W.G. 0151-23/08

Zarządzenie Nr 23/2008
Wójta Gminy Koźminek
 z dnia 14 lipca  2008 r

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek .

Na podstawie art. 33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z późniejszymi zmianami ) zarządzam co następuje :

    W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Koźminek stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 1/2004 Wójta Gminy Koźminek z dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek wprowadza się następujące zmiany : 

§ 1.
Wprowadza się do Regulaminu Organizacyjnego  Urzędu Gminy Koźminek: załącznik nr 2 w sprawie Regulaminu kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy Koźminek oraz  jednostek organizacyjnych gminy .

§ 2.
 Wprowadza się do Regulaminu Organizacyjnego  Urzędu Gminy Koźminek: załącznik nr 3 w sprawie struktury tabelarycznej  etatów  Urzędu Gminy Koźminek oraz  jednostek organizacyjnych gminy  .

§ 3.
  Wykonanie § 1 zarządzenia powierza się zespołowi powołanemu odrębnym zarządzeniem 

§ 4.
  Wykonanie  § 2 zarządzenia powierza Zastępcy Wójta, Skarbnikowi Gminy , Kierownikowi Referatu Organizacyjnego oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy .

§ 5.
 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu w sposób zwyczajowo przyjęty.

Załącznik nr 2 do

 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek

REGULAMIN

KONTROLI WEWNĘTRZNEJ Urzędu Gminy Koźminek oraz  jednostek organizacyjnych gminy . 
§ 1
1. W szczegółowym ujęciu regulamin ten określa: 

- rodzaje , formy i funkcje kontroli wewnętrznej 

- cele i zadania kontroli 

- zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynności kontrolnych 

- uprawnienia i obowiązki kontrolujących i kontrolowanych , 

- sposób dokumentowania ustaleń kontrolnych , 

- tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzeżeń do ustaleń kontrolnych .

2. Postanowienia niniejszego regulaminu mają odpowiednie zastosowanie do wewnętrznych komórek Urzędu jak i powiązanych z jej budżetem jednostek organizacyjnych bez względu na formę ich finansowania . 

§  2
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi , w szczególności przez Procedury Kontroli Finansowej. 

§ 3
Zadaniem kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy i jednostkach organizacyjnych jest sprawdzanie przebiegu i badanie efektywności pracy oraz zgodność prowadzenie gospodarki finansowej wszystkich komórek organizacyjnych w porównaniu z wyznaczonymi celami statutowymi , ustalona strategia działania oraz obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi . 

§ 4
1.Czynności nadzorczo – kontrolne sprawuje Wójt Gminy , który  odpowiada za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej i wykorzystywanie jej wyników . 
2. Wójt Gminy upoważnia uprawnione osoby imiennie do przeprowadzenia kontroli . W upoważnieniu określa się przedmiot i  zakres kontroli. Zespół kontrolujący może liczyć nie więcej niż 3 osoby. 

3.Wójt Gminy zawiadamia o  kontroli w terminie 7 dni od planowanej daty jej rozpoczęcia z wyłączeniem § 20 niniejszego regulaminu
      4. Kontrolującymi mogą być osoby, które ze względu na posiadane kwalifikacje i praktykę    

      zawodową dają rękojmię należytego wykonywania obowiązków służbowych.

      5.Kontrolujący są objęci systematycznym szkoleniem  w ramach doskonalenia kadr administracji    

      samorządowej.

§ 5

1. W trakcie czynności kontrolnych ocena stanu faktycznego odbywa się wg następujących kryteriów:

- poprawność organizacyjna jednostki – sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych , doboru środków w celu wykonania założonych zadań,

- zgodność z prawem – z przepisami ustawowymi oraz przepisami wewnętrznymi 

- gospodarność – ocena zjawisk, procesów gospodarczych i finansowych pod względem racjonalności , efektywności oraz celowości , 

- celowość – eliminacja działań niekorzystnych , sprawdzenie czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z planem finansowym 

- zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym – rzetelność,

2. w celu zabezpieczenia jak największej skuteczności , kontrola powinna być przeprowadzona w miarę potrzeb również bezpośrednio w terenie.

§  6
1. Kontroli podlegają wszystkie dokumenty dotyczące zdarzeń powstałych , nawet jeżeli nie są to dokumenty księgowe w rozumieniu ustawy o rachunkowości   

 2. Kontroli podlegają wszystkie , sporządzone przez jednostkę dowody księgowe, które powinny zawierać cechy określone przepisami prawa. 

3. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadać cechy właściwe tym dokumentom określone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnętrznych jednostki . 

