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Prowadzenie
rachunkowosci
gminy Zawidow

1. Aktualizacja zarzadzen op jacych
zasady rachunkowos$ci /m.in. plan kont,
obieg dokumentow/.

2. Stosowanie klasyfikacji budzetowej
dochodéw i wydatkéw, dekretowanie
dokumentow.

3. Biezace, rzetelne i zgodne z zapisami
ustawy o rachunkowosci prowadzenie
ksigg rachunkowych.

4. Przeprowadzanie i rozliczanie

inwentaryzacji sktadnikéw aktywow

i pasywow.

Zapewnienie obstugi finansowo-

ksiggowej oraz bankowej budzetu

gminy.

6. Terminowe i rzetelne sporzadzanie
wszystkich sprawozdani wyniaganych
przepisami prawa.

7. Weryfikowanie sprawozdan
finansowych jednostek
organizacyjnych gminy.

8. Egzekwowanie terminowosci
rozliczen z budzetem i sktadanie
sprawozdan organowi prowadzacemu
oraz analiza dokonanych
inwentaryzacji.

9. Prowadzenie wydzielonej ksiegowosci
dla realizowanych projektéw unijnych.

10.Rozliczanie otrzymanych dotacji oraz
$rodkéw na zadania zlecone.

11.Weryfikacja sald nalezno$ci
i Zzobowiazan.

12.Dokonywanie odpisow

aktualizujacych.

L

Miernik:
Terminowe

i rzetelne
sporzadzanie
sprawozdan
Planowana
warto$é: Zlozenie
100% sprawozdan
W wyznaczonym
terminie

Zlozenie 100%
sprawozdan

W wyznaczonym
terminie

Biezace dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
i gospodarczych, autoryzacja
operacji finansowych,
weryfikacja wstepna, biezaca
1 koncowa, nadzor, rejestr
odstgpstw. Zabezpieczenie
sieci komputerowej
w zasilacze awaryjne, biezagca
kontrola systemow i sprzgtu
komputerowego.

Biezace dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
1 gospodarczych, autoryzacja
operacji finansowych,
weryfikacja wstepna, biezaca
i koficowa, nadzdr, rejestr
odstepstw. Zabezpieczenie sieci
komputerowe;j
w zasilacze awaryjne, biezaca
kontrola systemow i sprzetu
komputerowego.

Prowadzenie
wymiaru oraz
ksiggowosci
podatkéw i oplat
lokalnych

1. Prowadzenie ewidencji podatkéw
i optat lokalnych.

2. Terminowe i powszechne dokonywanie
wymiaru podatkow i optat lokalnych.

3. Weryfikowanie ztozonych deklaracji
i informacji podatkowych .

4. Prowadzenie postgpowan

podatkowych.

Udzielanie pomocy publiczne;.

6. Egzekucja zaleglosci podatkow i optat
lokalnych -

7. Zabezpieczenie nalezno$ci podatkéw

b

Miernik:
1.Liczba
utrzymanych

w mocy odwolah
od wydanych
decyzji.

2.Liczba
przeprowadzonych
z urzedu kontroli
podatkowych.
3.Poziom
zaleglodci

1. Ponizej 0,01%
ogo6hu wydanych
decyzji

2.1

3.Ponizej 15 %
naleznosci ogotem

Biezace dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
i gospodarczych, autoryzacja
operacji finansowych,
weryfikacja wstepna, biezaca
i koncowa, nadzér, rejestr
odstepstw. Zabezpieczenie
sieci komputerowej
w zasilacze awaryjne, biezaca
kontrola systeméw i sprzetu
komputerowego.

Biezace dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
i gospodarczych, autoryzacja
operacji finansowych,
weryfikacja wstepna, biezaca
i koficowa, nadzdr, rejestr
odstepstw. Zabezpieczenie sieci
komputerowe;j
w zasilacze awaryjne, biezaca
kontrola systemow i sprzetu
komputerowego.
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I. Realizacja zadarn i celow w roku 2014

visk

DTHHO WLy

Przygotowanie we wspoélpracy
z wlasciwymi merytorycznie
Referatami i stanowiskami
pracy materiatéw dotyczacych

Przygotowanie we wspdipracy
z wiasciwymi merytorycznie
Referatami 1 stanowiskami
pracy materialéw dotyczacych

