

§ 6

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

Zasady planowania pracy w Urzędzie

§ 1

Urząd Gminy oraz poszczególne jego komórki organizacyjne wykonują powierzone im zadania w oparciu o ramy planu pracy.

§ 2

Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy - służy realizacji zadań nałożonych na poszczególne referatu, samodzielne, stanowiska pracy oraz wytyczeniu i koordynacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadań.

§ 3

Podstawą planowania działalności Urzędu stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych i powtarzalnych, dających się określić w czasie, ale wynikające w szczególności z: 

1) zadań własnych gminy i zadań zleconych gminie z zakresu administracji rządowej, 

2) uchwał Rady Gminy,

3) rozstrzygnięć mieszkańców gminy podejmowanych w głosowaniu powszechnym (w trakcie wyborów lub referendum),

4) postulatów zgłaszanych radnym przez wyborców, rozpatrzonych przez organy gminy i przyjętych przez nie do realizacji,

5) następstw czynności podjętych przez Wójta w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,

6) postanowień (rozstrzygnięć) zebrań wiejskich, rad sołeckich,

7) budżetu gminy,

8) obowiązków gminy wynikających z uczestnictwa Gminy w związku komunalnym, określonych w statucie związku oraz wynikających z rozstrzygnięć przyjętych przez organy związku,

9) z uchwał i postanowień Rady Powiatu, Sejmiku Samorządowego dotyczących gminy.

§ 4

W oparciu o zadania przyjęte do realizacji przez Urząd, kierownicy referatów, samodzielne stanowiska pracy w odniesieniu do zadań przypisanym im do wykonania, opracowują harmonogramy ich realizacji zawierające:

1) treść zadania,

2) treść konkretnych przedsięwzięć służących realizacji zadania oraz termin ich wykonania,

3) osoby (stanowiska pracy) odpowiedzialne za realizację zadań, w tym referaty i inne jednostki organizacyjne współdziałające przy realizacji zadań.

§ 5

Opracowany w ten sposób harmonogram realizacji zadań przewidzianych do wykonania w danym referacie, samodzielnym stanowisku pracy stanowi roczny plan działania tej komórki.

§ 6

Plan pracy Urzędu ulega w ciągu roku uzupełnieniu o nowe zadania przyjęte do realizacji oraz o zmiany warunków realizacji zadań dotychczasowych.

§ 7

Uzupełnienie planu pracy dokonuje się w formie aneksów do niego.

§ 8

Zadania przyjęte do planu, których realizacja wykracza swoim czasokresem poza dany rok kalendarzowy, w części nie zrealizowanej w tym roku stają się automatycznie elementami planu działania Urzędu na rok następny, jeżeli nie straciły aktualności.

§ 9

Kierownicy referatów, samodzielne stanowiska pracy Urzędu zobowiązani są do dokonywania bieżących ocen przebiegu realizacji harmonogramu wykonania zadań nałożonych na daną komórkę organizacyjną.

§ 10

Nadzór nad realizacją planu pracy Urzędu sprawuje Sekretarz Gminy, który przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego wykonania Wójtowi w terminie do 15 stycznia każdego roku lub na każde jego żądanie.

Zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie

§1

Kontrola Referatów i poszczególnych pracowników 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 określanie 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) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) bieżące - obejmujące czynności w toku,

5) 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 § 1.

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, Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzędu,

2) osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta -w odniesieniu do kierowników Referatów lub stanowisk samodzielnych.

§ 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.

§ 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

1. Protokół sporządza się w trzech jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przełożony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolującego.

2. Pracownik kontrolowany jest zobowiązany do złożenia w ciągu 7 dni roboczych pisemnych wyjaśnień w stosunku do zawartych w przekazanym protokole ustaleń.

§ 9

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

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


Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

I. Jednostki budżetowe:

1) Urząd Gminy w Kamieńcu Ząbkowickim,

2) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kamieńcu Ząbkowickim,

3) Gimnazjum Publiczne im. Adama Mickiewicza w Kamieńcu Ząbkowickim,

4) Szkoła Podstawowa Nr 1 im. Bolesława Krzywoustego w Kamieńcu Ząbkowickim,

5) Zespół Szkół Nr 2 - Szkoła Podstawowa Nr 2 im. Jana Pawła II w Kamieńcu Ząbkowickim, Przedszkole Nr 2 w Kamieńcu Ząbkowickim.
6) Szkoła Podstawowa w Doboszowicach,

7) Przedszkole Nr 1 w Kamieńcu Ząbkowickim,

II. Zakłady budżetowe:

1) Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kamieńcu Ząbkowickim.

III. Instytucje kultury:

1) Gminne Centrum Kultury w Kamieńcu Ząbkowickim.
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