§  7
1. System kontroli wewnętrznej tworzy dwie skoordynowane formy organizacyjne : 

- samokontrola – kontrola własnej pracy 

- kontrola funkcjonalna- sprawowana w ramach pełnienia funkcji kierowniczych , 

2. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości dokonujący samokontroli powinien podjąć działania w celu usunięcia nieprawidłowości oraz poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach .

Obowiązkiem przełożonego jest podjęcie decyzji w spawie dalszego toku postępowania odpowiednio do wagi nieprawidłowości .

3.Do obowiązków przeprowadzającego kontrole w ramach pełnienia funkcji kierowniczej należy: 

      - kontrola pracy podległych sobie pracowników 

      - podejmowanie stosownych działań w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości , mających cechy   

        przestępstwa lub mogących spowodować znaczne straty 

      - bieżące wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie środków  

        zaradczych 

     - wnioskowanie o zastosowanie sankcji wobec pracowników odpowiedzialnych za powstanie  

        uchybień . 

§ 8
1. Osoby zobowiązane do kontroli z tytułu zajmowanego stanowiska kierowniczego  mogą upoważnić swoich zastępców lub innych pracowników do przeprowadzenia kontroli, nie zwalnia ich to jednak z odpowiedzialności za należyte wykonanie obowiązków kontrolnych .

2. Skarbnik Gminy ma szczególne obowiązki w zakresie sprawowania kontroli wewnętrznej przewidziane w odrębnych przepisach . Stanowi on wraz z podległa mu służbą finansowo- księgową część systemu kontroli wewnętrznej . 

§ 9
W jednostkach organizacyjnych przeprowadza się następujące rodzaje kontroli : 

- problemowe- obejmujące jedno lub kilka zagadnień 

- doraźne – wykonywane za wiedza Wójta Gminy , badające zasadność zarzutów zawartych w skargach , zażaleniach oraz informacjach o nieprawidłowym działaniu danych jednostek 

- sprawdzające – dotycząca wniosków i zaleceń pokontrolnych .
-kompleksowe –obejmująca całokształt podejmowanych działań.
§ 10
1. Podległe jednostki winny być objęte kontrolą co najmniej raz na rok.

2.  Kontrolę przeprowadza się w zespole wieloosobowym, zarządzający kontrolę wyznacza  

   (na piśmie) kierownika zespołu, który dokonuje podziału czynności kontrolujących.

3. Czynności kontrolne przeprowadza się w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach pracy w niej obowiązujących.

4. Kontrolujący jest uprawniony do wstępu oraz poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej.

5. Kontrolujący podlega przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolującym warunki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia żądane dokumenty dotyczące kontroli, ułatwia terminowe udzielanie wyjaśnień przez pracowników, w miarę możliwości udostępnia oddzielne pomieszczenie.
§ 11
1. Wszyscy pracownicy jednostek  kontrolowanych zobowiązani są do składania na żądanie kontrolujących , wszelkich wyjaśnień dotyczących przedmiotu kontroli .

§12
1. Pracownicy kontrolowanej jednostki są obowiązani udzielić w wyznaczonym terminie pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Każdy pracownik kontrolowanej jednostki może w związku z kontrolą złożyć z własnej inicjatywy pisemne lub ustne oświadczenie w sprawach związanych z przedmiotem i zakresem kontroli.

§13
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczności uzasadniających podejrzenia popełnienia przestępstwa, kontrolujący zobowiązany jest do zabezpieczenia dowodów niezbędnych do prowadzenia dalszego postępowania poprzez przechowanie ich w oddzielnych opieczętowanych pomieszczeniach lub schowku, albo opieczętowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem, bądź protokolarne przejęcie dokumentów przez kontrolującego.

2. Zabezpieczone dowody są przekazywane Wójtowi, który podejmuje decyzję o ewentualnym zawiadomieniu organów ścigania.

1. §14
2. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

3. Protokół z kontroli zawiera :

a) nazwę kontrolowanej jednostki i jej adres,

b) imiona i nazwiska kontrolujących oraz numer i datę wydania upoważnienia do przeprowadzenia kontroli,

c) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych w kontrolowanej jednostce, wraz z przerwami, jeśli takie wystąpiły,

d) określenie przedmiotu i zakresu kontroli,

e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, głównego księgowego, oraz osób udzielających informacji,

f) opis stanu faktycznego, wraz  ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli nieprawidłowości z podaniem faktu naruszenia określonych przepisów, a także ocenę stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegało przekroczenie uprawnień lub też już zaistniałych konsekwencji (skutków) takiego naruszenia,

g) wnioski z kontroli w zakresie:  

· usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości,

· podjęcia działań zapobiegawczych powstawaniu tych nieprawidłowości 
w przyszłości

· ewentualnego pociągnięcia do odpowiedzialności osób winnych naruszenia obowiązujących przepisów lub popełnienia innych nieprawidłowości,

h) informację o sporządzaniu załączników, stanowiących część składową protokołu oraz ich wyszczególnienie, wzmiankę o sporządzonych protokołach dodatkowych, odpisach i wyciągach, zabezpieczonych dowodach itp. 

i) wzmiankę o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przysługującym mu prawie złożenia wyjaśnień co do ustaleń kontroli zawartych w protokole

j) daty i miejsce podpisania protokołu,

k) podpis na końcu protokołu - kontrolującego, kierownika jednostki i osób upoważnionych.

