ZARZADZENIE NR 0050.1.119.2018

BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 10 grudnia 2018 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Sepolnie Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t..
Dz.U. z 2018r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349 oraz poz. 1432) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. W zarzagdzeniu Nr Or.0151-6/04 Burmistrza Sepolna Krajenskiego z dnia 10
lutego 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Se¢polnie
Krajeniskim z pézn. zm. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) §4. Otrzymuje brzmienie:
.Urzad jest czynny we wszystkie dni tygodnia z wyjatkiem sobot i dni ustawowo
wolnych od pracy, czynny jest w:

1) poniedziatki w godzinach od 7.30 do 15.30;
2) wtorki w godzinach od 7.30 do 16.00;

3) s$rody w godzinach od 7.30 do 15.30;

4) czwartki w godzinach od 7.30 do 15.30;

5) piatki w godzinach od 7.30 do 15.00. ,,

2) w §6 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,zapewnienie organom Gminy mozliwosci
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, petycji oraz wnioskow;”

3) w §18 ust. 5. otrzymuje brzmienie: ,,Kierownik komarki organizacyjnej lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktory opracowal projekt uchwaty, po
dokonaniu wymaganych uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radcg prawnego pod
wzgledem formalno - prawnym, przekazuje projekt Sekretarzowi, ktory z kolei kieruje
go do Burmistrza i Przewodniczacego Rady.”

4) w §19 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,.Zarzadzenia Burmistrza podlegajg rejestracji w
rejestrze zarzadzen Burmistrza prowadzonym przez Referat Organizacyjny.”

5) w §24 traci moc ust. 5;

6) w §29 ust.1 tracg moc pkt 9 i pkt 10;

7) w §29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»Kierownicy komorek organizacyjnych planuja i kierujg ich praca zgodnie z niniejszym
regulaminem, nadanym przez Burmistrza zakresem czynnosci i uprawnien. 7 tego tytutu

ponosza odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie podleglej komorki.”

8) w §29 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:




»Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
zobowiazani sa w szczegolnosci do:

1) zorganizowania pracy komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy prawidtowa,
sprawng i kulturalng obstugg interesantow;

2) terminowego zalatwiania spraw obejmujacych zakres dziatania podporzadkowanej im
komorki;

3) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo - finansowych ujetych
w czesciach budzetu wlasciwych dla zakresu dziatania komorki;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

5) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w zakresie realizowanych zadan;

6) prowadzenia udokumentowanej kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy danej
komorki;

7) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

8) przygotowywania projektow uchwal rady oraz zarzadzen burmistrza w zakresie
dziatania komorki badz stanowiska;

9) opracowywania materialow bedacych przedmiotem obrad sesji rady, posiedzen
komisji;

10) wykonywania zadan zwigzanych z realizacja uchwal rady, realizacja zarzadzen i
decyzji Burmistrza;

11) realizacji zadan zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow i petycji mieszkancow;

12) przygotowywania projektoéw umow i porozumien zawieranych z innymi podmiotami;

13) wspotdziatania migdzy komoérkami w zakresie niezbednym do wykonania zadan
Urzedu;

14) wzajemnego informowania si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwiagzanych z
dzialalnoscia komorek, ktorych znajomos$¢ niezbedna jest do prawidtowego
zalatwiania spraw;

15) zasiggania opinii wiasciwych instytucji, jednostek we wszystkich sprawach,
jezeli wynika to z przepisow prawa;

16) ustalania szczegotowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow, ktory
powinien obejmowa¢ m.in. zakres obowiazkow, odpowiedzialno$¢ pracownika
oraz zastgpstwa na stanowisku;

17) realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami i poleceniami
Burmistrza,

18) przygotowywanie odpowiedzi na wniosek w sprawie udostepnienia informacji
publicznej oraz petycji w zakresie podporzadkowanej im komorki;

19) realizacji innych zadan zleconych przez przelozonego wyzszego szczebla;

20) przestrzegania przepisow wynikajacych z ustaw: o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, o ochronie
danych osobowych, Regulaminu i innych obowiazujacych;

21) przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).”

9) w §39 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:




..koordynowanie 1 przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.”
10) zatacznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zalagcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

P




zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w S¢pdlnie Krajenskim

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna w stosunku do kierownikdéw
1 pracownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu oraz kontrola zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw, ktérym przekazano dotacje na realizacje
zadan publicznych.

2. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

3. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegolne komdrki organizacyjne i wykonywania obowiazkoéw przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu poprzez ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lenie sposobow
naprawienia tych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§2. 1. Kontrola wewngtrzna polega na sprawdzeniu prawidlowosci realizacji zadan z
uwzglednieniem kryteriow:

1) legalnosci,
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci:
6) skutecznosci.
2.Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez:
1) Inspektora Ochrony Danych;

2) Skarbnika — w stosunku do pracownikow Urzedu, ktérzy w ramach obowigzkow
stuzbowych pobierajg 1 kasuja wplaty oraz realizujg zadania finansowe wynikajgce z budzetu;

3) kierownikéw komorek organizacyjnych — w stosunku do pracownikow tych
komorek;

4) Sekretarza, Radc¢ Prawnego lub innego pracownika na polecenie Burmistrza — w
stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

§3. Kontrole zewn¢trzng wykonuja na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza:



1) Skarbnik - w stosunku do dzialalnosci finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych, oraz organizacji pozarzadowych i innych podmiotow, ktérym przekazano
dotacje na realizacj¢ zadan publicznych,

2) Sekretarz oraz kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu a takze pracownicy
upowaznieni przez Burmistrza — w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw, ktorym przekazano dotacje na realizacje
zadan publicznych w zakresie ich wlasciwosci,

3) inspektor ds. bhp i p.poz. Urzegdu — w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepisow bhp i p.poz.

§4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w  zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu, stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, rzetelne jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 2 ust.1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami
moga by¢ w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie bieglych
oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§5. Przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce calo$¢ lub obszerng czesé¢ dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia;

3) wstepne — obejmujace kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajgce (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei w
szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie do 10 dni
od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;
2) imig i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);
3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;




- 6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosdci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole;

7) date 1 miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komarki
lub jednostki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3.0 sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej (jednostki) lub pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8. Egzemplarze protokotu otrzymuja:

1) Burmistrz;

2) Sekretarz;

3) kontrolowany;

4) Inspektor Ochrony Danych / kontrolujgcy/.

§9. Kierownik komorki organizacyjnej dokonujgcy kontroli wewnetrznej w
nadzorowanej komorce sporzadza notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.



Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie podejmuje gtownie si¢ w zwigzku z dostosowaniem regulaminu
organizacyjnego do zmian ustawy o samorzadzie gminnym, oraz zmiang organizacji pracy w
tut. Urzedzie.



