Zarzadzenie Nr 1/31/2013

Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia | pazdziernika 2013 roku

zmieniajace Zarzgdzenie Nr 1/37/2012 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
1 pazdziernika 2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r., poz. 885 z p6zn.zm.) oraz § 7 ust. 2 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/6/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 21 marca 2013r., zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania systemu kontroli
zarzqdczej w Urzedzie Miejskim, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/37/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 1 pazdziernika 2012r. otrzymuje brzmienie
jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostale zapisy Zarzadzenia Nr 1/37/2012 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
1 pazdziernika 2012r. pozostajg bez zmian.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Migjskiego do zapoznania podleglych pracownikéw z trescia zalgcznika do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Wykaz wazniejszych regulacji wewne¢trznych Urzedu Miejskiego

(wedlug stanu na dzien 1 pazdziernika 2013r.)

cel kontroli wykaz i i
Lp 2 : zrédlo zakres regulacji
zarzadezej dokumentow
Statut okresla ustroj Gminy, zasady
tworzenia, faczenia, podzialu i znoszenia
jednostek pomocniczych Gminy oraz
Uchwala Nr XVI11/197/04 Rady udziatu przewodniczgcych tych jednostek
Statut Gminy Miejskiej z dnia 28 stycznia 2004r. xeiz:f:;?f:]lg?)(:Zz]\:lr;:ljtf]]:;zjc:;yo:liiln;Zl\é/lligskiej
Strzelee Opolskie w sprawie uchwalenia Statutu i jej komisji; tryb pracy Burmistrza; zasady
Gminy Strzelce Opolskie tworzenia klubéw radnych Rady Miejskiej,
zasady korzystania i dostgpu przez
obywateli do dokumentéw Rady Miejskiej,
Jjej komisji oraz Burmistrza
Uchwala Nr XLVI111/422/06 Rady
Statut Urzedu Miejskiej z dnia 30 sierpnia 2006r. T T —
Miejskiego Strzelce | w sprawie nadania Statutu Uzedens (ednostka) e 4
Opolskie Urzedowi Miejskiemu ® 2
w Strzelcach Opolskich
Zgodnosé Zarzadzenie Nr 1/6/2013
dzialalnosci Burmistrza Strzelec Opolskich
Z przepisami z dnia 21 marca 2013,
prawa oraz w sprawie nadania Urzedowi
1 procedurami Miejskiemu w Strzelcach
" | wewnetrznymi — Rebifaniti Opalskich Regulaminu Regulamin okresla zakres dzialania, zadania
art, 68 ust.2 su ; Organizacyjnego i szezegdtowa organizacje funkcjonowania
Organizacyjny

pkt.1 ustawy
o finansach
publicznych

(zmiana: Zarzadzenie Nr 1/18/2013

z dnia 28 czerwea 2013r. — zmiana dot,
struktury organizacyjnej UM

w zwigzku z utworzeniem Stanowiska
ds. egzekucji, nalozeniem nowych
zadan na Referat Budzetowy oraz
Pelnomocnika OP)

Urzgdu Miejskiego

Regulamin Pracy

Zarzadzenie Nr 1/47/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 9 sierpnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich z p6zn. zm.

(zmiana: Zarzadzenic Nr 1/6/2012

7 dnia 12 stycznia 2012r, — zmiana dot.
terminu udzielenia urlopu
niewykorzystanego w danym roku)

Regulamin ustala organizacje i porzadek
wewnetrzny pracy w Urzedzie Miegjskim
oraz prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw. Zawiera informacje

o rownym traktowaniu w zatrudnieniu;
tabelg $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania,
a takze wykaz materialéw biurowych

i Srodkéw socjalnych przystugujacym
pracownikom oraz wykaz prac
wzbronionych kobietom




cel kontroli
zarzgdcezej

wykaz
dokumentow

zrodlo

zakres regulacji

Regulamin naboru
na wolne stanowiska
urz¢dnicze

Zarzadzenie Nr 1/26/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 sierpnia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich

(zmiana: Zarzadzenie Nr [/5/2012

z dnia 12 stycznia 2012r. — zmiana dot.
wzoru ogtoszenia o naborze oraz
protokelu z przeprowadzonego naboru

Regulamin okresla szczegdlowe zasady

i tryb przeprowadzenia naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Migjskim, zwane dalej wolnymi
stanowiskami urzedniczymi

Regulamin
wynagradzania

Zarzadzenie Nr 1/14/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 23 kwietnia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

(zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/33/2010
z dnia I czerweca 2010r. — zmiana dot.
maksymalnych stawek miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego);

zmiana 2: Zarzgdzenie Nr 1/9/2011
z dnia 18 kwietnia 201 Ir, — zmiana
dot. pracownikow uprawnionych do
dodatku specjalnego);

zmiana 3: Zarzadzenie Nr 1/24/2012
z dnia 25 maja 2012r. — zmiana dot.
wysokosci dodatku specjalnego oraz
maksymalnych stawek miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego )

Regulamin okresla warunki i zasady
wynagradzania za pracg pracownikoéw
Urzedu Miejskiego oraz przyznawania
innych skladnikéw wynagradzania,
$wiadczen i dodatkdéw zwiagzanych z praca

Zarzadzenie Nr 1/4/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia

12 stycznia 2007r. w sprawie
dodatkowego rocznego
wynagrodzenia w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Op.

Zarzadzenie okresla termin wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Regulamin sluzby
przygotowawczej

Zarzgdzenie Nr 1/9/2009
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 10 lutego 2009r.

w sprawie sluzby
przygotowawczej w Urze¢dzie
Miejskim w Strzelcach Op.

Zarzadzenie okre$la szczegotowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego tg
stuzbg w Urzgdzie Miejskim

Regulamin
dokonywania
okresowych ocen
pracownikéw

Zarzadzenie Nr 1/45/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 22 lipca 2010r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych Urzedu
Miejskiego oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych
Gminy Strzelce Opolskie

Regulamin okresla sposéb dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych, okresy za ktdre jest
sporzadzana ocena, kryteria na podstawie
ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg
ocen




cel kontroli

wykaz

Lp 74174 deze; A zréodlo zakres regulacji
Zarzadzenie Nr 1/39/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
Poinioszan z dnia 2? wrzesnia 201 1Ir. . Zarzadzenie okresla zasady przyznawania
Kkwalifi kalc;? wri‘; ;awli;czoadssg'cpr?(ﬁlr;i;{v:\:lih przez prqcodawc¢ dodatlfo.wy.ch $wiadczen
Sivaeh W i y pracownikom Urzgdu Micjskiego
y Swiadezefi pracownikom Urzedu | ;,4n0szgcych swoje kwalifikacje zawodowe
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich podnoszgcych swoje
kwalifikacje zawodowe
Zarzadzenie wprowadza
1. instrukecje BHP:
— obowiazujaca wszystkich pracownikow,
— dla pomieszczen administracyjno-
. biurowych,
Zarzpdzenic Ni /622011 — przy pracach administracyjno-
Burmistrza Strzelec Opolskich I?iur):)p ok Y
z dnia 27 grudnia 201 Ir. e N
- w sprawie wprowadzenia = l‘}(Jrzy wykonywaniu pracy z uzyciem
instrukcji bezpieczenstwa omputera,
i higieny pracy dla Urzedu — przy obstudze kserokopiarki,
Miejskiego w Strzelcach — przy obsludze niszczarki dokument6w,
Opolskich — przy pracy z narzedziami,
2. Instrukcje stosowania srodkow
ochrony indywidualnej,
3. Instrukejg przy obsludze szlifierki,
4. Instrukeje udzielania pierwszej
pomocy
Zarzgdzenie Nr 1/22/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich
Instrukeja z dnia 25 lipca 2013r. Instrukcja okre$la procedure postepowania
postepowania w sprawie wprowadzenia w przypadku zaistnienia podejrzenia prania
w zakresie Instrukcji post¢gpowania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.
wspolpracy okreslajacej zasady i procedury
z Generalnym wspolpracy z Generalnym Zarzadzenie dodatkowo wyznacza
Inspektorem Inspektorem Informacji koordynatora ds. wspdlpracy z Generalnym
Informacji Finansowej w zakresie Inspektorem Informacji Finansowej.
Finansowej przeciwdzialania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu
Zarzadzenie Nr 1/12/09
Burmistrza Strzelec Opolskich
ZFSS z dnia 1 kwietnia 2009r. Regulamin okresla zasady i warunki