§ 15
1. Jeżeli kierownik lub główny księgowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania protokółu kontroli jest zobowiązany złożyć pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

2. Protokół kontroli, podpisania którego odmówili: kierownik lub główny księgowy kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujący czyniąc w protokóle wzmiankę o odmowie podpisania protokółu, oraz dołączając złożone przez kierownika lub głównego księgowego pisemne wyjaśnienia przyczyn odmowy.

3. Odmowa podpisania protokółu nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

§ 16
Kierownik kontrolowanej jednostki może w terminie 10 dni od daty podpisania protokółu złożyć zarządzającemu kontrolę udokumentowane pisemne wyjaśnienia co do zawartych w protokóle ustaleń.
§ 17
1. W terminie odwrotnym od daty podpisania protokółu kontroli - kontrolujący zobowiązany jest do przekazania go wraz ze wszystkimi załącznikami zarządzającemu kontrolę.

2. W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidłowości w kontrolowanej jednostce wraz 
z protokółem kontroli kontrolujący przekazuje zarządzającemu kontrolę wystąpienie pokontrolne.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystąpienia pokontrolne powinny być również wnioski o pociągnięcie do określonej prawem odpowiedzialności. 

§ 18
1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciągu 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego zawiadamia jednostkę zarządzającą kontrolę o jej wykonaniu lub o przyczynach ich nie wykonania.

2. Rzetelność wykonania zaleceń pokontrolnych winna być poddana kontroli sprawdzającej lub też sprawdzana przy następnej kontroli w następnej jednostce.

§ 19
1. Uproszczone postępowanie kontrolne może być stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraźnych kontroli w celu sporządzenia odpowiedniej informacji dla organów Gminy  

b) zbadania określonych spraw wynikających ze skarg i wniosków oraz listów mieszkańców,

c) przeprowadzenia badań dokumentów i innych materiałów otrzymanych z jednostek podlegających kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzającej, zwłaszcza w zakresie rzetelności na odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne.

2. Do przeprowadzenia uproszczonego postępowania kontrolnego uprawnia imienne upoważnienie (stałe lub jednorazowe) wystawiane przez zarządzającego kontrolę. 
3. W upoważnieniu określonym w ust. 2 należy podać przedmiot i zakres kontroli. 

4. Z uproszczonego postępowania kontrolnego kontrolujący sporządza notatkę służbową. 

5. Notatkę podpisuje kontrolujące i przekazuje ją zarządzającemu kontrolę wraz z dowodami związanymi z treścią informacji w niej zawartą.

6. Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej należy zastosować pełny tryb postępowania kontrolnego  i sporządzić protokół.

§ 20
Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzące poza jej zakres lub spostrzeżenia i informacje, które ze względu na interes gminy nie powinny być znane kontrolowanemu i z tego też powodu nie mogą się znaleźć w protokole, należy ująć w notatce służbowej opatrzonej klauzulą: „Wyłącznie do użytku służbowego” i przekazać zarządzającemu kontrolę.
Załącznik nr 3 do
 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek 

STRUKTURA TABELARYCZNA  ETATÓW  URZĘDU GMINY KOŹMINEK ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

	LP
	Stanowisko                                
	Referaty
	Podporządkowanie 
	Liczba etatów
	Status zatrudnienia

	1.
	Wójt Gminy
	
	Rada Gminy 
	1 
	Wybór

	2.
	Zastępca  Wójta 
	
	Wójt Gminy 
	1
	Powołanie 

	3. 
	Skarbnik Gminy 
	
	Wójt Gminy
	1
	Powołanie 

	4
	
	Inspektor
	Skarbnik Gminy 
	4
	Umowa o pracę

	5
	
	Podinspektor
	Skarbnik Gminy 
	1 i 7/8
	Umowa o pracę

	4. 
	Kierownik GOPS 
	
	Wójt Gminy
	1
	Umowa o pracę

	5.
	
	Specjalista Pracy Socjalnej
	Kierownik GOPS 
	1
	Umowa o pracę

	6.
	
