Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 120/2011

Burmistrza Ziebic

z dnia 26 lipca 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach i jednostkach organizacyjnych
Gminy Ziebice.

Regulamin Kontroli Zarzagdczej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach i jednostkach organizacyjnych Gminy
Ziebice.

ROZDZAL |

PRZEPISY OGOLNE

& 1. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatann podejmowanych przez kierownikow wszystkich szczebli
i pracownikow jednostki dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Cele i zdania definiuje sie jako zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty nalezgcych do zadan wiasnych
gminy okreslonych w szczegélnosci w ustawie o samorzadzie gminnym, jak rowniez jako realizacje zdan
zleconych z zakresu administracji rzgdowe] lub wynikajacych z uméw z innymi podmiotami.

3. Kontrola zarzadcza realizowana jest przez wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Ziebice i wszystkich
pracownikow,

§ 2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie = nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ziebice;

2) Burmistrzu = nalezy przez to rozumieé Burmistrza Ziebice;

3) Zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Ziebic;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Ziebice;

5) Skarbniku — naleiy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Ziebice;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Ziebicach;

7) Komédrkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze urzedu
wydziaty i referaty, Urzad Stanu Cywilnego araz samodzielne stanowiska pracy;

8) Kierowniku komorki organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnikéw Wydziatow,
Kierownikéw Referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy;

9) Jednostkach organizacyjnych Gminy — naleiy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy Ziebice;

10) Kierownikach wszystkich szczebli — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow Wydziatow, Kierownikéw Referatow, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy oraz kierownikach jednostek
organizacyjnych gminy;

11) Ryzyku — nalezy przez to rozumiec¢ prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzen (pozytywnych
i negatywnych), ktére moga mieé wplyw na osiagniecie zamierzonych celéw Gminy Ziebice lub
powodujg odchylenia od oczekiwanych stanow;

12) procesie — nalezy przez to rozumieé uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji
i uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej w postaci, dajacej sie okreélié
zmiany w srodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy;



13) procedurze - nalezy przez to rozumieé takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw byto zgodne nie tylko
z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

14) procedurach finansowych - nalezy przez to rozumie¢ procedury bezpodrednio wynikajace
z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

15) procedury okotofinansowe — nalezy przez to rozumieé procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu,

16) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec niezalezng i obiektywna dziatalnosé, ktérej zadaniem
jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

§ 3. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Gminie.

§ 4. Przy tworzeniu systemu kontroli zarzadcze] uwzglednia sie standardy kontroli zarzadcze] w jednostkach
sektora finanséw publicznych wydane przez Ministra Finansow. Standardy sg wskazowka do tworzenia, oceny |
doskonalenia systemu kontroli zarzadcze].

§5. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwdch poziomach:

1. | poziom, czyli kontrola zarzadcza pierwszego stopnia stanowi ja kontrola wykonywana przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, za ktora odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2. Il poziom czyli kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, za
prowadzenie ktdrej odpowiedzialny jest Burmistrz.

§ 6. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy wszystkich szczebli ponoszg odpowiedzialnoéé za
zespot proceséw, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich
jednostkach w sposéb dajgcy Burmistrzowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) Dziatania podlegtych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa i zasadami (procedurami)
przyjetymi w jednostce.

2) Zadania sy realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sg
osiggane,

3) Zasoby s3 zuzywane oszczednie | w sposéb przynoszacy pozytek, a jakosié ustug posiada odpowiednig
range.

4) Dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie badZ tez na zewngtrz sg doktadne
i aktualne. Efektywny i skuteczny przeplyw informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
i pracownikom dane niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skuteczng komunikacje
wewnetrzna.

5) Zasoby, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sa
zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja.

