ZALACZNIK NR 1
do Zarzadzenia Nr 36 Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 26 marca 2008 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

BURMISTRZ

ZASTEPCA BURMISTRZA

SEKRETARZ GMTNY

SKARBNIK GMTNY
WYDZIAL : WYDZIAL GOSP, WYDZIAL ROZWOJU WYDZIAL FINANSOW 1
ORGANIZACYINY GRUNTAMI, GOSPODARCZEGO BUDZETU
GEODEZIL I
kicrownik (/ etet) f ROLNICTWA kierownik { 475 etat ) kierownik (7 efat)
BOK {2 efaty) : razwoj gospod. { / etaf) place (/ etat)
sekretariat (1 etaf) kierownik (4/5 efaf) rozwoj i plonow. (1 etat) wymiary podatkéw (2 etaty)
biuro rady (7 etat) gasp. gruntami (2 etaty) melioracje (1 etat) windykacja (f etat)
kadry,dowody {letat} geodetn (1 etat) gosp. miesz. ochrona 4rod, ksiggowosé budzeL., (/2
ewidencja dziat gosp. {7 efat) rolnictwo ({ etat) {1 etat) etat)
ewidencjn ludnosei { / erar) gospod. prezestrz. (1 efat) kasa (1 etat}
oc, ,p. poz. (1 etay) ; buod. i archit. {7 efat)
pion techniczny:
-pulacz (0,5 eraru)
- -sprzataczki { 2; eta:y)

ROMEMDA STRAZY M THISKIE]
Komendant SM (] etat);
Funkcionariusz SM (1 etat])

WYDZIAL KULTURY, OSWIATY
SPORTU

kierownik (7 etai)

péwinta, kultura, sport (1 etat)

RADCA PRAWNY { 1/2 etatu ) kierowcy (1 etay)
- opiekunki w dowazach szkolnych (6 etatéw)

URZAD STANU CYWILNEGO —_
(1 etat)




ZAEACZNIK NR 2

do Zarzadzenia Nr 36 Burmistrza Miasta i Gminy Wi

z dnia 26 marca 2008 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszezegolnych komorek organizacyjnyc

dokonywana jest pod wzglgdem:
1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnoscei;

4) celowosct;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§ 2. Cele kontroli :
1) zapewnienie informaciji niezbednych do efektywnego kierowania ro
podejmowania prawidlowych decyzji;
ocena stopnia wykonania zadar ich prawidtowosci 1 legalnosei oraz
stosowanych metod i srodkow;
doskonalenie metod pracy poszczego
jednostek organizacyjnych;
ustalenie oséb odpowie
sposobu naprawienia stwierdzonych nieprawi
przysziosei.

2)

3)
4)

§ 3. Kontrola wewnetrzna prowadz
1) samockontrola — kontrola wlasne] pracy pr
2) kontrola funkcjonalna — sprawowana prze
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekret
upowaznionych przez Burmistrza, w stos
organizacyjnych;

3) kontrola instytucjon
kontroli — KG, w stos

unku do podieglych im

alna — sprawowana przez samodzielne stan
unku do wszystkich komorek organizacyj
za sie w sposGb umozliw

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowad

rzetelne ustalenie stanu
organizacyjnej Urzgdu, rzetelne jego dokumentowarie i oceng dziatalne
okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowodow zebranych w tok
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wy
dowody moga by¢ wykorzystane W sZCZe
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasni

golnogei: dokumenty, wyniki
enia i o$wiadczenia kg

§5. Kontrole wewnegtrzng mozna przeprowadzac jako kontrole:

1) kompleksowa - obejmujaca cato$¢ lub obszerng czeéé dziatalnosci p

komarek organizacyjnych;

dzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci o
dlowoéci i przeciwdzia

i

tnica

:h Urzedu

rwojem gminy w celu

Z

kutecznosci

&
3

Inych komorek organizacyjnych Urzgdu i gminnych

raz okresienia
tania im w

ona jest w Urzedzie, na nastepujacych szczeblach :

zez kazdego pracownika wzgledem siebie;

7 osoby na kierowniczych stanowiskach, 1. :
arza i Skarbnika lub pracownikow

komarek

isko pracy ds.
ych Urzedu .

lajacy bezstronne i

faktycznego w zakresie dziatania kontrolowanej komérki

$ci wedtug kryteriow

u postepowania

korzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawein. Jako

ogledzin, zeznania

ntrolowanych.

oszczegolnych

zakresu dziatalnosci

2) problemowa ~ obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienie 2



kontrolowanej komérki organizacyjnej, stanowigca niewielki fragment jej dzialalnosci;

3) wstepng — obejmujaca kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
oceniajaca stopief praygotowas do realizacji tych zamierzen;

4) biezacg — obejmujaca czynnosel w toku;

5) sprawdzajacq — majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szezegdlnosel
majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej.

§ 6. 1. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza — w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk;

2) kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

2. Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej.

§ 7. 1. Prowadzenie kontroli odbywa si¢ na podstawie kwartalnych, pétrocznych i
rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Burmistrza lub na podstawic doraznego
polecenie Burmistrza.

5 Plan kontroli okregla komorke kontrolowana, zakres kontroli, termin przeprowadzenie
kontroli.

3. Osoby posiadajace uprawnienia do kontroli odpowiedzialne sa za wlasciwe i€
przygotowanie i przeprowadzenie, prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

4. O sposobie wykorzystania zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 8. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, terminie 14 dni od jej
zakoniczenia, protokol pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okresienie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego;

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosei kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujace]j kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosei wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzenie nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte W protokole;

7) date i miejsce podpisania protokohu; '

8) podpis kontrolujacego oraz Iierownika kontrolowanej komérki organizacyjne] albo
pracownika zajmujacego kontrolowarne stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu kontroli z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania whnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 9. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub pracownika zajmujacego ontrolowane stanowisko, osoby sg zobowiazane do zlozenia na
rece kontroluyjacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wy] asnienia jej przyczyn.

;
§ 10. Protc’gkél sporzadza sig W 5 egzemplarzach, ktore otrzymuja :

~—
]



1) Burmistrz;

2) Sekretarz;

3) kierownik komorki organizacyjnej;
4) kontrolowany pracownik;

5) osoba dokonujgca kontroli.

§ 11. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatka stuzbowa zawierajacg

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2 Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowa.



