Zarzadzenie Nr 26/2011
Wéjta Gminy Jednoroiec
z dnia 26 maj 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednoroicu

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 1591 z pdzn. zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowigcym zafgcznik

do zarzadzenia nr 94/09 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu z pozin. zm. wprowadza sie

nastepujace zmiany:

1) w ust. 1 § 9 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu: ,5) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw
Kontroli i Obstugi Rady Gminy”, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SKO.”,

2) w § 14 dodaje sie ust. 5w brzmieniu: 5. Do zakresu dziafania stanowiska pracy do Spraw

Kontroli i Obstugi Rady Gminy nalezy:

1)

9)

koordynacja wdrozenie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jej monitorowania, w tym
zakresie ¢cista wspotpraca z kierownikiem jednostki, pracownikami na stanowiskach
kierowniczych oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,

opracowywanie planéw kontroli komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

obiektywne i rzetelne przeprowadzanie czynnosci kontrolnych,

inijowanie dziatan zapobiegajgcych powstawaniu naduzyc, niegospodarnosci,
zbednych kosztéw, strat i uchybien formalno-prawnych i w tym zakresie prowadzenie
systematycznego instruktazu dla pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

analizowanie przyczyn powstawania nieprawidfowoséci w funkcjonowaniu Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych,

informowanie Wéijta i Sekretarza o wykryciu nieprawidtowoéci wymagajacych
niezwlocznych dziatan,

kontrola realizacji zadar wynikajacych z narad roboczych Wéjta Gminy i Sekretarza z
pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
opracowywanie i przedstawianie Wojtowi i Sekretarzowi opinii i whnioskow oraz
projektéw rozwigzan organizacyjnych i prawnych majacych na celu usprawnienie
dziatalnoéci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o materiaty
pokontrolne,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia kontrolng oraz realizacjg
zatwierdzonych wnioskéw i zaleceri pokontrolnych,

10) udziat w zatatwianiu skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i whioskow oraz

nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli przez pracownikow Urzedu i
gminne jednostki organizacyjne,



11) obstuga posiedzen Rady i jej Komisji,

12) sporzadzanie planéw pracy Komisji Rady i Wojta Gminy oraz sprawozdan z ich
realizacji,

13) wspdtpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie sporzadzanie informacji z dziatalnosci
Wojta Gminy w okresie miedzy sesjami Rady Gminy oraz informacji rocznej,

14) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji,

15) nadzér nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy,

16) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji Rady, wnioskdow
i interpelacji radnych oraz nadzér nad terminowoscig zatatwiania wnioskow komisji
oraz wnioskow i interpelacji radnych,

17) prowadzenie i udostepnianie zbioru uchwat Rady Gminy,

18) prowadzenie spraw skarg i wnioskéw, w tym rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych
do Rady Gminy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referenddw,

20) zastepstwo Sekretarza Gminy podczas jego nieobecnoéci.”.

ust. 6 § 14 otrzymuje brzmienie: ,6. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska
Pracy do Spraw Samorzadowych i Kadr nalezy:

1) prowadzenie rejestru zarzadzer Wojta,

) prowadzenie i udostepnianie zbioru Zarzadzeri Wéjta,

)

N

3) obstuga kancelaryjno-biurowa jednostek pomocniczych Gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organow jednostek pomocniczych,
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu,

N

)
) gospodarowanie funduszem pfac Urzedu,
) prowadzenie spraw naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej, egzamindéw koricowych i okresowych ocen pracownikéw,
8) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw,
gminnych jednostek organizacyjnych,
9) terminowe wystawianie skierowari na badania oraz organizowanie szkolenn w zakresie

~

bezpieczeristwa i higieny pracy,

10) ewidencja czasu pracy i sporzadzanie planéw urlopéw pracownikéw,

11) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

12) przyjmowanie i poswiadczanie zeznan $wiadkéw celem potwierdzenia okreslonych
stanow prawnych zatrudnienia itp. — na wniosek obywateli,

13) ewidencjonowanie materiatéw niejawnych.”.

4) zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu

pt. ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Jednoroicu” otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia,

5) w § 2 Regulaminu Kontroli stanowigcym zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy w Jednorozcu dodaje sie pkt 3 w brzmieniu: »3) Pracownik Urzedu do
Spraw Kontroli i Obstugi Rady Gminy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw.
gminnych jednostek organizacyjnych.”,




6) w ust. 1 § 6 Regulaminu Kontroli stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednoroicu dodaje sig pkt 3 w brzmieniu:

,3) w oparciu o plan kontroli.”,

7) w § 6 Regulaminu Kontroli stanowigcym zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu dodaje sie ust 5 w brzmieniu: ,Pracownik Urzedu ds.
Kontroli i Obstugi Rady Gminy corocznie opracowuje i przedkiada Wojtowi do
zatwierdzenia w terminie do 15 grudnia kazdego roku plan kontroli na najblizszy rok.
Plan kontroli na drugie potrocze 2011 r. pracownik ds. Kontroli i Obstugi Rady Gminy
opracuje i przedfozy Wéjtowi do zatwierdzenia w terminie do 15 lipca 2011 r.”,

8) w ust. 3 Podziatu zadar i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu stanowigcym
zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu:

a)

pkt 14 otrzymuje brzmienie: ,14) nadzorowanie dziafan zwigzanych z
przeprowadzeniem wyboréw do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewodztw,
wyboréw wdjta, wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej ido Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postéow do
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw oraz wykonywanie zadan urzednika
wyborczego w Gminie,”,

pkt 17 otrzymuje brzmienie: ,17) petnienie funkeji Petnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych,”.

dodaje sie pkt 22 w brzmieniu: ,22) sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wéjta
Gminy w okresie miedzy sesjami Rady Gminy oraz informacji rocznej.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011 r.

§3.
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