6) Zasady etycznego postepowania sg przestrzegane | promowane.,

7) Ryzyka zwigzane 7 realizacjg zadan s3 na biezaco identyfikowane, monitorowane, a takze zarzadza sie
nimi dla zwiekszenia prawdopodobierstwa osiggniecia celéw i realizacji zadari poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnoéci jednostki, wskazanie sposobu | érodkéw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 7. System kontroli zarzadcze] stanowi rowniez:



1)

2)
3)
4)

5)
6)

kontrola realizowana przez Regionalng lzbe Obrachunkowg oraz Najwyzszag lzbe Kontroli oraz inne
uprawnione organy kontrolne,

audyt wewnetrzny,

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika, o ktérej mowa w § 37 niniejszego Regulaminu,
kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow wszystkich szczebli oraz inne osoby biorgce
udzial w realizacji okreilonych zadari, operacji, proceséw, itp., ktérych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badZ ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw,

kontrolna wykonywana przez pracownikow urzedu, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza,
samokontrola, do ktdre] zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy
polegajgca na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w toku codziennego wykonywania
zadan w oparciu o ohowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci.

§8. Ponadto formami kontroli uzupetniajgcymi system kontroli zarzgdczej s3:

a)

b)

c)

d)

kontrola wykonywana przez Komisje Inwentaryzacyjna w zakresie inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych,

kontrola sprawowana przez Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, PPOZ, OC w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

kontrole dyscypliny pracy,

monitoring (stata obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych wielkosci).

§ 9. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy zobowigzany jest do opracowania w formie pisemnej
i statego aktualizowania:

a)
b)
c)

procedur finansowych,
procedur okotofinansowych,
Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 10. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czescia ogdlnego procesu
zarzadzania. W zwigzku z tym do obowiazkéow kierownikdw wszystkich szczebli nalezy:

1)

2)

3)

4)

Identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty) zwigzanego z kankretnym
obszarem dziatan (ustug, produktow),

Opracowywanie i ustalanie zasad (polityki) planéw, standardéw dziatani, systeméw i innych érodkéw,
aby zminimalizowad, ograniczyé lub usunac ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem.
Wprowadzanie praktyczne procesow (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania, ktére
zachecaja i wymagaja od podleglych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw w taki sposob,
aby osiagnac cele kontroli zarzadczej wymienione powyzej.

Zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciggla poprawe realizowanych
przez siebie procesow.

ROZDZIAL I

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 11. W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:

1)

Wprowadzony zostat Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ziebicach.



2) Wszyscy pracownicy zostali zapoznani z obowigzujagcymi zasadami, co powinni potwierdzi¢
wiasnorecznym podpisem.

3) Kierownicy wszystkich szczebli dajac dobry przyktad codziennym zachowaniem i podejmowanymi
decyzjami promujg i wsplerajg przestrzeganie wartosci etycznych.

§ 12. Zapewnieniu wiaéciwego Srodowiska wewnetrznego w urzedzie stuzg w szczegdlnosci procedury
wprowadzone w drodze zarzadzenia Burmistrza w sprawie:

a) ustalenia szczegdtowych zasad naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

b) okreslenia szczegétowego sposobu przeprowadzania sfuzby przygotowawcze] i organizowania
egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Ziebicach,

c) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Ziebicach,

d) ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ziebicach,

§ 13. Zakres zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczeglnych komdrek organizacyjnych urzedu oraz
kierownikow komdrek organizacyjnych urzedu jest okreélony w formie pisemnej w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz pozostatych wewnetrznych regulaminach urzedu.

§ 14. W urzedzie zastepstwa powierza sig¢ w formie pisemnej. Uprawnienia deleguje sie w zakresie
adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie delegowanych uprawnier potwierdza sie podpisem.

§ 15. 1. Kopie udzielonych upowainien i petnomocnictw znajdujg sie w aktach osobowych pracownikéw,
ktdrym zostaty udzielone,

2. W urzedzie wprowadza sie rejestr upowaznieri i petnomocnictw,

§ 16. Wszyscy pracownicy urzedu posiadajg opracowany i aktualizowany przez bezposrednich przetozonych
przedstawiony na pismie dokument pn. ,zakres czynnosci”, ktérego przyjecie potwierdzili wiasnorecznym
podpisem.

