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1. Aktualizacja zarzadzen opisujacych
zasady rachunkowosci /m.in. plan kont,
obieg dokumentéw/.

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

3. Biezgce , rzetelne i zgodne z zapisami
ustawy o rachunkowosci prowadzenie
ksiag rachunkowych.

4. Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji sktadnik6w aktywow
i pasywow.

Biezace dokumentowanie

5. Zapewnienie obstugi finansowo- Miernik: i rejestrowanie operacji
[ ksiggowej oraz bankowej budzetu Terminowe finansowych i gospodarczych,
gminy. i rzetelne Ztozenie 100% autoryzacja operacji
Prowadzenie 6. HQ.EEo.Sa irzetelne mhoﬁwmumam sporzadzanie | sprawozdan mzmamoév.\o? ém.J&%m&.m
5 rachunkowosci émmv\m.%_or sprawozdan wymaganych sprawozdan w Smﬁﬁu\mu _U_WN@S. i konicowa,
gminy Zawidow |  przepisami prawa. Planowana wyznaczonym nadzor, rejestr odstepstw.
| 7. Weryfikowanie sprawozdan wartosé: Zlozenie terminie Zabezpieczenie sieci
finansowych jednostek 100% sprawozdan komputerowej w zasilacze
| organizacyjnych gminy. W wyznaczonym awaryjne, biezaca kontrola
8. Egzekwowanie terminowosci terminie systemOw i sprzetu
[ rozliczen z budzetem i sktadanie komputerowego.
sprawozdan organowi prowadzacemu
oraz analiza dokonanych
inwentaryzacji.
9. Prowadzenie wydzielonej ksiegowosci
dla realizowanych projektéw unijnych.
10.Rozliczanie otrzymanych dotacji oraz
$rodk6éw na zadania zlecone.
11.Weryfikacja sald naleznosci
i zobowigzan.
12.Dokonywanie odpisow
aktualizujacych. B
1. Prowadzenie ewidencji podatkow Miernik: Biezace dokumentowanie
i oplat lokalnych. 1.Liczba i rejestrowanie operacji
. 2. Terminowe i powszechne dokonywanie | utrzymanych 1. Ponizej finansowych i gospodarczych,
Prowadzenie . . , : ..
. wymiaru podatkéw i optat lokalnych. | w mocy odwotan | 0,01% ogélu autoryzacja operacji
wymiaru oraz . ; " .
Ksiegowosci 3. .é.onwoﬁmEo ztozonych deklaracji od évdwav\ow Evdm:wv\ow : msmsmoiv.a.rv ém.Qm\_@ew
Al i informacji podatkowych . decyzji. decyzji wstepna, biezaca i koficowa,
3. podatkéw i oplat - . : o
lokalnych 4. Prowadzenie postgpowan 2.Liczba 2.1 o nadzor, 3.._8: ommﬁvmg.
podatkowych. _ przeprowadzonych | 3.Ponizej 15 % Zabezpieczenie sieci
5. Udzielanie pomocy publiczne;. z urzedu kontroli | nalezno$ci komputerowej w zasilacze
6. Egzekucja zaleglosci podatkéw i optat | podatkowych. ogolem awaryjne, biezaca kontrola
lokalnych 3.Poziom systemow i sprzgtu
| 7. Zabezpieczenie naleznoéci podatkéw | zaleglosci komputerowego.

Biezace
dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
i gospodarczych,
autoryzacja operacji
finansowych,
weryfikacja wstgpna,
biezaca i koncowa,
nadzor, rejestr
odstepstw.
Zabezpieczenie sieci
komputerowej
w zasilacze awaryjne,
biezaca kontrola
systemoOw i sprzgtu
komputerowego.

Biezace
dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
i gospodarczych,
autoryzacja operacji
finansowych,
weryfikacja wstepna,
biezaca i koficowa,
nadzér, rejestr
odstepstw.
Zabezpieczenie sieci
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L. Realizacja zadan i celow za rok 2019 r.

