SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY SZTABIN

WGCR Gminne Centrum Reagowania < w WOIT GMINY
WP Radca Prawny <
\ 4
WPO Petnomocnik ds. Ochrony
Inf. Niejawnych REFERAT ORGANIZACYJINO —
Kierownik Pionu Ochrony < ADMINISTARCYINY
WwW Stanowisko pracy
ds. pozamilitarnych Sekrgtarz
Gminy
. D > O Kierownik Referatu
WPOT Kancelaria tajna . . L .
Organizacyjno- Administracyjnego
WPOJ Administrator systemu
teleinformatycznego
A\ 4
WPOB Inspektor bezpieczenstwa Stanowisko pracy ds
teleinformatycznego p| OAK | administracyjno - kadrowych
uscC Urzad Stanu Cywilnego
WOB Stanowisko pracy ds. ewidencji < Stanowisko pracy ds.
ludnosci i dowoddw osobistych »| OR obstugi rady i ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej
WPI Stanowisko pracy ds. < .
L . < Stanowisko pracy ds.
przygotowania inwestycji »| OM gospodarki mieszkaniowej
i bhp
WRI Stanowisko pracy ds. <
realizacji inwestycji
Stanowisko pracy ds. gosp.
» OG gruntami i transportu
Stanowisko pracy ds. rolnictwa <
WR i Srodowiska
wo Gtoéwny Ksiegowy Budzetu Oswiaty < Stanowisko pracy ds.
+ .| Ol informatyzacji i unii europejskiej
Stanowisko pracy ds. ptac i
WOF ubezpieczen pracownikéw

odwiatv

ZALACZNIK NR 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sztabin

A 4

REFERAT KSIEGOWO - BUDZETOWY

Skarbnik Gminy, Gtéwny
Ksiegowy Budzetu
Kier. Ref. Ksieg.-Fin.

A 4

FB

Z-ca Gt. Ksiegowego Budzetu,
Z-ca Kierownika Ref. Ksieg.- Finans.

A 4

FP

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci podatkowej

A 4

FW

Stanowisko pracy ds. wymiaru
podatku

A 4

FFK

Stanowisko pracy ds. kasowych
oraz ptac i ubezpieczen spotecznych

zaleznos¢ bezpdrednia
zaleznosé funkcjonalna




ZatacznikNr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY KONTROLI WEWN ETRZNEJ

§ 1.Kontrola pracownikow dokonywana jest pod watgm:

legalngci;
gospodarngxi;
rzetelngci,
celowaci;
terminowdci;

skutecznéci.

8 2. Pracownicy g odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadareslonych dla
poszczegoblnych stanowisk, a w szczegétnea:

zgodnad¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnycbzvoler, zaradzen i
innych dokumentéw oraz projektéw uchwat wnoszonget obrady Rady;

terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem gpastania administracyjnego,
instrukcp  kancelaryja oraz przepisami szczegélnymi dotycymi prowadzenia
okreslonych spraw;

doktadry znajomd@¢ przepisow prawnych w zakresie obamijacym na danym
stanowisku pracy.

§ 3.Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbwesnualnych nieprawidtowai,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzoneraweiptowasci oraz okrélenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$eoi przeciwdziatania im w przyszoi.

8 4.W Urzedzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:

biezace — obejmujce czynnéci w toku;

dorazne i problemowe — obejmage wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pucy |
referatu;

sprawdzajce (nasfpne) — majce miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci w
szczegOlnéci ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zogtalwzgkdnione w toku
postpowania kontrolowanego stanowiska pracy lub referat

§ 5.1. Pos¢powanie kontrolne przeprowadza sv sposéb umdiwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresietamigici kontrolowanego stanowiska
pracy, rzetelne jego udokumentowanie i acdniatalngci wedtug kryteriow okrédonych w
§1.



2. Stan faktyczny ustala gina podstawie dowodow zebranych w toku gosivania
kontrolnego.

3. Jako dowdd mie by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema

4.Jako dowody mag by¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznaniaswiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wgj@enia i dwiadczenia
kontrolowanych.

8§ 6. Kontroli wewrgtrznej dokonuj:

Wojt i Sekretarz — przy zatatwianiu catoksztattuespi decyzji;

Skarbnik — w zakresie wptywow i wydatkow biatowych.
§ 7.Kontrole wewrtrzne powinny by:

pofaczone z instrukteem;

zakaczone wnioskami i zaleceniami.

§ 8.1. Z przeprowadzonych kontroli, o ktdérych mowa wi §kt. 2 i 3 sporgdza s¢
protokét pokontrolny w 2-ch egzemplarzach, ktémzynuja kontrolowany i kontrolujcy lub
dokonuje st zapisu w zeszycie kontroli wewinznej, zapoznaf z jego trécia
kontrolowanego.

2. Protokot kontrolny powinien zawietawnioski oraz propozycje, co do sposobu
usungcia nieprawidtowséci stwierdzonych w wyniku kontroli.

