KA.0050.5.2013  

Zarządzenie Nr   5/2013

Wójta Gminy Wręczyca Wielka  z   dnia 02 stycznia 2013 r.

w sprawie zatwierdzenia planu kontroli zarządczej na 2013 r.

Na podstawie art. 68  i art.69 ust.1pkt.2  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.  o finansach publicznych (Dz. U z 2009r. Nr 157. poz. 1240 z późn. zm.)oraz § 14 zarządzenia Nr 152/5/10 Wójta Gminy Wręczyca Wielka z dnia 2 lutego 2010 r.  w sprawie określenia sposobu przeprowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka i jednostkach organizacyjnych Gminy Wręczyca Wielka oraz zasad jej koordynacji z późn. zm.

zarządzam, co następuje:

§ 1

Zatwierdza się plan kontroli zarządczej na 2013r w Urzędzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie powierza się kierownikom i samodzielnym stanowiskom w nim wymienionym 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podpisania.

                                                                                                                 Wójt Gminy Henryk Krawczyk

                                                                                                                                               Załącznik Nr 1do Zarządzenia  

                                                                                                                                              Wójta Gminy Nr 5/2013 z 02.01.2013r.

PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZĘDZIE GMINY we WRĘCZYCY WIELKIEJ

i JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH na 2013 rok

	L.p.
	Jednostka kontrolowana
	Temat kontroli
	Termin

kontroli
	Osoba odpowiedzialna



	URZĄD GMINY



	1
	Referat

Finansowy
	
	Plan na 

2013 r.
	Kierownik Referatu

	
	
	Plan pracy Referatu Finansowego – wprowadzony zostanie oddzielnym Zarządzeniem Wójta Gminy
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Referat 

Ogólny
	1. Zaopatrzenie materiałowo-techniczne i prowadzenie ewidencji rozchodów materiałowych.

2. Prowadzenie rejestru pieczęci i gospodarowanie tablicami urzędowymi Gminy.


	I kwartał
	Kierownik Referatu

	
	
	3. Przestrzeganie instrukcji archiwalnej w Urzędzie Gminy.

4. Przekazywanie akt do archiwum państwowego.


	II kwartał 
	

	
	
	5. Prowadzenie dokumentacji z zakresu działalności Rady Gminy – zawiadomienia, listy obecności, protokoły.

6. Prowadzenie rejestru interpelacji i opinii – Komisji Rady Gminy.


	III kwartał 


	

	3
	Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
	1. kontrola  odbiorów pogwarancyjnych na drogach gminnych
	I kwartał
	Kierownik Referatu

	
	
	2. kontrola załatwiania wniosków – udzielania odpowiedzi- w spr. zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego gminy
	Maj 
	

	
	
	3. kontrola procedur udzielenia zamówienia publicznego do 14.000 euro
	Czerwiec 
	

	
	
	4. kontrola procedur udzielenia zamówienia publicznego powyżej  14.000 euro
	Lipiec 
	

	
	
	5. załatwiania indywidualnych wniosków mieszkańców w sprawie lokalizacji ogrodzeń i zjazdów
	Sierpień 
	

	
	
	6. kontrola ustalania praw do  dodatków mieszkaniowych
	Wrzesień 
	

	
	
	7. kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
	Listopad 
	

	4
	Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska
	1. Terminowość wydawania decyzji w spr. podziału nieruchomości 

2. Rejestrowanie i prowadzenie  spraw z zakresu ochrony zwierząt.
	I kwartał
	Kierownik Referatu

	
	
	3. poprawność prowadzenia rejestru umów dzierżawy gruntów mienia komunalnego oraz stosowania Zarządzenia Wójta w spr. minimalnych stawek czynszu za dzierżawę
	II kwartał
	

	
	
	4. wprowadzenie zadań z zakresu ustawy o utrzymaniu porządku i czystości w gminie
	II kwartał
	

	
	
	5. kontrola poprawności decyzji o naliczeniu opłaty za wzrost nieruchomości w związku ze zmianą planu zagospodarowania przestrzennego 
	III kwartał
	

	
	
	6. Przestrzeganie wymagań nałożonych przepisami Rozporządzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji  w zakresie ewidencji  budynków
	IV Kwartał
	

	5
	Referat Spraw Obywatelskich
	1. Kontrola rozliczenia paliwa przez jednostki OSP

2. Zgodność udzielania informacji zgodnie ze złożonymi wnioskami w spr. danych osobowych.
	Marzec

czerwiec
	Kierownik Referatu

	
	
	3. Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych
	sierpień
	

	
	
	4. Kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
	Listopad 
	

	6
	Jednostka Realizująca projekty
	1. Realizacja zaleceń z audytu przeprowadzonego w 2012 r.

2. Kontrola metod i sposobu postępowania w zakresie działań informacyjnych i promocyjnych dotyczących realizacji projektów 
	Marzec 

Czerwiec
	Sekretarz Gminy

	
	
	3. Kontrola realizacji projektów dofinansowanych środkami zewnętrznymi.


	Wrzesień 
	

	7
	Samodzielne stanowisko ds. kadr
	1. Prowadzenie kart urlopowych oraz wykorzystanie urlopów wypoczynkowych  przez pracowników Urzędu Gminy. 

2. Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników Urzędu Gminy.

3. Prowadzenie centralnego rejestru zawartych umów.

4. Kontrola rejestru skarg i wniosków.
	II kwartał 

III kwartał
	Sekretarz Gminy

	JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE



	8
	Gminny Ośrodek 

Kultury
	1. kontrola dzienników zajęć pracowników zatrudnionych  na umowę zlecenie
	Raz na kwartał
	Dyrektor

	
	
	2. kontrola zużycia oleju opałowego do celów grzewczych GOK i bibliotek
	Raz na kwartał
	

	
	
	3. kontrola zużycia energii elektrycznej  GOK i bibliotek
	Raz na kwartał
	

	
	
	
	
	

	9
	Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej
	1. prawidłowość w zakresie ustalania prawa do przyznawania świadczeń pomocy społecznej – zasiłki okresowe
	I półrocze 
	Dyrektor

	
	
	1. prawidłowość w zakresie ustalania prawa do przyznania specjalnego zasiłku opiekuńczego
	II półrocze.
	

	10
	Gminny Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Oświaty
	1. kontrola wydanych decyzji dotyczących pracowników młodocianych


	II kwartał
	Dyrektor

	
	
	2. kontrola projektów organizacyjnych szkół
	II kwartał
	

	
	
	3. prawidłowość sporządzania list płac
	III kwartał
	

	
	
	4. prowadzenie dokumentacji pracowniczej
	
	