Referat / samodzielne stanowisko pracy

REFERAT PRAWNO - ADMINISTRACYINY

Mierniki
1 Zadanie / Col wadanialsodzadan Planowana wartos¢ TR e a Planowane mechanizmy Z»usumen._mNn voawﬁn:
p. podzndanie el zadania/ podzadania daieRtaeit: warto$¢ na koniec Konitoiheies lizacii cel zadania stuzgace realizacji
¢cia na akeein ontroli stuzace realizacji celn celi
koniec roku
== sprawozdawczego
[ S T 3 4 5 6 7
Przygotowanie we
Przygotowanie we wspolpracy Smwﬁw:.%mo% .
z wlasciwymi merytorycznie Z Wiasewyrm ,
Referatami i stanowiskami pracy Em%w\moQoN.M_ﬂnMWWWMMW_Eﬂ
- materiatlow dotyczacych anowl ! 4
Przygotowywanie . o AL, oww,\\ meM& materiatow dotyczacych
pod éwm_@nﬁz ﬁ@wo_d.ims_o mmam: z wa._dm: Miernik: Komplet Riikishich ez fhnyeh projektéw uchwat Rady
organizacyjnym mm.B_.EQOo.: publicznej, dokumentéw zgodnie materialow na sesje Rady Miejskiej oraz innych
[ 1 sesji Rady wynikajace z zadan wiasnych z zakresem sesji 14 Mieiskiei i posiedzenia komisii material6w na sesje Rady
| Miejskiej, posiedzefi | Gminy, zadan zleconych ustawami > JSKIC] 1 posteqzenia J Mieiskiej i posiedzeni
. .. . : ; o . Planowana wartos¢: Rady Miejskiej, lejskie] 1 posieazenia
Komisji, 8_.5*:02@ i zadan wynikajacych z przepiséw 12 przeprowadzanie weryfikacji komisji Rady Miejskiej,
ﬁﬂo\mﬁm:_o wewngtrznych wstepnej, biezacej i koficowej przeprowadzanie
materialow radnym. =mmNom nad przesytaniem “ weryfikacji wstepnej,
materiatow radnym, Ea\N@o& i woaooéo..r
odnotowywanie odstepstw od nadzér s.mm\vﬁmmﬁmz_oa
planéw sesji materiatéw radnym,
odnotowywanie odstgpstw
- od planéw sesji
NaoimaNmEm Wykonanie ustawy o samorzadzie 3_2..1.5 _w_omcm Kontrola wstepna, biezaca Kontrola wstepna, biezaca
rejestru uchwat J rejestrow p
2. S gminnym oraz innych przepisow . 1 i koncowa sporzadzonego i koncowa sporzadzonego
Rady Miejskiej Planowana wartos¢: . .
. . wewnetrznych rejestru rejestru
- w Zawidowie | 1
. i |
. EoémaN.oEﬁ | . . Miernik: Liczba Kontrola wstepna, biezaca Kontrola wstepna, biezgca
rejestru wnioskéw, | Wykonanie ustawy o samorzgdzie rejestrow i koncowa sporzadzonego 7 i koficowa sporzadzonego
3. | interpelacji radnych gminnym oraz zapisOw Statutu J . 1 . Sporzy 8 . porza 8¢
. R . 7 ; L 1 Planowana warto$¢: rejestru, terminowy nadzér nad | rejestru, terminowy nadzér
_ inadzor nad ich Gminy Miejskiej Zawidéw 1 realizacia wnioské _ d realizaci sk
B realizacia ja wnioskow | nad realizacjg wniosk6w
4 Aktualizacja Opracowanie zespotu Miernik: Liczba 1 Zachowanie terminu aktualizacji Zachowanie terminu
) Gminnego Planu 7 przedsicwzigé na wypadek sytuacji sporzadzonych obowiazujacego dokumentu, aktualizacji
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obstuga centrali telefonicznej,
przekazywanie korespondencji do
dekretacji kierownictwu Urzedu,
udostepnianie zainteresowanym
informacji dotyczacych
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, prowadzenie
i aktualizacja tablic urzgdowych
_iinformacyjnych. =

Prowadzenie ksiazki
kontroli pracy
~ pojazdu
samochodowego

Zapewnienie zgodnosci wydatkow
z planem finansowym oraz
zapewnienie prawidlowej
eksploatacji pojazdu
samochodowego

Prowadzenie
8. rejestru zarzadzefi
Burmistrza Miasta

Opracowywanie
materiatéw do
projektu budzetu
i planu dochodow
i wydatkow w
zakresie
dotyczacym zadan
referatu

Miernik: Liczba

Wykonanie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw
wewngtrznych

Opracowanie projektu budzetu
miasta na rok 2019 oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej

wypekionych . Dokumentowanie
ks . Dokumentowanie . - =
ksiazek kontroli — - . i rejestrowanie operacji
. i rejestrowanie operacji L
pracy pojazdu 12 & e finansowych, biezaca
inansowych, biezaca d .
| samochodowego wervfikacia wyiazdéw pojazdu weryfikacja wyjazdow
Planowana warto$é: i 8wy poj ’ pojazdu.
12 )
z_ma_.%w_mﬂh_.w_ywﬁum Kontrola wstgpna, biezaca Kontrola wstepna, biezaca
E»:ci.m_. na wartosé: | 1 i koficowa sporzadzonego i koficowa sporzadzonego
1 ) rejestru rejestru
_ Przygotowanie we
Miernik: Projekt Przygotowanie we wspolpracy émWMEB&\ .
aow:E.@b&é z wlasciwymi merytorycznie 7 My%@mﬁoﬂv\owiw
W Sporawach obietveh stanowiskami pracy materiatow . .
abresom dsiotaniy | do projektu, kontrola biezaca | SEROWSKAMI DY
referatu i koncowa sporzadzonych kantrola biezaca i ’
Planowana wartos§é: dokumentow, zachowanie .
1 wymaganego terminu sktadania koricowa sporzadzonych