3. Wyniki kontroli mog by¢ wykorzystane do:
usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidkmiyaichybid, zaniedba w pracy;
organizowania doksztatcania pracownikow;

oceny pracownikow samaydowych.



Zakacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY | TRYB ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | W NIOSKOW
ORAZ POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 1.1. Obywatele przyjmowaniasw sprawach skarg i wnioskow przez Wojta Gminy w
kgggy poniedziatek w godzinach od ®4lo 16° i w kazdy czwartek w godzinach od®do
10™.

2.W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem wolnym od pracy, obywatele prmywani & w nas¢pnym dniu.

3. Informacja o godzinach i dniach prz§jw sprawach skarg i wnioskow wywieszona
jest na tablicy ogtoszew siedzibie Urzdu Gminy i w siedzibach jednostek organizacyjnych
Gminy Sztabin.

§ 2.Sekretarz Gminy oraz pracownicy Wdu obowazani g przyjmowa obywateli w
sprawach skarg i wnioskow codziennie, w dniachdzjjeach pracy.

§ 3.1. Obstug obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skangnioskow
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku pr@&yadministracyjno — kadrowych.

2. Do obowhzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.imidimacyjno —
kadrowych nalgy takze:

przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do orgar@®miny;
prowadzenie “Rejestru skarg i wnioskéw”, zawiecaigo nasipujace rubryki:

liczba poradkowa,

imig¢ I nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucjiakeg,
data wptywu,

adres zainteresowanego, instytucji, redakciji,
przedmiot skargi, wniosku,

data zlecenia zatatwienia,

komu zlecono zatatwienie,

termin zatatwienia,

data wptywu po zatatwieniu,

Sposob zatatwienia,

data wystania zawiadomienia,

kogo zawiadomiono,

uwagi.



przekazywanie Przewodnigzemu Rady Gminy skarg na dziatalboWdjta oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, po zgmnim zarejestrowaniu w \igj
wymienionym “Rejestrze”.

8 4. Rozpatrywanie skarg na pracownikéw ddtz naley do Sekretarza Gminy.
Rozpatrywanie innych skarg i wnioskébw w sprawacheis@ych do widciwosci Wojta
nalezy do pracownikéw Urgdu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

8 5.1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podp&sWéjt a w czasie jego nieobedod
Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy, ktérym przekazano skaidgb wniosek, obowizani sa zawiadorai
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. admawgno-kadrowych o sposobie
zatatwienia sprawy, przekazagj w sprawach skarg i wnioskow, kopie odpowiedzielbnej
zainteresowanemu.

8 6. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powirbn¢ jasne i zwgzte. W przypadku zagia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawiepwig musi zawier& wyczerpugce
uzasadnienie prawne i faktyczne.

8 7. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wikiéw naley stosowdé przepisy
powszechnie obowzujace, w szczegllrkai rozporadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg ii@akow.

§ 8.1. Bigacy nadzor nad organizagprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytaye zalatwienie skarg i wnioskow
obowihzani s egzekwowda na bigaco sposéb i termin zatatwienia skarg i wnioskow
przekazanych do zatatwienia innym jednostkom omgaayijnym.

§ 9.1. Pracownicy Ugdu zobowazani s do wykorzystania materiatbw zawartych w
skargach i wnioskach w celu likwidag¢jiodet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobewany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki poage]
do usprawnienia pracu Wdu.

8 10.1. Informacgrodkom masowego przekazu udzielaj
Wiit,
Osoby upowanione przez Wojta.



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1. Wéjt Gminy podpisuje:
zarzdzenia i regulaminy;
pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgwm
pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnosci Gminy;
decyzje z zakresu administracji publicznej;

pethomocnictwa i upowanienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzagce
osoby uprawnione do podejmowania czwuioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzdu;

pisma zawierajce gwiadczenia woli jako pracodawcy;
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthmi i organami administraciji;

inne pisma, jéi ich podpisywanie Wojt zastrzega wgknie dla siebie.

8§ 2.Sekretarz i Skarbnik podpisujpisma pozostage w zakresie ich zafla nie
zastrzeone do podpisu Wojta .

8 3.Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaesi@jw zakresie jego
zada.

§ 4. Pracownicy podpisdjpisma i decyzje administracyjne w sprawach, dataaénia
ktorych zostali upowanieni przez Wojta ogbnym pismem.

8 5. Pracownicy opracowujac pisma, w tym decyzje adriziyjne, parafa kopie
pisma w kacu tekstu z lewej strony i wstawaajlat sporadzenia dokumentu.

8 6. Radca prawny podpisuje projekty uchwat Rady, umgwiloo-prawnych, zarmdzen
Wojta i innych pism, co oznacza pozytywne ich zaapianie pod wzgiddem formalno -
prawnym.

8 7.Szczegb6lowe zasady spaedzania, dogczania i wysylania pism, zawartey sv
“Instrukcji  kancelaryjnej dla organéw gminy i zwkow midzygminnych”, do
przestrzegania ktérej oboaziani & wszyscy pracownicy uegu.



