WOJT GMINY
KOZEOWO Zarzadzenie Nr 12/2015
Wojta Gminy Koziowo

z dnia 26 stycznia 2015 roku

w sprawie ustalenia planu kontroli zarzadczej na 2015 rok.

Na podstawie § 10 i §12 - Organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Koztowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Koztowo oraz zasad jej prowadzenia —
stanowiacej zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 87/2010 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia
31 grudnia 2010 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam plan kontroli zarzadczej wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Koztowie zgodnie z
zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam plan kontroli zarzadczej zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Koztowo zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy i kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2015 Wajta Gminy Kozlowo
z dnia w sprawie ustalenia planu kontroli zarzadczej na 2015 rok

PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ WEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINY W

KOZELOWIE NA 2015 ROK
Lp | Przedmiot kontroli Kontrolowany | Termin Osoby
podmiot kontroli odpowiedzialne
Za
przeprowadzenie
kontroli
1 Badanie stanu zabezpieczenia pomicszczen, | Wszyscy I i I kwartal Sekretarz gminy
dokumentoéw i pieczatek po zakoriczeniu pracownicy Urzgdu _ ‘
pracy urzedu Kierownicy
referatow
2 Prowadzenic akt osobowych: Stanowisko ds. kadr | II kwartal Sckretarz gminy
- zakresy czynnosci
- oswiadczenia
- upowaznienia
3 Przestrzeganie przez pracownikow Pracownicy 11 kwartal Sckretarz gminy
instrukcji kancelaryjnej. Referatu Inwestycji
i Gospodarki Kierownik RGT
Badani_e prawidlowo.sci i wmQWOSCi Terenowej
zalatwiania spraw 1 wydawania
zaswiadczen i decyzji administracyjnych
4 Badanie stanu zabezpieczenia Pracownik ds. I kwartal Sekretarz gminy
przeciwpozarowego w Urzgdzie Gminy. obrony cywilnej i
bhp
5 Sprawdzenie dyskow twardych urzedu w Wszyscy [T kwartal Sekretarz gminy
zakresic nielegalnych programéw pracownicy Urzgdu Inspektor ds.
informatyki,
Administrator
bezpieczenstwa
informacji
6 Sprawdzenie stanu ubezpicczenia mienia | Pracownik ds. IV kwartal Sekretarz gminy
gminy budzetowych
Skarbnik gminy
7 Kontrola stanowiska kasowego Kasjer IV kwartal Sekretarz gminy
Skarbnik gminy
8 Kontrola stanowiska kierownika USC Kierownik USC I kwartal Sekretarz gminy

- wydawanie zaswiadczen i zezwolen

- rejestracja urodzen., malzenstw i zgonéw




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzemia Nr 12/2015 Wéjta Gminy Kozlowo
7z dnia w sprawic ustalenia planu kontroli zarzadczej na 2015 rok

PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ ZEWNETRZNEJ W JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH GMINY KOZ1LOWO NA 2015 ROK

Lp | Podmiot objety Zakres kontroli Rodzaj kontroli Planowany termin
kontrola kontroli
1 Gminy Osrodek Realizacja planu finansowego. Problemowa Marzec
Pomocy Spolecznej Wykorzystanic dotacji udzielonej w
w Kozlowie 2014 roku.
Regulowanie zobowigzan.
Przestrzeganic prawa zamowicn
publiczaych.
2 Gminne Centrum Przestrzeganie procedur wynikajacych | problemowa maj
Kultury i Kultury z obowigzujacej Instrukeji
Fizycznej Kancelaryjnej.
Zarzadzanie srodkami finansowymi,
regulowanie zobowigzan oraz Sciaganie
naleznosci
3 Zespol Szkol w Przestrzeganic prawa zamowien Problemowa sierpien
Rogozu publicznych.
Prowadzenie zakladowej dzialalnosci
socjaingj.
Prowadzenie ewidencji ksiggowych
majatku i rozliczanie inwentaryzacji.
4 Zespol Szkot w Przestrzeganie prawa zamowicn problemowa pazdziernik
Szkotowie publicznych.

Prowadzenie zakladowej dzialalnosci
socjalnej.

Prowadzenie ewidencji ksiggowych
majatku i rozliczanie inwentaryzacji