wnioskow

dokumentéw, zachowanie
wymaganego terminu
sktadania wnioskéw

IL. Realizacja innych zadan i celéw w roku 2019, ktére nie zostaly objete planem dziatalnosci danego roku

I11. Informacja dotyczaca realizacji zadan i celow w roku 2019

(nalezy krétko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktdre wplynely na niezrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiaggnigtych wartosciach
miernikéw lub podjecie innych niz planowane zadan stuzacych realizacji celow)
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Przygotowanie
sprawozdania
z udzielonych
dotacji na
realizacje zadan
publicznych
w2018 r."

Realizacja Programu wspétpracy
Gminy Zawidéw z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi
dziatalnos$ci pozytku publicznego
na 2018 rok, spetnienie
obowigzku wynikajacego
z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie

Miernik: Liczba
przygotowanych
dokumentéw

Planowana wartos¢: 1

Kontrola terminéw, nadzor
nad rzetelnoscig
i kompletnoscig
przygotowanej dokumentacii.

Kontrola terminéw, nadzér nad
rzetelnoscig | kompletnoscig
przygotowanej dokumentacii.

Qgtoszenie
otwartego
konkursu ofert na
realizacje zadan
publicznych
w2019r.

Whytonienie ofert i zlecenie
podmiotom prowadzacym
dziatalnos$¢ pozytku publicznego
realizacji zadan publicznych
Gminy Zawidow, wynikajacych
Z zapisow ustawy o samorzadzie
gminnym. Zadania okreslone
zostaty w Programie wspdlpracy
Gminy Zawidow
z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego na 2019 rok

Miernik: Liczba

ogloszonych konkursow

Planowana wartos¢: 1

Nadzér nad rzetelnoscig
i kompletnoscig
przygotowanej dokumentaciji

konkursowej, kontrola
terminéw wynikajgcych

z Zarzagdzen Burmistrza
Miasta, szeroka akcja
promocyjna konkursu.

Nadzor nad rzetelnoscig
i kompletnoscig przygotowanej
dokumentacji konkursowej,
kontrola terminow
wynikajgcych z Zarzadzen
Burmistrza Miasta, szeroka
akcja promocyjna konkursu.

Przeprowadzenie
kontroli umow
podpisanych

w roku 2018 na
realizacje zadan
publicznych

Zapewnienie zgodnosci zasad
ujetych w umowie na
dofinansowanie zadania.

Miernik: Liczba
przeprowadzonych
kontroli

Planowana wartos¢:

5

Wdrozenie procedur kontroli
zarzgdczej w obszarze
udzielania, przekazywania
i rozliczania dotaciji,
minimalizujgcych ryzyko
wystapienia nieprawidtowosci
w tym obszarze, zapewnieniu
rzetelnego nadzoru i kontroli
nad zlecaniem,
przyznawaniem i rozliczaniem
$rodkéw finansowych na
zadania publiczne,
egzekwowaniu od podmiotow
dotowanych terminowego
i rzetelnego skitadania
rozliczen udzielonych dotacji
oraz dokonywanie rzetelnej
ich weryfikacji, a takze
dochodzenie zwrotu

Egzekwowaniu od podmiotow
dotowanych terminowego
i rzetelnego skladania
rozliczen udzielonych dotaciji
oraz dokonywanie rzetelnej ich
weryfikacji, biezaca
komunikacja z organizacjami
pozarzadowymi, ktdérymi
podpisano umowy na
dofinansowanie zadan, majaca
na celu wyeliminowanie
sytuacji — zakupdw,
przeprowadzenia dziatan,
niezgodnych z zapisami
umowy.
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— wdrazanie dokumentoéw strategicznych gminy,

— wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

— koordynowanie kontroli, w tym kontroli zarzadcze;j,

— wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spofecznej 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,
potgczeniach komunikacyjnych, bazie noclegowej i gastronomicznej, ,

— organizacja i udziat w przedsiewzieciach promocyjnych realizowanych przez inne miejskie jednostki organizacyjne i instytucje, w tym
zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym charakterze organizowanych przez Miasto oraz innych organizatoréw,

—wspodlpraca z prasg, w tym przygotowywanie i wysylanie serwiséw informacyjnych oraz innych zaméwionych przez media materiatéw
niezbednych do konkretnych publikacji, artykutéw czy relacji,

— prowadzenie dziennika korespondencji w systemie Proton,

— wspdiredakcja strony gtéwnej portalu internetowego oraz dziatéw tematycznych (podstron), w oparciu o materiaty wtasne badz przygotowane
przez wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

— ustalanie menu podmiotowego i przedmiotowego portalu internetowego oraz Biuletynu, z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw oraz polityki informacyjnej i promocyjnej Gminy.

