ZARZADZENIE NR 24/2012
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KAZIMIERZA WIELKA
z dnia 15 lutego 2012 r.

w sprawie identyfikacji zadan wrazliwych

oraz stosowania dziatan zapobiegawczych i Srodkéw zaradczych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 192/2011 Burmistrza Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie kontroli zarzagdczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zadania wrazliwe to zadania przy wykonywaniu ktérych pracownicy Urzedu Miasta
i Gminy mogg by¢ szczegélnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku
Urzedu.
2. Uzna¢ za wrazliwe nastepujgce zadania realizowane przez komoérki organizacyjne Urzedu
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka:
1) gromadzenie Srodkéw publicznych z uwzglednieniem procesu windykacji naleznosci,
2) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotéwkowych,
3) udzielanie dotacji z budzetu gminy,
4) udzielanie ulg podatkowych, niepodatkowych oraz pomocy publicznej,
5) przygotowywanie i realizacja zawartych umoéw,
6) udzielanie zamowien publicznych,
7) dokonywanie wydatkéw (zakupy i ustugi) o wartosci do 14.000 EURO,
8) wydawanie decyzji administracyjnych,
9) gospodarka sktadnikami majgtkowymi (ruchomymi i nieruchomosciami),
10) nabdér na wolne stanowiska urzednicze kierownicze i niekierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy

Kazimierza Wielka.

§ 2. 1. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy pracujgcy na samodzielnych stanowiskach pracy
monitorujg procesy gospodarcze i finansowe oraz zmieniajgce sie warunki otoczenia w celu
identyfikacji zadan, przy ktérych pracownicy mogg by¢ szczegdinie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospcdarki finansowej gminy, a takze:

1) opracowujg i stosujg wewnetrzne procedury kontroli proceséw gromadzenia i wydatkowania
Srodkéw publicznych ze szczegblnym uwzglednieniem proceséw zawierajgcych zadania wrazliwe,

2) opracowujg i stosujg wewnetrzne plany zarzgdzania zasobami ludzkimi, w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu wszystkich realizowanych zadan oraz zapewnienia ich Cciggtosci
w kazdym czasie i okolicznosciach,

3) monitorujg realizacje zadan finansowych i gospodarczych w oparciu o sprawozdawczosé



z zakresu dochodoéw i wydatkéw oraz mierzalnych wskaznikéw lub kryteridw,
4) dokonujg wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu odbiegajgcych od planu,
5) podejmujg dziatania zaradcze, aby planowane zadania zrealizowane byly na odpowiednim
poziomie.
2. Naczelnicy wydziatow i pracownicy pracujacy na samodzielnych stanowiskach pracy
informujg Sekretarza Miasta i Gminy o kazdym zdarzeniu mogacym spowodowaé niewykonanie
zadan.

§ 3. 1. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy pracujacy na samodzielnych stanowiskach pracy
w terminie do 10 grudnia kazdego roku przedktadajg Sekretarzowi Miasta i Gminy zestawienie zadan

wrazliwych oraz procedury stuzgce realizacji $rodkéw zaradczych.

2. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 1, podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta
i Gminy.

3. Zatwierdzone zestawienie zadan wrazliwych przekazuje sie niezwilocznie pracownikom
wykonujgcym zadania wrazliwe oraz ich przetozonym, ktérzy po zapoznaniu sie z zestawieniem,

potwierdzajg ten fakt podpisem.

§ 4. Wobec oséb realizujgcych zadania wrazliwe nalezy stosowacé nastepujgce dziatania
zapobiegawcze i $rodki zaradcze:
1) odpowiedzialno$¢ materialng okreslong w formie pisemnej,
2) odpowiedzialnos¢ i uprawnienia okreslone w zakresach czynnosci,

3) odpowiedzialnos¢ i uprawnienia okreslone w upowaznieniach i petnomocnictwach.

§ 5. 1. Naczelnicy wydziatéw zapoznajg podlegtych pracownikdw z wykazem zadan
wrazliwych, stosowanymi dziataniami zapobiegawczymi i Srodkami zaradczymi.

2. W razie potrzeby naczelnicy wydzialdw zapoznajg pracownikéw ze szczegdtowymi
zasadami postepowania, zawartymi w ustawach, rozporzadzeniach, wewnetrznych regulaminach,
instrukcjach, procedurach oraz innych aktach prawnych.

3. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy pracujacy na samodzielnych stanowiskach pracy

podejmujg dziatania zmierzajgce do zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych identyfikujg zadania wrazliwe realizowane
w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych oraz ustalajg dziatania zapobiegawcze i srodki
zaradcze.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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