Dolnoslaskiego oraz
Regionalnej Izby
Obrachunkowej

w terminie 7 dni od

ich podjecia

Gminy Miejskiej Zawidéw

Planowana warto$é:
12

kontrola terminéw
przesytanych uchwat

Przygotowywanie C rojektow uchwat Rady
pod st_@.moE Wyikenywanie 2adad 2 zsiesn Miernik: Komplet vwmmmmmw MMMM\N% MM% wzm&.mwm& oraz innych
ﬁmmiumo&@& . N&EEG_H‘m&.m n:EFNa&u. wynikajace mowE.mo:.aS zgodnie Emﬁonmmasw na sesje w\ﬂmav\ maleriatéw na sesje Rady
L mom.__.Wmav\\ Z_Qmw_.&u z zadan wiasnych OS.:.? Nmﬁma 2 zakresem sesji 11 Miejskicj i posiedzenia Migjskiej i posiedzenia
wOw_omNoH.H Komisji, N_moo.swo.r ustawami 1 N.mamﬁ Planowana wartosé: komisji Rady Miejskiej komisji Rady Miejskiej,
terminowe wynikajacych z przepiséw 2 ) 7enro <u< a QNEWM ow % mw_mo.w przeprowadzanie weryfikacji
cwwomﬁm:_m wewnetrznych %mﬂ vso. biezacei mwwvm_ooého .| wstepnej, biezacej i koficowej,
materialow radnym. %%aN m m nad w : N_m sylaniem & nadzdr nad przesylaniem
materiatéw radnym, Emﬁd&o&\ radnym,
odnotowywanie odstepstw od oa:onoiu\éﬁw_m oam.ﬁ.@vmg od
plandéw sesji plan6w sesji
Sporzadzanie
protokotéw
; ENMWWHMMMWE& . . Miernik: Liczba wﬁmwao%mﬁmio SQOWme.m. HuaNmEo%maNmEa.é@Qmwm&m
do Wojewody Wykonanie ustawy o samorzadzie sporzadzonych wstepnej, biezacej i koficowej | wstepnej, biezacej i konicowej
2. gminnym oraz zapiséw Statutu protokolow 11 sporzadzanego dokumentu, sporzadzanego dokumentu,

kontrola terminéw
przesylanych uchwat
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sprzedazy dziatek
pod zabudowe
jednorodzinng na
terenie Gminy
Miejskiej Zawidow
oraz innych
nieruchomosci
stanowigcych
wiasnos¢ jst

niezabudowanych
Planowana warto$¢:
3

) 1koncowa, nadzor, analiza

odstepstw od planowanych
postepowan

i koficowa, nadzoér, analiza
odstepstw od planowanych
postepowan

10.

Opracowywanie
materialow do
projektu budzetu
i planu dochodéw
i wydatkéw w
zakresie dotyczacym
zadan referatu

Opracowanie projektu budzetu

miasta na rok 2015 oraz Wieloletniej

Prognozy Finansowej

Miernik: Projekt
dokumentow

w sprawach objetych
zakresem dzialania
referatu

Planowana warto$¢:
1

Przygotowanie we wspolpracy
z wlasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy
materialow do projektu,
kontrola biezaca
1 koficowa sporzadzonych
dokumentéw, zachowanie
wymaganego terminu
sktadania wnioskow

Przygotowanie we wspbipracy
z whasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy
materialéw do projektu,
kontrola biezaca
i koncowa sporzadzonych
dokumentdw, zachowanie
wymaganego terminu
sktadania wnioskéw

IL Realizacja innych zadan i celéw w roku 2014, ktore nie zostaly objete planem dzialalnosci danego roku

III. Informacja dotyczaca realizacji zadan i celow w roku 2014

Ad. 11iad. 2 W wyniku zwolania posiedzefi Rady Miejskiej nalezato sporzadzi¢ protokét — brak wplywu na ilo$¢ posiedzen Rady, a tym samym sporzadzaniem protokotow.
Ad. 6 Wykonana wigksza ilos¢ postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego i pozaustawowego spowodowana byta wprowadzeniem nowych zadan do budzetu Miasta

innych niz planowane zadan stuzacych realizacji celow).

