ZARZĄDZENIE Nr  4/07
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

z dnia 15 stycznia 2007 r.

w sprawie ustalenia Planu kontroli wewnętrznych w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka w 2007 roku  i Planu kontroli w  jednostkach podporządkowanych w 2007 roku.

Znak: RO.I. 0152-4/07
    Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.  Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.1337) zarządzam, co następuje:

     § 1. 1. Ustalam Plan kontroli wewnętrznych w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka w 2007 r. i Plan kontroli w jednostkach podporządkowanych w 2007 r., stanowiące załączniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarządzenia.
    2. Do przeprowadzenia czynności kontrolnych  upoważniam  Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierowników referatów Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka.

    § 2. 1. Zobowiązuję kontrolujących do rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego podczas przeprowadzanych czynności kontrolnych, a w razie stwierdzenia nieprawidłowości, ustalenie ich przyczyn i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych.

2. W czasie czynności kontrolnych przeprowadzający kontrolę zobowiązany jest do:

1) zbadania wykonania wniosków i zaleceń pokontrolnych wydanych w  wyniku poprzedniej kontroli,

2) poinstruowania  pracowników w jaki sposób należy usunąć stwierdzone nieprawidłowości,
3) zwrócenia  się, w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, do kierownika jednostki, o wydanie odpowiednich zarządzeń, wskazując na celowość niezwłocznego podjęcia środków zaradczych i usprawniających.

     § 3. Zobowiązuję kontrolujących  do każdorazowego sporządzenia i przedkładania  Wójtowi  Gminy, w terminie 14 dni od zakończenia kontroli,  protokołu  z przeprowadzonej kontroli.

     § 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania .

Otrzymują do wiadomości:

1. Sekretarz Gminy

2. Skarbnik Gminy

3. Kierownik  Referatu RBI i RGG
4. Kierownik GOPS

5. Dyrektor GOK

6. A/a

 Załącznik Nr 1 do ZARZĄDZENIA Nr 4/07 

                                                                                                                                               WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

                         







                                 z dnia 15 stycznia 2006 r. znak:RO.I.0152-4/07
Plan kontroli wewnętrznych w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka w 2007 r. 
	 L.p.
	Przedmiot kontroli

	Stanowisko pracy

	Planowany termin kontroli

	Przeprowadzający kontrolę


	1. 
	Wykorzystanie środków finansowych na zakup znaczków pocztowych w związku ze spedycją poczty urzędu gminy


	Goniec – spedytor poczty
	luty 2007 rok
	Sekretarz  Gminy

Kierownik Referatu Organizacyjnego

	2. 
	Prowadzenie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych, prowadzeniem kancelarii tajnej, prowadzeniem rejestracji przedpoborowych i postępowań w zakresie obrony cywilnej
	Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i bhp
	kwiecień 2007 rok


	Sekretarz  Gminy

Kierownik Referatu Organizacyjnego

	3. 
	Pobór opłaty skarbowej i ewidencja druków ścisłego zarachowania

	RBF, wybrane stanowiska pracy

	kwiecień 2007 rok


	Sekretarz Gminy


	4. 
	1. Zawieranie umów na obsługę świetlic i ich wynajem.

2. Nadzór nad terminowością wykonywanych robót zlecanych poza ustawą o zamówieniach publicznych. Okres obejmujący kontrolę - rok 2006
	Inspektor ds. inwestycji i
remontów

	marzec-kwiecień

2007 rok
	Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury Komunalnej



	5. 
	1. Zajęcie pasa drogowego i prowadzone postępowania.
2. Usuwanie odpadów komunalnych stałych i płynnych przez prywatnych właścicieli
        nieruchomości. 

Okres obejmujący kontrolę - rok 2006
	Inspektor ds. dróg i infrastruktury komunalnej
	kwiecień-maj 

2007 rok
	Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury Komunalnej

	6. 
	1. Prowadzenie kart inwestycji realizowanych w 2006r.
2. Prowadzenie  dokumentacji rozliczeniewo - - odbiorowej. 
Okres obejmujący kontrolę - rok 2006.
	Inspektor ds. inwestycji i
   remontów

	czerwiec-lipiec

2007 rok
	Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury Komunalnej

	7. 
	Prowadzenie rachunku  sum depozytowych do konta 139 - Inne rachunki bankowe oraz prowadzenie kont rozrachunkowych budżetu, uzgadnianie sald prowadzonych kont księgowych syntetycznych z analitycznymi

