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Wojta Gminy Kikot

z dnia 31 grudnia 2007r.

Procedury stuiqce realizacji srodkow zaradczych przy wykonywaniu zadan
Zidentyfikowanych jako szczegolnie wrailiwe:

1). odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w formie pisemne;j
2). szczegotowe zasady postgpowania zawarte w:

- instrukcji kasowe;,

- zakresie czynnosci kasjera, ktorego przyjecie potwierdzit podpisem,

- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- uchwale Rady Gminy regulujacej szczegdtowe zasady i tryb umarzania
wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Gminy Kikot, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa oraz udzielania
innych ulg w sptacaniu tych naleznosci oraz wskazania organdéw do tego
uprawnionych,

- uchwale Rady Gminy w sprawie przyjgcia programu wspolpracy
organéw Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami,

o ktoérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku

o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie na dany rok

budzetowy
3). Pozostate zasady stosowane jako srodki zaradcze:
- proces rekrutacji na stanowiska urzednicze jest jawny 1 otwarty. Winien by¢
przeprowadzony w drodze konkursu. Informacje o konkursach powinny by¢
publikowane na stronie internetowej Urzgdu Gminy. W procesie zatrudniania
nalezy stosowac jednolite zasady selekcji kandydatow uwzgledniajac w
szczegollnoscel: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, posiadane
umiejetnoscel oraz postawe etyczna,

W procesie rekrutacji na wolne stanowisko winien bra¢ udziat
bezposredni przelozony przysztego pracownika.,
- jako §rodek zaradczy w obszarze gospodarki kasowe] identyfikuje sie takze
kontrole raportéw kasowych przez Skarbnika Gminy. Kontrolg przeprowadza
sig przynajmnie] raz. w miesiacu. Poszczegdlne czynno$ci zwiazane z realizacja
operacji kasowych sg wykonywane wylacznie przez osoby do tego
upowaznione(m.in. wypisywanie czekow), program komputerowy do obstugi
kasowej Urzedu Gminy zabezpieczony jest hastem, znanym wylacznie przez
kasjera. Hasto jest systematycznie zmieniane.




- pisma wplywajace do Urzedu Gminy opatrzone zostaja datg wptywu ze
wskazaniem osoby do ktorej sa kierowane, co pozwala zachowac kolejnos¢

i terminy zatatwiania spraw.

- pracownikom udziela sie wskazéwek dotyczacych wiasciwego zachowania sie
wobec ewentualnych propozycji korupcyjnych.