(nalezy krétko opisa¢ najwazniejsze przyczyny, ktére wplynely na niezrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiagnietych wartosciach miernikéw lub podjecie
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Programu zamierzenia inwestycyjne g 1y dokumentéw Planowana ) i koricowej opracowywanych
Rewitalizacji z zakresu rewitalizacji miasta, warto$¢é: | dokumentow, rejestrowanie Analiza pozostatych
stanowigcego wazna funkcje odstepstw od zaplanowanych dokument6w strategicznych,
W procesie programowania rozwoju, do realizacji przedsiewziec, wspétpraca z firmami
ufatwiajac podejmowanie biezacych $cista wspolpraca z Rada przygotowujacymi ww.
decyzji w zgodnosci z celami Miejska, mieszkanicami, dokumenty
rozwoju. Niniejszy plan wskaze kierownikami jednostek
priorytetowe kierunki i sposoby podleglych, pozostalymi
wydatkowania czesci srodkow referatami Urzgdu Miejskiego,
budzetowych - wydatkéw analiza pozostatych
inwestycyjnych. dokumentéw strategicznych.
wﬁo?oimm.ug_m Miernik: Liczba g\de_a_m.Ea cwaN 9@&6_@8 wwaw
kontroli . . . wyznaczanie 0sob do wyznaczanie 0sob do
. Wykonanie planu kontroli narok | protokoléw . . . .
w jednostkach . przeprowadzania kontroli, przeprowadzania kontroli,
5. . 2014, zatwierdzonego przez z przeprowadzonych o . .. S . .
podleglych, zgodnie . . . biezgca analiza terminéw biezaca analiza terminow
. Burmistrza Miasta kontroli . .
z planem kontroli Planowana wartosé: 5 zaplanowanych w planie zaplanowanych w planie
narok 2014 ’ kontroli na rok 2014. kontroli na rok 2014.
Realizacja wieloletniego Programu
Wspolpracy Gminy Zawidow
Przygotowanie Z organizacjami pozarzgdowymi
sprawozdania w latach 2013 — 2014, speienie Miernik: Liczba Kontrola termindw, nadzdr Kontrola terminow, nadzér
6. z udzielonych obowiazku wynikajacego z ustawy | przygotowanych nad rzetelnoscia nad rzeteinoscig
dotacji na realizacje Z dnia 24 kwietnia 2003r. dokumentow 1 kompletnoscia i kompletnoscia
zadan publicznych | o dziatalnosci pozytku publicznego | Planowana wartosé: 1 przygotowanej dokumentacji. | przygotowanej dokumentacji.
w 2013r. i o wolontariacie (j. t. Dz. U.
z2010r.,Nr 234, poz. 1536
z pdzn. zm.).
Wylonienie ofert i zlecenie
.ﬁoaaﬂ‘o\ﬂoa. EoémmN@.ou\E Nadzor nad rzetelnoscia Nadzor nad rzetelno$cia
dziatalnos$¢ pozytku publicznego . . . L
. L . . . 1 kompletnoscig i kompletnoscia
Ogloszenie realizacji zadan publicznych Gminy . .. . ..
1 o N . przygotowanej dokumentac;ji przygotowanej dokumentacji
otwartego konkursu Zawidéw, wynikajgcych Miernik: Liczba . .
. ., . \ konkursowej, kontrola konkursowej, kontrola
7. ofert na realizacje Z zapisOw ustawy o samorzadzie ogloszonych konkurséw o o o oo
. . . - i . . terminéw wynikajacych termindw wynikajacych
zadan publicznych | gminnym. Zadania okreslone zostaly | Planowana wartosé: 1 . : . :
. . . z Zarzadzen Burmistrza z Zarzadzen Burmistrza
w 2014r. w Wieloletnim programie . . . .
X . i Miasta, szeroka akcja Miasta, szeroka akcja
wspdtpracy Gminy Zawidow - .
P . promocyjna konkursu. promocyjna konkursu.
z organizacjami pozarzadowymi
w latach 2013-2014.
Przygotowanie Przygotowanie programu prac
rocznego planu SP o*ooN:._a cw,ﬁooNﬁ\or W Miernik: Liczba Kontrola terminéw, nadzér Kontrola terminéw, nadzor
potrzeb prac aktywizowaniu 0séb zaliczanych do L. L.
8 spolecznie kategorii szczeeblneso Ka przygotowanych nad rzetelnoscia nad rzetelno$cia
' p & £0Inego ryzy dokumentow i kompletnoscia 1 kompletnoscia

uzytecznych Gminy
Miejskiej Zawidéw

wykluczenia spolecznego, programu
bedgcego aktywna forma pomocy
osobom bedacym

Planowana wartosé: 1

przygotowane]j dokumentacji.

przygotowanej dokumentacji.
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poglebianie wiedzy lokal
spolecznoséci, zwigkszenie
przychodéw gminy jako calosci:
samorzadu, mieszkancow, firm,
opracowywanie materiatow
promocyjnych, przygotowywanie
i realizacja kampanii
informacyjnych i promocyjnych

12.