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

przyznawania ulg i $wiadczen socjalnych

Rejestr zarzadzen

Obowiazek prowadzenia Rejestru
zarzqdzen wydanych przez
Burmistrza jako organ oraz
kierownika jednostki wynika

z zapisow Regulaminu
organizacyjnego Urzedu
Migjskiego

Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
Referatu Organizacji




cel kontroli wykaz s i
Lp % ; zrédlo zakres regulacji
zarzadczej dokumentow
Zarzadzenie 1/37/2012 Burmistrza | Dokument okreéla regulamin organizacji
Strzelec Opolskich kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
z dnia 1 pazdziernika 2012r. oraz zasady jej lfoordjlynacj i; ustala zas?dy.i
System kontroli w sprawie wprowadzenia tryb wyznaczania celéw Urzgdu, okreslania
zarzadcezej Regulaminu organizacji miernikéw ich realizacji i zasad
i funkcjonowania systemu monitorowania ich osiagnigcia, ustala
kontroli zarzadezej w Urzedzie strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Op oraz reguluje zasady kontroli wewngtrznej
Zarzadzenie Nr 302/2012 . . :
Skutecznoss Burmistrza Strzelec Opolskich Regulamin okresla zasady przygotowywania
i ofek i z dnia 21 grudnia 2012r i przeprowadzania postgpowan w celu
1 e.e ty'wnosc ; owad o udzielenia zaméwien publicznych, a takze
dzialania — W ST WPEOWACELIG prowadzenia ewidencji zaméwien
2. | art. 68 ust. 2 ; ; Regulaminu udzielania publicznych
ki Udzielanie zaméwien publicznych w UM
pkt.2 ustawy zamowiei
o finansach publicznych Zarzadzenie Nr 303/2012
publicznych Burmistrza Strzelec Opolskich ; ; .
z dnia 21 grudnia 2012r Regulamin okresla organizacje i tryb pracy
; ML ' komisji oraz zakres obowigzkow
:‘;;E:‘:nv:ilﬁl‘lv]l:::;fak(?;ni}s?i i odpowiedzialnosci jej cztonkow
przetargowe;j
Zarzadzenie Nr 12/2012 . i .
Burmistrza Strzelec Opolskich Zarzadzenie okresla wzory metryki spraw
. . prowadzonych na podstawie ustawy Kodeks
Metryka sprawy z dnia 7 marca 2012r. w sprawie ne vy .
S asinaniiife. e postgpowania administracyjnego oraz
Pty P P ustawy Ordynacja podatkowa
metryki sprawy
Zarzadzenie Nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia ) )
02 stycznia 2007r. w sprawie Zarzadzenie ,WPI'OW.adZZ.l zasady (polityke)
dokumentacji przyjetych zasad | rachunkowosci zawierajaca:
rachunkowosci z pézn. zm. Ogolne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych, metody wyceny aktywéw
(zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/20/2008 i pasy\v()w oraz ustalania wyniku
z dnia 29.05.'2008r. — zmiana dot. finansowego, spos6b prowadzenia ksigg
wprowadzenia konta 980 oraz rachunkowych, system stuzgcy ochronie
wprowadzenia wzoru pieczgci danych i ich zbioréw.
w zakresie wydatkow strukturalnych);
zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/21/2008
7 dnia 11.06.2008r. — zmiana w czgéci
Wiarygodnosé dotyczgeej konta 980)
sprawozdan — Polityka Zarzgdzenie Nr 1/65/11 z dnia
art. 68 ust. 2 rachunkowosci 29 grudnia 201 1r. w sprawie
3. pkt.3 ustawy organizacji i funkcjonowania Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
o finansach gospodarki kasowej gospodarki kasowej oraz Instrukcje
bli h she i bt S e ewidencji i kontroli drukéw Scistego
publicznyc Zarzadzenie_uchyla zalaczniki nr arachowania.

1b, 1¢, 1d, 1f do Zarzadzenia nr
1/1/07 Burmistrza z dnia 02 stycznia
2007r. w sprawie dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci.

Zarzadzenie Nr 1/16/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 marca 2012r. w sprawie
ustalenia procedury i zasad
prowadzenia ewidencji
zaangazowania wydatkow
budzetowych w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich

Zarzadzenie wprowadza procedurg i zasady
prowadzenia ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych oraz ustala wzor
ewidencji




cel kontroli

wykaz

Lp parradire dokasriitw zrodlo zakres regulacji
Zarzgdzenie Nr 1/18/12
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 21 marca 2012r. w sprawie
!nstrukc!l Spar zqdza,ma, obiegu Zarzadzenie wprowadza Instrikeje
i kontroli d()k'" mentow sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych Jinansowo-ksiggowych.
Zarzadzenie uchyla zalgeznik nr le
do Zarzadzenia nr 1/1/07 Burmistrza
z dnia 02 stycznia 2007r. w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowodci.
Zarzadzenie Nr 1/25/2012 Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
Burmistrza Strzelec Opolskich sporzadzania skonsolidowanego bilansu
z dnia 05 czerwca 2012r. Gminy, wykaz jednostek objetych
w sprawie zasad sporzgdzania skonsolidowanym bilansem Gminy oraz
skonsolidowanego bilansu wykaz drukdw stanowiacych dokumentacje
Gminy Strzelce Opolskie konsolidacyjna
Zarzadzenie Nr 1/11/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich
ABI Z i ”? litego 2010r‘. Dokument wskazuje osoby odpowiedzialne
W sprawie wyznaczenia ! . : :
ASI Administratora Bezpieczenstwa 21 D plepafstno vl anis
s bezpieczenstwo systemdéw informatycznych
Informacji (ABI) oraz
Administratora Systemow
Informatycznych (ASI) w UM
Zarzadzenie Nr 1/22/2011 Na SZBI skladajq si¢ dokumenty, m.in.:
Burmistrza Strzelec Opolskich 1. Polityka bezpieczenstwa informacji,
z dnia 29 czerwca 2011r. 2. Instrukcja bezpieczenstwa
w sprawie wprowadzenia uzytkownikéw w UM, ktéra zwiera
Systemu Za rzadzania instrukcjg bezpieczel']stwa
Instrukeja Bezpieczenistwem Informacji informatycznego, o
bezpieczestwa w Urzedzie Miejskim. 3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi przed
5 SEE zatrudnieniem, w trakcie zatrudnienia
uzytkow‘n{ko_\ r Dokumentacja dotyczaca Systemu oraz w trakcie odejscia pracownika,
Urzedu Miejskiego | 7arzadzania Bezpieczenstwem 4. Zarzadzanie komputerami
Ochrona lnformacji w Urzgdzie Miejskim przenoénymi,
zasobow - dostepna jest w wewnetrznej sieci | 5. Przekazywanie urzadzen i nosnikéw
4 art. 68 ust. 2 Intranet w zakladce SZBI — do ponownego wykorzystania lub
* | pkt.4 ustawy system zarzadzania wycofania z uzycia
o finansach bezpieczenstwem informacji.
publicznych Obowiazek prowadzenia rejestru

Rejestr upowaznien

upowaznien i pelnomocnictw
wydanych przez Burmistrza
wynika z zapiséw Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego

Rejestr jest prowadzony przez pracownikéw
Referatu Organizacji

Instrukeja dzialania
stalego dyzuru

Zarzadzenie Nr 1/20/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 10 kwietnia 2012r.

w sprawie powolania stalego
dyzuru Burmistrza Strzelec
Opolskich

Zarzadzenie wyznacza skiad osobowy
dyzuru, organizacj¢ i zasady pelnienia
statego dyzuru oraz obowigzki oséb
petniacych staly dyzur

