W T GMIRY
PRUSZCT GDANSKI

uwosorosesn®  Zarzgdzenie Nr 9/2010
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 15 stycznia 2010r.

w sprawie wykazu symboli referatéw, poszczegélnych stanowisk pracy
w referacie, samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski oraz zasady ich stosowania

na podstawie art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tjedn. wDz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 9a Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 47/2007 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 lipca 2007r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie wykaz symboli referatéw, poszczegdlnych stanowisk pracy w
referacie, samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz
zasady ich stosowania, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2010r.

Magda tefczak



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 9/2010
Woéita Gminy Pruszcz Gdanski

Wykaz symboli referatow, poszczegéinych stanowisk pracy
w referacie, samodziefnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdariski oraz zasady ich stosowania

Lp. Stanowiska Referaty Stanowiska Imie i nazwisko
kierownicze { symbol ) pracy {symbol) : pracownika
1 Woit MK Magdalena Kolodziejczak
2 Zastepca AB Andrzej Bozyk
3 Woijta SK Mirostawa Lica
4 Skarbnik MG Malgorzata Grzegorczyk
Sekretarz
Stanowiska
samodzieine
= Radca prawny
- EZ Elzbieta Zajaczkowska —
Matejko
RD Robert Dargiewicz
6 Audytor wewnetrzny
AW wakat
7 Stanowisko ds. kontroli
wewnetrznej
Teodozja Skiba
8 Stanowisko ds. kancelaryjno-
technicznych
S Mariola Rudomina
S1 Damian Kamrowski
9 Stanowisko ds. zamowien
publicznych
ZP Beata Rutkiewicz
10 Stanowisko ds. wojskowych,
zarzgdzania kryzysowego,
komunikacji gminngj i kancelarii
tajnej
WIKG Bozena Klaman
1 Stanowisko ds. pozyskiwania
) funduszy strukturalnych
T FS Marzena Maciuk
FS1 Beata Rembisz
12 Stanowisko ds. spolecznych
SP Bozena Chodkowska
SP1 wakat
13 Administrator bezpieczenstwa
informacii
AB Sebastian Jasiak
14 Pelnomocnik do spraw ochrony
informaciji niejawnych
IN Marta Karc
15 Stanowisko ds. rolnictwa i
melioracji
RM Marta Wélczyriska
18 Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska
0s Michat Przybylski
081 Anita Sapér
17 Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci
EL iwona Kaczmarek
18 Stanowisko ds. dzialainosci




gospo-

darczej i dowoddw osobistych Marta Karc
DG
19 Kierownik Ref. Gospodarki
Przestrzenneji | GPIRG Krzysztof Milinski
Rozwoju Gminy
GPIRG
20 Budownictwo
BD Krystyna Pacewicz
BD1 Magdalena Cyrzon
21 Geodezja
GO Bogumita Dabrowska
22 Gospodarka gruntami
Romana Wilk
23 Kierownik Referat IR Anna Warakomska
Inwestycji
i Remontéw IR
24 Remonty Budynkdw
QOswiatowych | Komunalnych
RB Anna Warakomska
25 Drogownictwo
DR Pawet Czajkowski
DR1 Joanna Falasa
DR2 Adam Futrzyniski
[~ DR3 Michat Jaruga
26 Gospodarka Lokalowa
GL Katarzyna Kwiatek
27 Gospodarka Energetyczna
GE Edward Makuch
28 Kierownik Referat
Finansowy Fn | X Elzbieta Sobotka
29 Wymiar Podatkéw
i Stefania Tamowska
30 Ksiegowosc¢ dochodow
budzetowych
] Matgorzata Chmielarczyk
31 Ksiegowosc Podatkowa
imn Mariola Jablecka
32 Wymiar Podatkow
v Monika Kraska
33 Ptace
Vi Danuta Herman
ol Ksiegowosé Budzetowa
™ Vi Marzena Skoczylas
Vil Renata Froncek
X Anna Kwiatkowska
35 Kasjer
Vi Jadwiga Kiszka
36 Kierownik Referat
Organizacyjno- Malgorzata Grzegorczyk
Administracyjny
Or
37 Kadry
KD Anna Ortyl
38 Kancelaria Rady Gminy
RG Anna Klonkowska
39 Informatyka
IF Sebastian Jasiak
40 Promocja Gminy
PG Barbara Galecka
41 BiHP
BHP Monika Stopa




1. Wykaz symboli referatow, poszczegéinych stanowisk pracy w referacie,
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostaje
wprowadzony w celu prawidlowego nadania sprawie znaku.

