ZARZADZENIE NR ADM/ 124/202’3
WOJTA GMINY STAROGARD GDANSKI

z dnia 6 lipca 2023 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr ADM/165/2020 Wéjta Gminy Starogard Gdanski z dnia 10 grudnia
2020r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski oraz
w sprawie zmiany zarzadzenia nr ADM/20/2013 Wojta Gminy Starogard Gdanski z dnia 28 marca 2013
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023 r.
poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z2023r., poz. 1270 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Starogard Gdanski, stanowigcym zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia nr ADM/165/2020 Wojta Gminy Starogard Gdanski z dnia 10 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

»W sktad urzedu gminy wchodza nastepujace wydzialy, komorki organizacyjne oraz stanowiska
samodzielne:

1) Zastgpca Wojta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Wydziat Administracyjny,

4) Wydzial Finansowy,

5) Wydzial Gospodarki Komunalnej,

6) Wydzial Inwestycyjno-Techniczny,

7) Wydziat O$wiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych,
8) Wydzial Planowania Przestrzennego i Nieruchomo$ci,
9) Audyt wewnetrzny,

10) Pion ochrony informacji niejawnych,

11) Gtowny specjalista ds. zamowien publicznych,

12) Inspektor ochrony danych.”.

2) w § 12 uchyla sie pkt 4;
3) pkt 13 zamieszczony w rozdziale IV zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Starogard Gdanski pt. ,,TRYB PRACY URZEDU GMINY” otrzymuje brzmienie:

»Dla oznaczenia akt nalezy uzywacé nastgpujacych symboli:

- Zastepca Wojta — ZW

- Sekretarz Gminy— SG

- Wydziat Administracyjny — ADM

- Wydzial Finansowy — FIN

- Wydziat Gospodarki Komunalnej — GKM



- Wydziat Inwestycyjno-Techniczny — INT
- Wydziat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych — OZS
- Wydziat Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci — PPN
- Audyt wewnetrzny — AW
- Pion ochrony informacji niejawnych — OIN
- Zamowienia publiczne — ZP
- Inspektor ochrony danych — OD”,
4) uchyla si¢ pkt 3 w zatgczniku nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski pt.
»Wykaz Uchwat Rady Gminy regulujacych dziatalno§¢ Gminy Starogard Gdanski”;
5) uchyla si¢ w catosci zatacznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski pt.
,» L ryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie”;
6) zatgcznik Nr 7 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski, otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
7) zalacznik nr 8 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Starogard Gdanski, otrzymuje brzmienie jak

w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W zarzadzeniu Nr ADM/20/2013 Wéjta Gminy Starogard Gdanski z dnia 28 marca 2013r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

1) § 9 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Monitorowanie i ocena sg okreslane w Urzedzie gminy przez:
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) oceng systemu kontroli zarzadczej za pomoca miernikow,

3) samoocene kontroli zarzadczej.

2. Jakosciowe mierniki oceny komponentu monitorowanie i ocena w Urzedzie Gminy okresla zatacznik Nr

6 do niniejszego zarzadzenia’’.

2) § 11 otrzymuje brzmienie:

,» Ocena poszczegolnych komponentow kontroli zarzadczej odbywa si¢ w Urzgdzie Gminy raz W roku do
konca kwietnia za rok poprzedni na bazie przyjetych dla poszczegdlnych komponentéw jakosciowych
miernikow ich oceny w celu uzyskania racjonalnego zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej. Podstawa do

oceny sg w szczegdlnosci wyniki samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej do 31 marca danego roku

za rok poprzedni’’.
3) dodaje sie § 13a o nastepujacej tresci:

,» Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia’’.



4) Zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia Nr ADM/20/2013 Wojta Gminy Starogard Gdanski z dnia 28 marca
2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Starogard Gdanski
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zarzadzenie:
1) w zakresie § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania zmian w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Starogard Gdanski do wiadomo$ci pracownikow,
2) w zakresie § 2 wchodzi w zycie z dniem 6 lipca 2023r.