Obshuga
informatyczna
Urzedu

Nadzor nad catoscia prac
zwigzanych z informatyzacja
Urzedu, obstuga informatyczna
(serwis) oraz doradztwo
informatyczne dla pracownikow
Urzedu i ich szkolenia,
administrowanie siecia
komputerowa Urzgdu, w tym
zarzgdzanie systemem dostgpu do
zbiorow danych i zapewnieniem
prawidlowe;j realizacji ustaw
i przepiséw szczegolnych w tym
zakresie, zapewnienie
bezpieczenistwa danych zawartych
w komputerowych zbiorach danych
Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi
w Urzedzie, planowanie i realizacja
rozwoju sieci informatycznej oraz
jej modernizacja z uwzglednieniem
potrzeb finansowych, realizacja
zadan na rzecz promocji gminy
(strona www., materiaty
promocyjne, materiaty reklamowe,
wydawnictwa), ochrona systemow
i sieci teleinformatycznych,
dokonywanie zakupu nowych
programéw komputerowych
przydatnych w dziatalnosci Urzedu,
wdrazanie zakupionych programow
stosownie do aktualnych potrzeb
Urzedu, prowadzenie spraw
innowacyjno - wdrozeniowych
w dziedzinie sprz¢tu
i oprogramowania komputerowego,

Miernik: Diagnozowanie
stanu organizacji

w odniesieniu do
standardow kontroli
zarzadczej, przeglad,
weryfikacja, zatwierdzanie
dokumentacji oraz
opracowanych rozwiazan
Planowana wartos$¢: 1

1
(na biezaco)

Zabezpieczenie sieci
komputerowej w zasilanie
awaryjne, biezaca kontrola

systemow 1 sprzetu

komputerowego, wczesniejsze
planowanie modernizacji sieci

i systemow.

Zabezpieczenie sieci
komputerowej w zasilanie
awaryjne, biezaca kontrola

systemow i sprzetu
komputerowego, wezesniejsze
planowanie modernizacji sieci
i systemow.
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i informacyjnych.
Prowadzenic Zapewnienie zgodno$ci wydatkow | Miernik: Liczba Dokumentowanie Dokumentowanie
rowadzete z planem finansowym oraz wypenionych ksiazek i rejestrowanie operacji i rejestrowanie operacji
ksigzki kontroli p p J peraqy
14. racy poiazdu zapewnienie prawidlowej kontroli pracy pojazdu 12 finansowych, biezaca finansowych, biezgca
pracy poj eksploatacji pojazdu samochodowego weryfikacja wyjazdow weryfikacja wyjazdéw
samochodowego samochodowe Pl e, : :
20 anowana warto$é: 12 pojazdu. pojazdu.
Opracowywanie Przygotowanie we wspélpracy
materialow do Miernik: Projekt z wlasciwymi merytorycznie
projektu budzetu . . ) dokumentéw stanowiskami pracy
i planu dochodow Oﬁmmosmb_m projekin bidzety w sprawach objetych materiatow do projektu, .
15. . . miasta na rok 2015 oraz S 1 L nT Kontrola biezaca.
i wydatkow Wieloletniei Prosnozy Finansowei zakresem dziatania kontrola biezaca i koficowa
w zakresie J rrognozy J | referatu Planowana sporzadzonych dokumentow,
dotyczacym zadan wartosé: 1 zachowanie wymaganego
referatu terminu sktadania wnioskéw.
Realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o ewidencji ludnosci Kontrola wstepna, biezaca Kontrola wstgpna, biezaca
Aktualizacja stalego i moéo%or o.moc_onF mﬁcm_ﬁmem Miernik: Aktualizacja i wgooi,m m@oﬂNamN.o:uar. i wonooswm mﬁow.N@mN.oao&.
. . spisu 0sob wraz z danymi . dokumentow, zabezpieczanie | dokumentéw, zabezpieczanie
16 rejestru wyborcéw adresowymi, ktére sa uprawnione danych w sysiermie 4 sieci komputerowej sieci komputerowej
" | oraz sporzadzania . . . informatycznym . . Y . . Y
. . do glosowania na terenie Zawidowa, . w zasilacza awaryjne, biezaca | w zasilacza awaryjne, biezaca
g ; 4 ary])
spisow wyborcow K . iséw R dzeni Planowana wartosé: 4 X L .
wykonanie zapisow Rozporzadzenia ontrola systemow i sprzetu kontrola systeméw i sprzetu
Ministra Spraw Wewngtrznych komputerowego. komputerowego.
i Administracji