2. Znak sprawy zawiera:

a) symbol literowy referatu,

b) symbol literowy stanowiska pracy,

c) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
e) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreska pozioma oraz
kreska poprzeczna np.

IR.RB.0012-1/10 gdzie: IR oznacza symbol referatu, RB oznacza stanowisko pracy w
referacie, ,0012” - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego
rzeczowego 1ykazu akt, ,1” oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw, ,10” oznacza dwie
ostatnie cyfry roku.
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Zarzadzenie Nr 08/2010
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 15 stycznia 2010r.

w sprawie ustalenia Planu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy, w
gminnych jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach
otrzymujacych srodki finansowe z budzetu
Gminy Pruszcz Gdanski w 2010 roku.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie Gros?

Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdZn.zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240)

Wojt Gminy zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala i wprowadza do uzytku Planu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Pruszez Gdanski w 2010 roku oraz Planu kontroli w jednostkach
podporzadkowanych w 2010 roku, stanowigce zatgcznik Nr 1 i Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych upowazniam Giéwnego
specjaliste ds. kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski.

§ 2.1. Zobowigzuje kontrolujacg do rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu
faktycznego podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych, a w razie
stwierdzenia nieprawidfowosci, ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz osob za
nie odpowiedzialnych.

2. W czasie czynnosci kontrolnych przeprowadzajgca kontrole zobowigzana

jest do:

1) zbadania wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku
poprzedniej kontroli,

2) poinstruowania pracownikow w jaki sposéb nalezy usunaé stwierdzone
nieprawidtowosci,

3) zwrocenia sie, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, do kierownika
jednostki, o wydanie odpowiednich zarzadzen, wskazujac na celowosé
niezwlocznego podjecia $rodkow zaradczych i usprawniajgcych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 08/2010
Wojta Gminy Pruszez Gdaniski
z dnia 15 stycznia 2010r.

1. Plan kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski w 2010r.

zarzadzania kryzysowego

oraz procedurami wewnetrznymi.
Skutecznosci i efektywnosci dziatania w
jednostce, o ktorych mowa w art.68 ust.2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach)

ublicznych

utrzymaniem | konserwacja  mienig
komunalnego znajdujacego sig w remizachy
OSP.

Nr Nazwa referatu
podlesajacego kontroli Cel kontroli Zakres kontroli Termin kontroli
1 2 3 4 5
Przesirzeganie realizacji procedur w zakresiglProcedury wewngtrzne w zakresie regulacji
1. Organizacyjno - zgodnodci dziatalnosei z przepisami prawaspraw kadrowych.
Administracyjny (kadry)  ‘oraz procedurami wewngtrznymi. Dokumentacja okreélajaca zakres 10— 18 maj 2010
Skutecznodci 1 efektywnodci dziatania wjobowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
jednostce, o ktérych mowa w art.68 ust.2pracownikow.
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansachEwidencjonowanie czasu pracy.
ublicznych
Przestrzeganie realizacji procedur w zakresig Procedury wewnelrzne regulujace
2. Samodzielne stanowisko ds. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawagospodarke sprzgtem OC oraz nadzér nad 24 — 31 maj 2010

Finansowy

Przestrzeganie realizacji procedur w zakresie
zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawal
oraz procedurami wewngtrznymi.
Skutecznodei i efektywnosci dzialania w
jednostee, o ktdrych mowa w art.68 ust2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych

Sprawdzenie zlozonych przez osoby prawne
deklaracji na podatek od nieruchomosci
w 2010 roku.
Czynnosci sprawdzajace majace na ceju:
1. Sprawdzenie terminowosci:

a) sktadania deklaracji

b} wplacania zdeklarowanych podatkéw
2. Stwierdzenie formalnej poprawnosci
dokumentdw wymienionych w pkt.1
3. Ustalenie stanu faktycznego w zakresig
niezbednym do stwierdzenia zgodnodct Z

przedstawionymi dokumentami.