	Inspektor ds. wydatków budżetowych

	czerwiec 2007 rok


	Skarbnik Gminy 
Kierownik Referatu Budżetu i  Finansów



	8. 
	Prowadzenie egzekucji podatku od nieruchomości osób fizycznych

	Podinspektor ds. windykacji należności podatkowych


	czerwiec 2007 rok


	Skarbnik Gminy 
Kierownik Referatu Budżetu i Finansów



	9. 
	Prowadzenie dokumentacji w zakresie

bhp i p.poż.
	Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i bhp
	czerwiec 2007 rok


	Sekretarz  Gminy

Kierownik Referatu Organizacyjnego

	10. 
	Opłaty planistyczne – sprawy prowadzone 

pod nr 72241
	Inspektor ds. planowania przestrzennego, rolnictwa
 i gospodarki wodnej
	czerwiec 2007 rok


	Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami   
i Ochrony Środowiska

	11. 
	Prowadzenie spraw związanych z poborem

i egzekucją podatku od posiadania psów

	Inspektor p.o. kasjera

	wrzesień 2007 rok


	Skarbnik Gminy 
Kierownik Referatu Budżetu i Finansów



	12. 
	Prowadzenie postępowań w zakresie stanu cywilnego i spraw obywatelskich
	Z-ca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego
	wrzesień 2007 rok
	Sekretarz  Gminy

Kierownik Referatu Organizacyjnego

	13. 
	1. Dzierżawy, sprzedaż mienia komunalnego – sprawy prowadzone po nr 72243

2. Podziały nieruchomości – sprawy prowadzone pod nr 7430

1. 
	Podinspektor ds. gospodarki gruntami i rozwoju wsi
	wrzesień 2007 rok
	Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami   
i Ochrony Środowiska

	14. 
	Prowadzenie egzekucji podatku od środków transportowych

	Inspektor ds. wymiaru i poboru podatków


	listopad 2007 rok


	Skarbnik Gminy 
Kierownik Referatu Budżetu i Finansów



	15. 
	1. Wykonywanie zadań realizowanych  przez Zakład Gospodarki Komunalnej w Nowej Wsi Wielkiej.

2. Prowadzenie ewidencji zużycia oleju opałowego w kotłowni olejowej w budynku  gminnym  w  Brzozie 
       ul. Przemysłowa l b oraz  kontrole   

       pozostałych  kotłowni  gminnych. 
Okres obejmujący kontrolę:  rok 2006.

	Inspektor ds. dróg 
i infrastruktury komunalnej
	lipiec-sierpień

2007 rok
	Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury Komunalnej


Załącznik Nr 2 do ZARZĄDZENIA Nr 4/07 

                                                                                                                                                        WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

                         







                                            z dnia 15 stycznia 2007 r. znak:RO.I.0152-4/07
Plan kontroli w jednostkach podporządkowanych w 2007 r. 
	L.p.
	Przedmiot kontroli

	Jednostka organizacyjna

	Planowany termin kontroli
	Przeprowadzający kontrolę


	1. 
	Racjonalność wydatkowania środków w ramach dotacji otrzymanej z budżetu gminy oraz uzgadnianie sald prowadzonych kont księgowych syntetycznych z analitycznymi

	Gminny Ośrodek Kultury

w Nowej Wsi Wielkiej
	czerwiec 2007 rok


	Skarbnik Gminy 


	2. 
	Realizacja ustawy o zamówieniach publicznych


	Gminny Ośrodek Kultury

w Nowej Wsi Wielkiej
	czerwiec 2007 rok


	Gł. Specjalista ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokalowych

	3. 
	1. Przeprowadzenie wstępnej celowości dokonywania wydatków bieżących, prawidłowość gospodarowania środkami pieniężnymi, terminowość księgowania i odprowadzania składek ZUS. 
2. Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych z kontami księgi głównej na podstawie przyjętej dokumentacji opisującej zasady prowadzenia rachunkowości w zakładowym planie
	Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Nowej Wsi Wielkiej
	wrzesień 2007 rok
	Skarbnik Gminy

	4. 
	Realizacja ustawy o zamówieniach publicznych


	Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Nowej Wsi Wielkiej
	wrzesień 2007 rok
	Gł. Specjalista ds. zamówień publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokalowych


