ZARZADZENIE NR 17/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia harmonogramu kontroli w Urze¢dzie Gminy Jezewo

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 zpdézn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z2009r.
Nr 15 poz. 84) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Harmonogram kontroli w Urzedzie Gminy Jezewo, ktorego tres¢
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Kontrolowany
obszar

1 Podstawa
organizacyjno-
prawna

2 Gospodarka
finansowa

3 ZamoOwienia
publiczne

Harmonogram kontroli w Urzedzie Gminy Jezewo

Zakres kontroli
(zagadnienia)

| 1) Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji .Wg potrzeb nie
okreslajacych legalnos¢ dzialan Urzedu oraz rzadziej niz raz w roku

jednostek podlegltych i jej zgodnosé

z obowigzujacymi wymogami prawnymi.
2) Zgodnos¢ dziatan Urzedu i jednostek
podleglych z w/w dokumentacja.

1) Prawidlowe planowanie (zabezpieczenie Raz w roku
potrzeb w stosunku do mozliwosci
finansowych).

2) Wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem
budzetowym.

3) Celowosé, oszczedno$é i gospodarnosé.

4) Poprawno$¢ ewidencji majatkowe;j.

5) Inwentaryzowanie sktadnikow
majatkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6) Prawidlowa gospodarka magazynowa.

7) Przestrzeganie zasad i procedur
okreslonych polityka rachunkowosci
zawartych szczeg6lnie w instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw.

1) Procedury zgodne z nowym Prawem | Raz w roku
Zamoéwien Publicznych (od stycznia 2021 r.)

Czestotliwosé kontroli kentrolujace

Zalacznik do zarzadzenia Nr 17/2021
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 1 lutego 2021 1.

Uwagi
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2) Prawidlowo$¢ wyboru trybu zamowien
dostawcow lub wykonawcow.

3) Poprawnos¢ przeprowadzonych
postepowan o udzielanie zaméwien.

4) Ewidencjonowanie zamowien.

4  Fundusz wynagrodzen 1) Caloksztalt zagadnien zwigzanych Raz w roku
z zatrudnieniem i placami: dokumentacja
kadrowa, ptacowa (ksiggowa), zgodnosé
wyplat wynagrodzen z dokumentacja
zrédtowa (kadrows).

2) Prawidlowe stosowanie odliczen

i potrgcen.

3) Dyscyplina finansoéw publicznych
(pokrycie wydatkow ptacowych w planie
budzetowym, odprowadzanie naleznos$ci
podatkowych, sktadek ZUS itp.).

4) Przestrzeganie przepisOw o ochronie
danych osobowych.

5) Zabezpieczenie informatyki kadrowe;j
(dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie no$nikow itp.).
6) Formalna i techniczna ochrona
dokumentacji kadrowe;j 1 ptacowe;,
prawidlowa archiwizacja.

5  Dyscyplina pracy 1) Kontrola czasu rozpoczynania pracy tj.  Raz w roku
lista obecnosci.
2) Kontrola wyj$¢ stuzbowych tj. dziennik
wyjs¢ stuzbowych.
3) Kontrola zwolnien chorobowych tj.
ewidencja zwolnien chorobowych.

6 | Zarzadzanie zasobami | Okresowe oceny pracy pracownikow. Dwa razy w roku
ludzkimi
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7  Zarzadzanie 1) Zabezpieczenie informacji ni¢jawnych. Raz w roku
informacjg 2)Przestrzeganie zasad udost¢pniania
informacji niejawnych.
3)Dostgpnos¢ do informacji majacych
zwigzek z kontrolg zarzadcza.
4) Wdrazanie programu dotyczacego
ochrony danych osobowych.
5) Systematyczne, zgodne z prawem
zamieszczanie informacji na stronie
internetowej 1 BIP.

8  Ochrona przed 1) Dostepnosé instrukcji BHP i PPOZ na Raz w roku
zagrozeniem stanowiskach pracy.
2) Aktualno$¢ w/w instrukcji.
3) Znajomos$¢ w/w instrukcji.
4) Przestrzeganie przepisow BHP.
5) Zabezpieczenie sprzetu
przeciwpozarowego.
6) Przeprowadzanie probnych ewakuacji.
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Komorka Zakres kontroli Osoba Osoby

kontrolowana (zagadnienia) odpowiedzialna Caesfollivose kontrolujgce Uiviagt

1 |Referat Finansowy

2 |Referat Rolnictwa
i Budownictwa

Referat Administracji

4 |Urzad Stanu
Cywilnego

5 |Inspektor Ochrony
Danych Osobowych

6 | Administrator
Systemu
Teleinformatycznego

7 |Pion Ochrony
Informacji
Niejawnych

8 |Stanowiska
pomocnicze i obstugi
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Jednostka Zakres kontroli Osoba Osoby

Lo: kontrolowana (zagadnienia) odpowiedzialna Caghtntligose kontrolujace

Uwagi

1 |Gminny Osrodek
Kultury w Jezewie

2 |Gminna Biblioteka
Publiczna w Jezewie

3 |Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej
w Jezewie

4 |Gminne Wodociagi
i Oczyszczalnia
w Jezewie

5 |Zesp6t Obstugi
Oswiaty
Samorzadowej

w Gminie Jezewo

6 |Szkola Podstawowa
w Jezewie

7 |Szkola Podstawowa
w Laskowicach

8 |Szkola Podstawowa
w Kraplewicach

9 |Przedszkole
Samorzadowe
w Laskowicach
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