I Realizacja innych zadan i celow w roku 2013, ktére nie zostaly obj¢te planem dzialalnosci danego roku:
— Ztozenie Sprawozdania za rok 2013r. z wykonania kontroli przez Kierownika Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli w 2013r.,

— Zlozenie Sprawozdania z wykonania Planu Odnowy Migjscowosci na lata 2010-2018,
— Zlozenie Sprawozdania z realizacji wieloletniego programu wspétpracy gminy Zawidéw z organizacjami pozarzagdowymi w latach 2013-20 14 -
podsumowanie roku 2013,
— Przygotowanie Analizy rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta Zawidéw wynikajaca z dokumentow strategicznych, . Strategii Rozwoju Miasta,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz Planu Odnowy Miejscowosci oraz informacja dotyczaca podjetych dziatan w celu pozyskania srodkoéw
zewnetrznych na zadania wlasne,
— przygotowywanie 1 wdrazanie dokumentéw strategicznych gminy,
— wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
— wspétpraca z Urzedem Pracy oraz realizacja zapiséw Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organizowania prac spolecznie uzytecznych,
— koordynowanie kontroli, w tym kontroli zarzadczej,
— wspblpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoleczne] w zakresie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych,

— prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi ofertg turystyczna,

— wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej, tj. zbieranie, przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, polaczeniach

komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomicznej,
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I. Realizacja zadan i celow w roku 2014

Realizowanie - . B 0 Kontrola wstepna, Emwmmom Kontrola wstepna, biezaca
zadan Miernik: Liczba i koncowa sporzadzonych i koncowa sporzadzonych
. . wynikajgcych . N . sprawozdafi, zabezpieczenie sieci sprawozdan, zabezpieczenie sieci
Sporzadzanie sprawozdania terminowo i poprawnie . . - .
1. Z ustawy o ustawy i , 12 komputerowej w zasilacze komputerowej w zasilacze
KN-1 ztozonych sprawozdan . . . .
o statystyce Planowa wartosé: 12 awaryjne, biezaca kontrola awaryjne, biezaca kontrola
publicznej W rose: systemow i sprzgtu systemow i sprzetu
komputerowego komputerowego

IL Realizacja innych zadar i celéow w roku 2014, ktére nie zostaly objete planem dzialalnosci danego roku

1) rejestracja aktéw stanu cywilnego obywateli

- urodzen, malzenstw, zgonow,

2) prowadzenie akt zbiorowych do poszezegoélnych rodzajow ksiag oraz skorowidzéw alfabetycznych do tych ksigg,

3) dokonywanie aktualizacji ksiag stanu cywilnego poprzez nanoszenie wzmianek dodatkowych na marginesie aktu i przypiskéw na podstawie postanowien sadowych,
decyzji administracyjnych oraz zawiadomien innych USC,

4) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego,

5) zawiadamianie innych USC o sporzagdzonych aktach stanu cywilnego,

6) wysylanie aktéw stanu cywilnego oraz zawiadomiefi 0 zmianach zachodzacych w aktach stanu cywilnego do Ewidencji Kontroli Ruchu Ludnosci,

7) wydawanie wypisoéw z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

8) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postanowieii sadowych i decyzji administracyjnych,

9) kompletownie dokument6w i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego oraz wydawanie decyzji administracyjnych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

10) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dbatos¢ o ich konserwacje i zabezpieczenie,

11) wydawanic za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa na podstawie art. 4" Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego ( matzenstwo konkordatowe ),

12) prowadzenie archiwum ksigg poniemieckich,

13) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi,

14) programowanie i organizowanie uroczystych form zawierania zwiazkow maizenskich, jubileuszy dhigoletniego pozycia malzefiskiego,

15) W zakresie dziatalnosci kadr :

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
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Informacje 2amieszczono . -
podmiotowej BIP m, Zawidg %EAOWQQNO é
SHKRETARZ M 52%
Solore.

Ogloszenie bylo wywieszone na tablicy
sginszen Urzedu Miejskiego w Zawidowie