	Pracownik socjalny 
	Kierownik GOPS
	2
	Umowa o pracę

	7.
	
	Starszy referent 
	Kierownik GOPS
	1
	Umowa o pracę

	8.
	
	Główny księgowy 
	Kierownik GOPS
	¼
	Umowa o pracę

	9. 
	Kierownik ZGKiM 
	
	Wójt Gminy 

oraz 

szczególny nadzór w zakresie realizowanych zadań będzie sprawował Zastępca Wójta 
	1
	Umowa o pracę

	10
	
	Główna  księgowa
	Kierownik ZGKiM
	1
	Umowa o pracę

	11
	
	Pracownik  administracyjny 
	Kierownik ZGKiM
	2
	Umowa o pracę

	12
	
	Pracownicy Remontowo – budowlani 
	Kierownik ZGKiM
	3
	Umowa o pracę

	13
	
	Pracownicy konserwacji lini wodno - kanalizacyjnej
	Kierownik ZGKiM
	2
	Umowa o pracę

	14
	
	Pracownik oczyszczalni ścieków
	Kierownik ZGKiM
	2
	

	15
	
	Pracownik utrzymania czystości i zieleni 
	Kierownik ZGKiM
	1
	

	16
	Kierownik USC 
	
	Wójt Gminy 
	1
	Powołanie 

	17
	Kierownik RO
	
	Wójt Gminy 
	1 
	Umowa o pracę

	18
	
	Stanowisko ds. obsługi Sekretariatu 
	Kierownik RO
	1
	Umowa o pracę

	19
	
	Stanowisko ds.. Rady Gminy i Obrony Cywilnej
	Kierownik RO
	1
	Umowa o pracę

	20
	
	Sprzątaczka
	Kierownik RO
	1
	Umowa o pracę

	21 
	Kierownik ZOEiA GJO 
	
	Wójt Gminy 
	1
	Umowa o pracę

	22
	
	Główna księgowa
	Kierownik ZOEiA GJO
	1
	Umowa o pracę

	23
	
	Inspektor 
	Kierownik ZOEiA GJO 
	1
	Umowa o pracę

	24
	Stanowisko ds. pozyskiwania  funduszy zewnętrznych  oraz współpracy zagranicznej
	
	Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta 
	1 
	Umowa o pracę 

	25
	Stanowisko ds. ochrony środowiska 
	
	Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta
	1
	Umowa o pracę

	26
	Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami i  rolnictwa
	
	 Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta
	1
	Umowa o pracę

	27
	Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej , Mieszkaniowej i Budownictwa 
	
	 Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta
	1
	Umowa o pracę 

	28
	Stanowisko ds. dróg , transportu i melioracji
	
	Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta 
	1
	Umowa o pracę

	29
	Stanowisko ds. Promocji i Sportu oraz Ochrony Ppoż Gminy
	
	Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta
	1
	Umowa o pracę

	30
	Stanowisko ds. stypendiów socjalnych i  zamówień publicznych 
	
	 Wójt Gminy 

oraz 

nadzór należytego wykonywania obowiązków - Zastępca Wójta
	1
	Umowa o pracę. 

	31
	Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych 
	
	 Wójt Gminy 
	1
	Umowa o pracę

	32
	Stanowisko ds. spraw obywatelskich 
	
	Wójt Gminy 
	1
	Umowa o pracę 

	33
	Stanowisko ds. informatyki
	
	 Wójt Gminy
	½
	Umowa o pracę 

	34
	po . Dyrektor Biblioteki  
	
	Wójt Gminy
	1
	Umowa o pracę

	35
	
	Młodszy bibliotekarz
	Po. Dyrektora Biblioteki  
	1
	Umowa o pracę 

	36
	
	Główny księgowy
	Po.Dyrektor Biblioteki
	1/8
	Umowa o pracę 

	37
	Kierownik SP ZOZ GOZ 
	
	Wójt Gminy
	1
	Umowa o pracę

	38
	Dyrektor SP Koźminek
	
	Wójt Gminy
	1
	Powierzenie – stanowisko z konkursu

	39
	Dyrektor SP Moskurnia 
	
	Wójt Gminy 
	1
	Powierzenie – stanowisko z konkursu 

	40
	Dyrektor SP Nowy Nakwasin
	
	Wójt Gminy
	1
	Powierzenie – stanowisko z konkursu 

	41
	Dyrektor Gimnazjum w Koźminku
	
	Wójt Gminy
	1
	Powierzenie – stanowisko z konkursu 

	42
	Dyrektor Publicznego Przedszkola w Koźminku 
	
	Wójt Gminy
	1
	Powierzenie – stanowisko z konkursu 


