ZARZADZENIE Nr 24/2006
BURMISTRZA PASLEKA
z dnia 11 maja 2006 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Pasleku.

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst

jednolity — Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
zarz3adzam, co nastgpuje :

§1.
W  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pasleku, stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 26/2004 Burmistrza Past¢cka z dnia 23 kwietnia 2004 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Pasteku, ROZDZIAL VIII. Kontrole
wewnetrzne i zewnetrzne otrzymuje brzmienie :
» ROZDZIAL VIII. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 38.

1. Kontrole sa forma dziatan nadzorczych, monitorujacych i ocennych organéw i o0sob
uprawnionych do kontroli.

2. Kontrole wykonywane w urzedzie gminy przez burmistrza oraz uprawnionych pracownikow tego
urzedu maja charakter kontroli wewngtrznych.

3. Burmistrz, jako organ wykonawczy gminy, sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi
gminy 1 jednostkami pomocniczymi gminy ,osobiscie lub przy udziale upowaznionych
pracownikoéw urzedu gminy, w formie kontroli zewngtrznych.

§ 39.
Uprawnienia do wykonywania kontroli wewngtrznych w urzedzie gminy maja :

1) burmistrz - w odniesieniu do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie gminy,

2) sekretarz gminy - w stosunku do pozostatych pracownikéw urzedu,

3) skarbnik gminy - w zakresie gospodarki finansowej, materiatowej i inwentaryzacji majatku
urzedu gminy,

4) kierownicy referatow - w stosunku do podlegtych im pracownikow,

5) wyznaczeni przez burmistrza pracownicy do spraw : ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych, przestrzegania przepisow BHP, stosowania zaméwien publicznych — w
zakresie przypisanych im w tych kwestiach kompetencji.

§ 40.
W ramach kontroli wewngtrznych uprawnione osoby, o ktéorych mowa w § 39, kontroluja w
szczegblnoscei :

1) prawidtowos$¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw,

2) prawidlowos¢ stosowania obowiazujacych przepisow,

3) poprawno$¢ obstugi interesantow,

4) kompletnos$¢ i prawidlowo$¢ sporzadzanej dokumentacji,

5) prawidlowo$¢ obiegu akt,

6) kompletno$¢ wymaganych w urzedzie gminy rejestrow, spisow i zbiorow dokumentow,

7) sposéb przechowywania i bezpieczenstwo dokumentow,

8) stan wyposazenia i zabezpieczenia urzedu,

9) przestrzeganie przepisow BHP, porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu
gminy.

§ 41.

1. Sekretarz gminy, przy udziale kierownikow referatow, do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego opracuje roczny plan kontroli wewngtrznych i roczny plan kontroli
zewnetrznych na dany rok kalendarzowy.

2. W rocznych planach kontroli wewngtrznych i zewngtrznych wskazuje si¢ w szczegdlnosci :

1) podmioty kontrolowane,
2) zakres kontroli,



3) termin kontroli,
4) osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli,

5 ) osoby odpowiedzialne za wykonanie kontroli,

6) osobg nadzorujaca wykonanie kontroli i zalecen pokontrolnych,

7) miejsce na dokonanie wpisu o przeprowadzeniu kontroli i wykonaniu zalecen
pokontrolnych.

3. Kontrole zewngtrzne w imieniu burmistrza przeprowadzaja osoby zatrudnione w urzgdzie
gminy, ktorych obowiazki stuzbowe sa merytorycznie zwiazane z zakresem ( tematem)
zaplanowanej kontroli zewngtrzne;j.

§ 42.
1. Kierownicy referatdow opracowuja projekty rocznych planéw kontroli wewnetrznych i kontroli
zewngtrznych dla podlegtych komorek organizacyjnych i przedktadaja je sekretarzowi gminy.
2. Sekretarz gminy sporzadza :
- zbiorczy projekt Rocznego planu kontroli wewnetrznych w Urzedzie Miejskim w Pasteku,
- zbiorczy projekt Rocznego planu kontroli zewnetrznych Urzedu Miejskiego w Pasteku

i przedktada je do zatwierdzenia burmistrzowi.

3. Burmistrz ,po dokonaniu ewentualnych korekt, zatwierdza roczne plany kontroli wewnetrznych i
zewngtrznych do realizacji.

§ 43.
Kopie zatwierdzonych rocznych planéw kontroli wewngtrznych i zewngtrznych, lub odpowiedni
wyciag z tych planéw, otrzymuja kierownicy referatow do realizacji.

§ 44.
Wykonanie rocznego planu kontroli wewngtrznych i planu kontroli zewngtrznych nadzoruje sekretarz
gminy.

§ 45.
Wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych pracownicy urzedu gminy wykonuja te
kontrole na podstawie udzielonych im przez burmistrza pisemnych upowaznien.

§ 46.

1. Przeprowadzajacy kontrole wewnetrzna lub zewngtrzna pracownik urzedu gminy zobowiazany
jest sporzadzi¢ protokét z kontroli, ktory przedklada sekretarzowi gminy, a sekretarz
burmistrzowi.

2. Drugie egzemplarze protokolow kontroli gromadza i przechowuja poszczegodlne komorki
organizacyjne, ktorych pracownicy wykonywali kontrolg.

§47.

1. Zalecenia pokontrolne wydaje burmistrz w formie pisemnego wystapienia pokontrolnego
skierowanego do 0s6b zobowiazanych do wykonania tych zalecen.

2. Wykonanie zalecen pokontrolnych z kontroli zewngtrznych egzekwuje burmistrz, a zalecen
pokontrolnych z kontroli wewngtrznych — sekretarz gminy.

§ 48.

Sekretarz gminy, w ramach nadzoru nad wykonaniem plandéw kontroli i zalecen pokontrolnych,

dokonuje wpisow o wykonaniu kontroli i zalecen pokontrolnych w miejscu na to przeznaczonym w

rocznych planach kontroli wewnetrznych i zewnegtrznych w odniesieniu do poszczegélnych zadan

kontrolnych ujetych w tych planach .”
§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Pasteka
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