I11. Informacja dotyczaca realizacji zadan i celow w roku 2019

Pozostata do wykonania jedna kontrola. Zostanie przeprowadzona z poczatkiem roku 2020. Przesunigcie terminu wynikato z innych,
koniecznych do wykonania prac pracownika merytorycznego tj. przygotowania wnioskéw aplikacyjnych z funduszy zewnetrznych, rozliczenia
zadan z otrzymanych dotacji oraz dopilnowania projektéw unijnych bedacych w trakcie przygotowania badz realizacji. Zgodnie ze Zmiang
struktury organizacyjnej urzedu, stanowisko ksiegowosci o$wiaty dokonuje biezacej kontroli wydatkéw jednostek oswiatowych, co
w poprzednich latach stanowito przedmiot kontroli.

(nalezy krétko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiagnietych wartosciach
miernikéw lub podjecie innych niz planowane zadan shizacych realizacji celow).
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REFERAT INWETYCJ] I MIENIA KOMUNALNEGO

I Realizacja zadan i celow za rok 2019 r.

Referat / samodzielne stanowisko pracy
REFERAT INWETYCJI I MIENIA KOMUNALNEGO
Ty 0 T % 3 O e I Mierniki Y ﬁ ;
. Zadanie / z ; Planowana warto$¢é DS el Planowane mechanizmy thiumz..m_mum .vo&ﬁo
Lp. | Cel zadania/ podzadania warto$€ na koniec | zadania stuzace
_ podzadanie do osiggniecia na kontroli stuzace realizacji celu e
_ _ P e okresu _ realizacji celu
| o g P A, o o T | sprawozdawezego | 2 s
= 2 TR r g i 4 e R 6 3 7 |
_ Przygotowanie we
7 wspotpracy
z wlasciwymi
Kontrola wstepna, biezaca i merytorycznie
_ _unNn?oimaNmiw m.u:dm_co.vﬂmé:& wOsoos\‘m sporzadzanych Referatami
7 Przeprowadzanie procedury zaméwient publicznych Miernik: Liczba dokumentéw, nadzor nad cala i stanowiskami pracy
. na zasadach okre$lonych ustawg i ) procedura, szeroka informacja o materialow
EOTDIG, PRARS) odr¢bnym zarzadzeniem, realizacja przeprowadzonych oglaszanych postepowaniach
b procedury ) Nw\ama ciwms ch m:s : postepowal 6 ow oém@w_\:m %o_uowvw ma_::u | dotyczeych
7 zamowien ; yehgny | Planowana warto$é: p . oyt » |  przeprowadzanych
. polegajacych na zaspokajaniu zachowanie zasad zawartych w postepowan,
publicznych. . . . _ 6 . .
_ potrzeb mieszkancow gminy, _ ustawie oraz wewnetrznych przeprowadzanie
natozonych przez ustawy _,mmc_.&ii.m E&%woim&mim weryfikacji wstepnej,
zaméwien publicznych biezacej i koncowej
_ sporzadzanych
_ dokumentow
I —
Przeprowadzanie
formalno-prawnej Miernik: Liczba Autoryzacja operacji
procedury sprzedanych finansowych, weryfikacja Kontrola wstepna,
9 sprzedazy dziatek Zwiekszenie dochodow nieruchomosci 10 wstepna, biezaca biezaca i koficowa
) pod zabudowe majatkowych gminy niezabudowanych i koncowa, nadzor, analiza przeprowadzanych
jednorodzinng na Planowana warto$¢: odstepstw od planowanych procedur sprzedazy
terenie Gminy 10 postepowan
Migjskiej Zawidow
Przeprowadzanie Miernik: Liczba Autoryzacja operacji Kontrola wstepna,
3 formalno-prawnej Zwiekszenie dochodow sprzedanych 1 finansowych, weryfikacja biezaca i koficowa
) procedury majatkowych gminy komunalnych lokali wstepna, biezaca przeprowadzanych
_ sprzedazv - mieszkalnych i koncowa, nadzér, analiza [ procedur sprzedazy
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