01 — 14 wrzesien 2010

s




rozwoju Gminy

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi.
Skutecznosci i efektywnosci dzialania w
jednostce, o ktorych mowa w ait.68 ust.2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych

ckspozycji reklamowych na gruntach
gminnych.

Czynnosci sprawdzajgce majace na celu:
1. Terminowo$¢ zatatwiania spraw:

a) rozpatrywanie zlozonych wnioskow

b) terminowe regulowanie naleznosei.

2. Ustalenie stanu faktycznego w zakresie
niezbednym do stwierdzenia zgodnoscei z
przedstawionymi dokumentami,

4, Inwestycji i remontdw Przestrzeganie realizacji procedur w zakresie | Procedury wewnetrzne normujgee  zasady
zgodnodei dziatalnodei z przepisami prawalprzyjmowania  wnioskéw t  wydawania
oraz procedurami wewngtrznymi. zezwolenia na zajecia pasa drogowego. 20 — 28 wrzesien 2010
Skutecznodci i efektywnosci dzialania w(Terminowo$¢  zalatwiania  spraw  oraz
Jednostee, o ktorych mowa w art.68 ust.2 terminowe regulowanie nalemosci z tego
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach fytutu.
| publicznych
5. Gospodarki przestrzennej i | Przestrzeganie realizacji procedur w zakresie | Sprawdzenie realtizowanych zadah w zakresie

03 — 10 listopad 2010

T

[



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 08/2010
Wojta Gminy Pruszez Gdanski
z dnia 15 styczma 2010r.

1. Plan kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz kontroli w innych jednostkach otrzymujacych srodki finansowe z
budzetu Gminy w 2010r.

Przedszkolny w Borkowie

celowosci zaciggnigtych zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkéw, o
ktorych mowa w art.47 ust.2 ustawy z 30
czerwea 2005r o finansach publicznych.

Prawidlowos¢ realizacji planu wydatkdw
w 2000r.
Sprawozdawczos¢ budzetowa w 2009r,

Nr Nazwa jednostki
podlegajacej kontroli Cel kontroli Zakres kontroli Termin kontroli
{ 2 3 4 5
Przestrzeganie realizacji procedur kontroli  [Sprawdzenie realizacji zalecen
Zespot Szkolno — oraz przeprowadzenie wstepnej oceny pokontrolnych. 08 - 12 luty 2010r

Biblioteka Publiczna
Gminy Pruszez Gdanski z
siedziba

w Legowie

Przestrzeganie realizacji procedur kontroli
oraz przeprowadzenie wstepne] oceny
celowosci zaciggnigtych zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow, o
ktdrych mowa w art. 47 ust.2 ustawy z 30
czerwea 20051, o finansach publicznych

Wewnetrzne regulacje prawne jednostki.
Sposdb wykorzystania 1 rozliczenia
dotacji otrzymanej z budzetu gminy.
Sprawozdawczo$é za 2009r

17 — 24 luty 2010

Gimnazjium w Przejazdowie

Przestrzeganie realizacji procedur kontroli
oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggnictych zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow, o
ktorych mowa w art. 47 ust.2 ustawy z 30
czerwea 2005r, o finansach publicznych.

Sprawdzenie realizacji zalecen
pokontrolnych.

Prawidtowosc realizacji planu wydatkow
w 2009r.

Sprawozdawczosé budzetowa w 2009t

02 — 08 marzec 2010




Zespdl Szkét w Rotmance

Przestrzeganie realizacji procedur w
zakresie zeodnosci dzialalnosei z
przcpisami prawa oraz procedurami
wewnetrzymi,

Skutecznosci i efektywnosci dzialania w
jednostee, wiarygodno$ci sprawozdart, o
ktorych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Sprawdzenie realizacji zalecen
pokontrolnych wydanych w 2009r,
Regulacje prawne jednostki.

Oszezedne, efektywne i skuteczne
cospodarowanie srodkami publicznymi w
2010r,

Podzial kluczowych obowigzkow.
Sprawozdawczosé finansowa za 2009r,

15 - 19 marzec 2010

Szkota Podstawowa w
Wislince

Przestrzeganic realizacji procedur w
zakresie zgodnosei dziatalnosdel z
przepisami prawa oraz procedurami
WeWnetrznymi.