Wojt

Magdalena Forc-Cherek



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr ADM/124/2023
Woéjta Gminy Starogard Gdanski
z dnia 6 lipca 2023 r.

Zatgcznik nr 7 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu gminy Starogard Gdanski

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Starogard Gdanski

WYSZCZEGOLNIENIE

Publiczna Szkotla Podstawowa im. Bernarda Janowicza w Brzeznie Wielkim

Publiczna Szkota Podstawowa w Dabréwce

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Jablowie

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jozefa Grzybka w Kokoszkowach

Publiczna Szkota Podstawowa im. Franciszka Peplinskiego w Rokocinie

Zespot Ksztalcenia i Wychowania w Rywaldzie

Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Suminie

Publiczna Szkota Podstawowa im. gen. Jozefa Wybickiego w Trzcinsku

Przedszkole Publiczne w Kokoszkowach

Publiczne Przedszkole w Rokocinie

Gminny Zaktad Uslug Komunalnych w Jabtowie

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim
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Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Starogardzie Gdanskim




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr ADM/124/2023
Woéjta Gminy Starogard Gdanski
z dnia 6 lipca 2023 r.

Zaktacznik nr 8 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Starogard Gdanski

Wykaz jednostek powigzanych kapitalowo z Gming Starogard Gdanski.

WYSZCZEGOLNIENIE

Biblioteka Publiczna w Kokoszkowach

Gminny O$rodek Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Wspolnik w Zaktadzie Utylizacji Odpadow Komunalnych ,,Stary Las™ Sp. z 0.0.

,_
S

Wspdlnik w spolce ’Czyste Kociewie’” Sp. z 0.0.




Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr ADM/124/2023
Woéjta Gminy Starogard Gdanski
z dnia 6 lipca 2023 r.

Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia nt ADM/20/2013
Woéjta Gminy Starogard Gdanski z dnia 28 marca 2013r.

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

1. Kontrolg wewngtrzng dziatalnosci wydzialdw urzedu gminy sprawuja:
1) Wéjt,
2) Zastgpca woijta,
3) Sekretarz gminy w zakresie:

a) organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania wydziatow,

b) spraw kadrowych i dyscypliny pracy,

C) organizacyjnego zabezpieczenia realizacji aktow prawnych, uchwat Rady Gminy, wnioskow komisji Rady
Gminy, interpelacje radnych,

d) stosowania instrukcji kancelaryjnej,

e) stosowania orzecznictwa administracyjnego,

f) zalatwiania skarg i wnioskow,

g) bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

h) ochrony informacji niejawnych,,

i) bezpieczenstwa informacji,

j) ochrony danych osobowych.
4) Skarbnik gminy — gtowny ksiggowy budzetu w zakresie:

a) dziatalnosci finansowo — ksiegowe;j,

b) naliczania i poboru podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
5) Naczelnicy wydziatdéw obejmuja kontrolg funkcjonowanie wydziatow, ktorymi kieruja.

2. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniem. Kontrola
wstepna obejmuje w szczegdlno$ci badanie projektow umow, porozumien iinnych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan.

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania, czy przebiegaja
one prawidtowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych
oraz prawidtowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

3) kontroli polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
wykonane.

3. Na dowdd dokonania kontroli dokumentéw — kontrolujacy opatruje dokumenty podpisem i data.

4. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowos$ci lub czynu majgcego cechy przestepstwa —
osoba kontrolujgca niezwlocznie zawiadamia przetozonego ipodejmuje dziatania okre$lone w przepisach
prawnych.



5. Wyniki prowadzonej kontroli wewngtrznej naczelnicy wydzialow wykorzystuja do usprawnienia pracy
wydzialu, wnioskowania w sprawach tematyki szkolenia zawodowego pracownikéw, upowszechniania dobrych
form i metod pracy, oraz okresowych ocen pracownikow.