Regulamin

korzystania
z samochodu
stluzbowego

Zarzadzenie Nr 1/4/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 6 lutego 2013r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
korzystania z samochodu
stuzbowego

Regulamin okre$la zasady udostegpniania
samochodu stuzbowego




cel kontroli wykaz i i
Lp 5 L zrodlo zakres regulacji
zarzgdczej dokumentéw
Zarzadzenie Nr 1/19/2012
Zasady korzystania | Burmistrza Strzelec Opolskich
z telefonéw z dnia 2 kwietnia 2012r. Zarzadzenie okresla zasady przyznawania
komoérkowych w sprawie zasad korzystania i korzystania z telefonéw koméorkowych
stanowigcych z telefonow stuzbowych stanowigcych wlasno$¢ Gminy
wlasnosé¢ Gminy komérkowych stanowigcych
wlasno$é¢ Gminy Strzelce Op.
-Przestrzegar-lie Zarzadzenie Nr 1/36/2010
i promowanie Burmistrza Strzelec Opolskich
zasad etycznego z dnia 21 czerwca 2010r. Kodeks Etyczny okresla zasady, ktorymi
postepowania - w sprawie wprowadzenia przy wykonywaniu swoich obowigzkdw
- art. 68 ust.2 Radele Etyeany Kodeksu Etycznego stuzbowych powinni kierowacé si¢
pkt.5 ustawy pracownikoéw samorzgdowych pracownicy Urzedu
o finansach Urz¢du Miejskiego w Strzelcach
publicznych Opolskich
Zarzgdzenie Nr 1/23/07
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia l6.kw16tn1a 2007r. Zarzgdzenie okre$la zasady
% W sprawie SP("S')'J“ ) przygotowywania i obiegu spraw bedacych
Efektywnosc przygotowania oraz zasad obiegu przedmiotem posiedzen Kgmisji Rady
i skutecznos¢ : : spraw, bedacych przedmiotem Miejskiej oraz kierowanych pod obrady
przeplywu Kierowanie spraw | posiedzen Komisji Rady Rady
informacji - pod obrady RM, | Miejskiej oraz kierowanych pod
6. |'avt 68 sty posiedzen Komisji | obrady Rady Miejskiej
k ¥ : RM oraz
pkt.6 ustawy posiedzenie Zarzadzenie Nr 1/24/07
0 ﬁnflllsach Biirniistrrn Bgrr}lisltgzlj S‘trtze.lec2 8);?;)‘lskich
publicznych e " Zarzadzenie okresla zasady
w sprawie sposobu e
bWyl sz sblegil przygotowywania i obiegu spraw
PEZYEON) kierowanych na posiedzenie Burmistrza
spraw kierowanych na
posiedzenie Burmistrza Strzelec
Opolskich
System wyznaczania celow i zadan
Urzgdu, okreslania miernikéw ich
realizacji oraz zasad . . Lib
monitorowania ich osiagniecia — W rozd_Zla]e 11 'Regulaml_nu organizacji
rozdzial 111 Regulaminu i fun}’(ojonowama_kontroll zarzqdczr_‘e_] w L'}M
) e ; : okreslono zasady i tryb wyznaczania celow
organizacji i funkcjonowania o el B e
; b w Urzgdzie Miejskim, okreslania miernikéw
systemu kontroli zarzadczej Tixacii. Gel d " "
Zittradvanie s et Sy realizacji celow oraz zasad monitorowania
3‘ P g ich osiagnigcia
ryzykiem - Strategia Zarzgdzeniem 1/37/2012
7. | art. 68 ust.2 zarzadzania Burmistrza Strzelec Opolskich
pkt.7 ustawy ryzykiem z dnia 1 pazdziernika 2012r.
o finansach Strategia zarzadzania ryzykiem —
publicznych rozdzial 1V Regulaminu

organizacji i funkejonowania
systemu kontroli zarzadeczej
w UM wprowadzonego
Zarzadzeniem 1/37/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 1 pazdziernika 2012r.

W rozdziale IV Regulaminu organizacji

i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w UM
opisano istotg oraz sposob przeprowadzania
analizy ryzyka i mechanizmy zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Miejskim