Skutecznosci i efektywnosei dziatania w
jednostee, wiarygodno$ci sprawozdan, o
ktorych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Sprawdzenie realizacji zalecen
pokontroinych

Wewnetrzne regulacje prawne jednostki.
Realizacja wydatkdw zgodnie z planem
finansowym w 2010r.

22 — 24 marzec 2010

7espot Piesni i Tanca Gminy
Pruszcz Gdanski

.. Jagddki” z siedziba w
Straszynie

Przestrzeganie realizacji procedur kontroli
oraz przeprowadzenie wsigpnej oceny
celowosci zaciagnietych zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkdw, o
ktorych mowa w art. 47 ust.2 ustawy z 30
czerwea 20051, oraz zapewnienie
zgodnosci dziafalnosei z przepisami prawa
oraz procedurani wewngtrznymi.
Skutecznosci i efekiywnosci dziatania,
wiarygednosci sprawozdan, o ktorych mowa
w art.68 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. © [inansach publicznych

Regulacje prawne jednostki.
Prawidtowosc realizacji wydatkow w
2009/2010r.

Rzetelne, pelne dokumentowanie i
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych jednostki

29 marzec

02 kwiecien 2010

Szkota Podstawowa w
Wojanowie

Zapewrntienie zgodnosci dzialalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi. Skutecznoseli i efektywnosei
dziatania, wiarvgodnosci sprawozdan, o
ktorych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Sprawdzenie realizacji zalecen
pokontrolnych

Wewnetrzne regulacje prawne jednostki.
Rzetelne, petne dokumentowanie i
rejestrowanie operacji finansowych i

cospodarczych jednostki

12 — 14 kwiecien 2010

b2



Sprawdzenie realizacji zalecen

Zapewnienie zgodnosci  dzialalnosei  zpokontrolnych wydanych w 2000r.
8. [Szkota Podstawowa w przepisami  prawa oraz  proceduramiRegulacje prawne jednostki.
Wislinie wewnetrznymi. Skutecznosei i efektywnosciiOszezedne, efektywne 1 skuteczne 19 — 21 kwiecien 2010
dziatania, wiarygodnodei sprawozdan, ogospodarowanie srodkami publicznymt w
ktdrych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnia2010r.
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych  Sprawozdawczo$¢ finansowa za 2009
9. |Odrodek Kultury, Sportui  [Zapewnienie zgodnosci dzialalnosci z Sprawdzenie realizacji zalecen
Rekreacji Gminy Pruszez  przepisami prawa oraz procedurami pokontrolnych.
Gdanski z siedzibg w wewnetrznymi. Skutecznosei 1 efektywnoséei [Wewnetrzne regulacje prawne jednostki.
f.egowie dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, o Podzial kluczowych obowigzkow. 26 ~ 30 kwiecien 2010
ktérych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnia  Prawidlowosc realizacji planu dotacji w
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych 2010 roku.
‘ Sprawozdawczosc za 2009 r.
10. Zespdt Szkdt w Straszynie  [Zapewnienie  zgodnosei  dziatalnosci  zSprawdzenie realizacji zalecen
przepisami  prawa  oraz  proceduramipokontrolnych wydanych w 2009r.
wewnetrznymi. Skutecznosei 1 efektywnosciRegulacje prawne jednostki. 07 — 10 czerwiec 2010
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, oOszczedne, efektywne i skuteczne
ktorych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnialgospodarowanie srodkami publicznymi w
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych 2010r.
Sprawozdawczoéd finansowa za 2009r
11. Zespdt Szkolno — Zapewnienic zgodnosci dzialalnosei z Regulacje prawne jednostki.
Przedszkolny w Borkowie  |przepisami prawa oraz procedurami Oszezedne, efcktywne 1 skuteczne
wewnetrznymi. Skutecznosei i efektywnoscei [gospodarowanie $rodkami publicznymi w 16 — 21 czerwiec 2010
dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, o 2010r.
ktorych mowa w art.68 ust.2 ustawy z dnia  [Sprawozdawczos¢ budzetowa w 2010r
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
12.

Urlop wypoczynkowy

28 czerwiec -16 lipiec 2010
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