Zarzadzenie Nr 274/2014
Waéjta Gminy Burzenin
z dnia 31 grudnia 2014 roku
w sprawie ustalenia misji, celow i zadan kontroli zarzadezej na 2015 rok.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2 2009 r. Nr 157, poz. 1240), art. 121 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej (Dz.U. z 2013 1., poz. 217) oraz na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy Burzenin nr 79/2011 z
dnia 28 grudnia 2011r. w sprawie Procedury kontroli zarzadczej

§ 1.

zarzadza sig, co nastepuje:

Okresla si¢ misje jednostki Urzedu Gminy w brzmieniu:

»Misjg Urz¢du Gminy Burzenin jest sluzba na rzecz spolecznosci lokalnej oraz jak
najpelniejsza realizacja statutowych zasad samorzadnosci, ukierunkowanych na
wszechstronny rozwdj i Swiadczenie uslug zaspokajajacych potrzeby mieszkancoéw gminy”,

§ 2.

L Cel

Najwazniejsze zadania stuzgce
realizacji celu

Okresla sig nastepujace cele i zadania kontroli zarzadczej na 2015 rok :

Mierniki okreslajgce
stopien realizacji celu

Jednostki, komorki
organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne za realizacje
zadania

1. - Wlasciwy obraz aklywow i

Kierownik Jednostki / Skarbnik

Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej

[

procedury KPA i czynnosci
ustawowych

. organow posilkowych,

merytoryczna: skiadniki decyzji,
wystepowanie o opinie / decyzje |

terminowe prowadzenie
procedury (wszczecie,
zakoficzenie, powiadamianie itp.

1. Prawidlowe przeprowadzenie | 1. Zgodno$¢ stanu mienia z 100%
pasywow Gminy (Urzad inwentaryzacji aktywow prowadzong ewidencjg ST
Gminy) trwalych
2. Prawidiowe 100%
2. Kontrola stanu aktywow zinwentaryzowanie aktywow
finansowych, rozrachunkow, finansowych, zweryfikowanie
inwestycji w toku stanéw rozrachunkow i
zaawansowania inwestycji
3. Stosowanie si¢ do procedur 3 Wykquyvmne w:‘el‘yhkaqn 100%
inwentaryzacyjnych stanu mieia zgodl.ne zo
przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi ‘
. T
Prawidlowe stosowanie 1. Weryfikacja poprawnosci 1. Stosowanie wlasciwej 100%
procedur formalnej i merytorycznej podstawy prawnej dokonywanej |
administracyjnych w wydawanych decyzji czynnosci.
gospodarce przestrzennej
2. Terminowos¢ w stosowaniu 2. Prawidlowos¢ proceduralna i 100%

min. 8 pkt.

Stanowisko ds. gospodarki
‘ziemig i nieruchomosdciami

dokumentacji kadrowej i
placowej Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych

wymaganej dokumentacji
kadrowej (w tym zwigzanej z
ochrong danych osobowych
wystepujacych na stanowiskach
pracy)

2. Stosowanie wymaganych
procedur ocen, badan, szkolen

dokumentacji kadrowej
pracownikéw (umowy o prace,
poswiadczenia wyksztalcenia,
stazu pracy, uprawnie,
o$wiadczen dotyczacych
stanowisk pracy, zlozonych
$lubowan, operowania danymi
itp.) )

e ali 10-
3. Zrozumialo$¢ tresci podjetych W S];Ol 0
rozstrzygnie¢é (sposob opisu, .
. stopniowej
stosowane uzasadnienia) :
3. | Prawidlowe prowadzenie | 1. Kontrola kompletnosci 1. Posiadanie pelnej i aktualnej 100% Kierownicy jednostek

organizacyjnych
Sekretarz
Stanowisko ds. kadr

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej




4.  Realizacja, rozliczenie i
zaewidencjonowanie
ksiegowe inwestycji
gminnych — poprawnosé i
kompletno$é

5. - Zgodnos¢ dzialania GOZ z
| przepisami prawa, statutem
i regulaminem
organizacyjnym

pracownikdw itp.
3. Werylikacja dokumentacji
kadrowo - placowej (urlopy,
zwolnienia chorobowe,
potracenia, KUP itp.)

4. Kontrola ewidencji pracy
(wnioski urlopowe / plany
urlopéw / listy obecnosci itp.)

2. Posiadanie aktualnych badan

: lekarskich, szkolen BHP, ocen

okresowych i innych
poswiadczen czynnosci
okresowych

3. Poprawnos¢ ujmowania
czasu pracy i przerw w jej
wykonywaniu w odniesieniu do
sporzadzanych list plac oraz
poprawnos$¢ naliczen

: skladnikéw plac i wyplacanych

$wiadczen.

4. Prawidlowos¢ prowadzenia
ewidencji pracy oraz jej kontroli

100%

100%

100%

L. Sprawdzenie kompletnosci
przeprowadzenia inwestycji w
ujeciu budzetowym, ksiggowym
(rozliczenie, platnosci,
wprowadzenie aktywdw do
ewidencji ST, kompletnosé
wymaganych dokumentow /
pozwoleii itp.)

2. Realizacja zapiséw
umownych, zwigzanych z
ewentualnym dofinansowaniem
inwestycji

3. Poprawne stosowanie ustawy
lub zasad dotyczacych zaméwien
publicznych

1. Prowadzenie inwestycji

zgodnie z przyjetym budzetem
oraz z wymogami formalnymi
(pozwolenia / decyzje) jej
prowadzenia

2. Poprawno$¢ merytoryczna
podstawy i terminowos¢
dokonywania platnosci

3. Terminowe i poprawne uj¢cie
zakonczonej inwestyciji w ST,
prowadzenie ewidencji
ksiggowej poniesionych
nakladow.

4. Realizacja obowigzkow
nalozonych ewentualnym

! dofinansowaniem inwestycji.

5. Prawidlowos$¢

| przeprowadzenia postgpowan

wyboru wykonawcow.

6. Ujecie postepowan o
zamdwienie publiczne w
stosownych sprawozdaniach
(np. rocznych) i rejestrach (np.
zaméwien pow. 14.000 EUR)

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Stanowisko ds. inwestycji i
funduszy europejskich

Skarbnik

Stanowisko ds. ksiegowosci
- budzetowe;j

1. Prawidlowos$é
gospodarowania mieniem i
Srodkami publicznymi

2. Realizacja zadan okreslonych
w statucie, regulaminie
organizacyjnym, dostepnosc i
Jjakos¢ udzielanych $wiadczen

3. Prowadzenie prawidlowej
gospodarki finansowej

1. Prowadzenie prawidlowej
gospodarki finansowej (obrot
kasowy, prowadzenie ewidencji
kasowej).

2. Prawidlowe i terminowe

przeprowadzenie inwentaryzacji -

aktywow i pasywow.

3. llos¢ zlozonych skarg i
zazaleii z tytulu prowadzenia
dzialalnosci w stosunku do
zlozonych deklaracji do lekarza
POZ

4. llo$¢ prawidlowo
zaksiggowanych dokumentow
ksiggowych

100%

100%

- GOZ (Kierownik Jednostki)

max. 0,2 %

100%

§ 3.

zadaniami wskazanymi w § 2.

§ 4.
Wiita.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin do zapoznania si¢ z celami i

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej w osobie Zastepcy