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY POSTEPOWANIA

PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL | MATERIALOW N A
SESJE RADY GMINY SZTABIN ORAZ SPOSOBU ICH REALIZ ACJI.

§ 1.1. Na podstawie planu pracy Rady Gminy oraz harmmarmu prac przygotowawych
do sesji Rady dla opracowania projektow uchwat pawiednich materiatow, WOojt
wyznacza:

danego pracownika Ugdu-jezeli projekt uchwaty migci sic w jego zakresie dziatania;

pracownika obstugagego Rad — jezeli przygotowanie materiatdw, aliz projektow
uchwat wymaga merytorycznego i organizacyjnego Wegpétania dwoch lub wecej
pracownikow.

2. W przypadku, gdy w przygotowaniu emettéw uczestniczy kilku pracownikéw,
Wojt maze wyznaczy koordynatora prac przygotowawczych éatamateriatow pod obrady
Rady.

8§ 2.Do zada koordynatora naley nadzorowanie catoksztattu prac nad wszystkimi
pracownikami, uczestniggymi w przygotowaniu projektéw uchwat i materialdva sesje
Rady Gminy.

8 3.1. Pracownik przygotowagy projekt uchwaty Rady i opracowagy materialy ma
kazdorazowo obowizek:

uzgodné projekt uchwaty:

ze Skarbnikiem — jeeli uchwata mee spowodowa zmiany w budecie lub inne
skutki finansowe,

z Radgq Prawnym — pod wzgtem zgodnéci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektow uchwat,

Z poszczegolnymi pracownikami =@ projekt uchwaty zwgzany jest z ich zakresem
dziatania.

uzasadré projekt uchwaly, o ile uzasadnienie nie wynikapracowania zatzonego do
projektu;

przedtay¢ projekt uchwaty Wéjtowi Gminy.

8 4.W¢jt Gminy ustala ostatecan tres¢ projektow uchwat i przekazuje je
Przewodnicacemu Rady Gminy.

§ 5.1.Po podiciu uchwat przez RadGminy, Woéjt Gminy, szczegolnie w przypadku
uchwat wymagajcych podejmowania dziatadtugofalowych, wyznacza i ustala wagu 7
dni od daty otrzymania uchwaty:



pracownika nadzoragego catoksztatt prac realizacyjnych i kontrolnychwaty;

obowiazki i termin opracowania harmonogramu realizacyneykonania uchwaty, dulz
w zaleznosci od charakteru i téei uchwaty - zwalnia od tego oboaziku;

w zalenosci od zada wynikajacych z uchwaly — pracownika- koordynatora w
wykonaniu uchwaty oraz pracownikéw wspétdziatajch;

terminy wykonania zadawynikajacych z uchwaty.

2. W wypadku uchwat nie wymageych wydawania zasrlzenia w sprawie
organizacyjnego zabezpieczenia ich realizacji W@miny — poprzez pracownika
obstugujacego Rad- przekazuje je do wykonania \étawym pracownikom.

8§ 6.Pracownik ds. obstugi Rady koordynuje dziatdth@mierzajca do wykonania
uchwat, a w szczegdlsoi:

przekazuje tr& uchwat pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gyni
wyznaczonym do wykonania uchwaty i wspotdziatamigej wykonaniu;

przedstawia Wojtowi do aprobaty harmonogram reajiggy wykonania uchwaty, o ile
obowiazek taki wynika z zawdzenia o0 organizacyjnym zabezpieczeniu realizacji
uchwaty;

czuwa nad wykonaniem uchwaty, zgodnie z harmonognamealizacyjnym oraz sktada
Wjtowi okresowe informacje i kawowe sprawozdanie z wykonania uchwaty.

§ 7.Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty powinikeszczegolngci zawierd:

skonkretyzowane zadania do wykonania;

srodki i metody dziatania;

jednostki lub osoby powotane do dziatania i wspiattdmia;
terminy wykonania uchwaty;

kontrok przebiegu wykonania uchwaty;

terminy okresowego informowania Wojta o przebiegtk@nania uchwaty, wymagaiej
podejmowania dziatadtugofalowych,

termin ztazenia kaxcowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

8 8. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly pracdwrds. obstugi Rady
przekazuje w aeigu 3 dni od aprobaty przez Wojta wszystkim jednastkwyznaczonym do
realizacji uchwaly, idz pracownikom, pod adresem ktérych w harmonogramieigszczone
zostaly zadania i obowzki.

8 9. Pracownik ds. obstugi Rady oraz osoby wykanejuchwag w calcci lub w czsci
zobowhnzani & do przygotowania:

projektéw zarzdzen i innych wszelkich aktow Wodéjta niegtnych do wykonania
uchwalty;

informacji i sprawozdadla Rady Gminy o stanie realizacji uchwaty.



§ 10.Niniejsze zasady pagiowania stosuje siodpowiednio do zaadzer Wojta Gminy.