ROZDZIAL 111
CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 17. Biorac pod uwage wymienione w § 3 cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze zakres
odpowiedzialnosci, kierujgcy jednostkami organizacyjnymi Gminy organizujy w kierowanych jednostkach
adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza uwzgledniajac:

1) Ogdlnie obowigzujace przepisy prawa oraz przyjete w jednostkach sektora finanséw publicznych
standardy kontroli zarzadczej.

2) Specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby oraz warunki, w ktérych dziata.

3) Standardy kontroli zarzgdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydane przez Ministra
Finansoéw, ktdre sg wskazdwky do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej.

§ 18. W celu efektywnego i skutecznego wykonywania powierzonych zadan ustanowiono misje Gminy.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zapoznania sie | postepowania zgodnego z misja.

§ 19. Szczegotowy podziat pomiedzy komorki organizacyjne urzedu zadan powierzonych urzedowi zapisany jest
w Regulaminie Organizacyjnym urzedu.



§ 20. Jednostki organizacyjne urzedu planujg realizacje powierzonych im zadan w strategiach rozwoju,
budzecie Gminy, wieloletnim planie finansowym, lokalnych programach (np. rewitalizacji, ochrony érodowiska,
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnoi¢ pozytku publicznego,
przeciwdziatajgcych uzaleznieniom) itp.

§ 21. Realizacja celéw i zadari Gminy podlega monitorowaniu w ramach:

1) Prowadzonego nadzoru przez kierownikdw wszystkich szczebli.

2) Wystepowania przez Biuro Rady Miejskie] w o przekazanie informacji dot. sposobu realizacji uchwat
Rady Miejskiej w Ziebicach.

3) Koordynowania i sprawowania nadzoru przez Wydziat Organizacyjny urzedu na poziomie sekretariatu
nad zatatwianiem interpelacji, wnioskéw i postulatéw kierowanych do Burmistrza przez postéw
i senatorow,

4) Czuwania przez Biuro Rady Miejskiej w Ziebicach nad realizacja interpelacji | wnioskéw radnych oraz
opinii komisji.

5) Sprawowania przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nadzoru
nad terminowa realizacjg wnioskéw i wystapien organdw sofectwa.

6) Prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny urzedu na poziomie sekretariatu monitoringu wskazanych
przez Burmistrza spraw prowadzonych przez komdrki organizacyjne urzedu,

7) Prowadzonego przez Wydziat Organizacyjny urzedu na poziomie sekretariatu nadzoru nad realizacja
ustalers podjetych na naradach i spotkaniach (na cyklicznych spotkaniach z kadrg kierownicza) oraz
wytycznych i polecen stuzbowych Burmistrza.

8) Koordynowania i nadzoru przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza wydanych przez nich poleced w toku
przyjmowania interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji.

§ 22. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi sprawozdajg realizacje powierzonych im zadan w terminach
wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej w Ziebicach, zarzadzeri Burmistrza lub innych przepiséw prawa.

§ 23. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani
sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych
celow i zadan oraz zapewnienia stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.

§ 24. Pracownicy urzedu, a w szczegalnosci kierownicy jednostek arganizacyjnych zobowiazani sg do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzeri majacych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania realizowanych zadan.

§ 25. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujjce czynnosci:

a) identyfikacje ryzyka,

b) ocene zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych,

c) monitorowanie wystepowania zagrozen (stanow niepozadanych),

d) podejmowanie decyzji i dziatari korygujacych (lub rozwigzania probleméw).

ROZDZIAL IV
MECHANIZMY KONTROLI

§ 26. 1. Jednym z elementdw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli.
Sktadajg sie na niego zarzadzenia, stanowiska, polecenia, instrukcje, Burmistrza, petnomocnictwa,
upowatznienia, zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw. S3 one udokumentowane
i dostepne dla upowainionych pracownikéw, ktérym informacje te sg niezbedne.



2. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr dokumentéw, ktérych stosowanie zapewnia funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

3. Wykaz dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 2 stanowi zat. Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do przedkiadania do Wydziatu Organizacyjnego
w celu dokonania rejestracji wszelkich dokumentdw, ktdrych stosowanie zapewnia funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

5. Pracownicy urzedu majg obowigzek zapoznania sie z wewnetrznymi procedurami, ktére dotycza
wykonywanych przez nich obowigzkéw i realizowanych zadan.

6. Pracownicy urzedu zobowigzani sg takze do zapoznania sie i uwzgledniania w wykonywaniu swoich
obowigzkéw standardéw kontroli zarzadcze] w jednostkach sektora finanséw publicznych wydanych przez
Ministra Finansow.

§ 27. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik nadzoruja jednostki organizacyjne Gminy prowadzg
permanentny nadzdr nad wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczednej, efektywnej i skuteczne] realizacji.
Podstawowym kryterium prowadzonego nadzoru jest wykonanie budzetu.

§28. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci jednostki zaleca sie:

1) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze,

2) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, co pozwala na biezace $ledzenie toku sprawy
i podjecie jej przez zastepujacego pracownika,

3) przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i instrukcjg
archiwalna,

4) ustanowienie systemu zastepstw.

§ 29. W celu zapewnienia ochrony zasobéw jednostki organizacyjnej pracownicy tej jednostki zobowigzani sg
do:
1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepisoéw przeciwpozarowych,
2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do informacji
publicznej i ochrony danych osobowych,
3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnodci przeciwdziatania
dostepowi 0s6b niepowaotanych,
4) przestrzegania zasad okreilonych w instrukcji okreélajgce] sposdb zarzadzania systemem
informatycznym,
5) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

§ 30. Wiasciwym jednostkom organizacyjnym powierzono odpowiedzialno$é za utrzymanie we wiasciwym
stanie i gotowosci technicznej sktadnikdw infrastruktury Gminy.

§ 31. Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialnos¢ za powierzony im sprzet, przyjmuja go na swdj stan,
co potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

§ 32. Prowadzone sg okresowe pordwnania stanu zasobdow z zapisami w rejestrach srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z przepisami dotyczacymi inwentaryzacji.

§33. W Archiwum Zaktadowym urzedu zgodnie z instrukcja archiwalng i kategoriami archiwalnymi
przechowywane s3 dokumenty wytworzone i te, ktére wplynety do Urzedu.



§ 34, Budynki bedace siedzibami w tym budynek gtéwny s odpowiednio zabezpieczone i zapewniona jest ich

ochrona.

§ 35, Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajgcy sie wedtug scisle okreslonych
kryteriow, w zaleznosci od rodzaju kontroli. Przy prowadzeniu czynnosci kontrolnych obowigzuja nastepujace
zasady:

1) legalnosci, tj. zbadania zgodnoéci dziatania jednostki z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazania
luk i sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatarh niezgodnych z intencjg ustawodawcy,

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej,

3) celowosci, tj. ustalenia czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreélonych w aktach
normatywnych, takze czy zastosowane metody i srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia
zatozonych celéw wynikajacych zadah w strategiach rozwoju, budzecie Gminy, wieloletnim planie
finansowym, lokalnych programach (np. rewitalizacji, ochrony srodowiska, wspéipracy z arganizacjami
pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, przeciwdziatajacych
uzaleznieniom) itp.

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzert ze stanem faktycznym. Biorac pod uwage
kryterium rzetelnosci nalezy zbadac, czy:

a) zobowigzania jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia,

b) czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreélong dziatalnoéé wykonywaly swoje obowiazki
z nalezyta starannoscia, sumiennie | we wiasciwym czasie,

c) czy przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania jednostki,

d) czy okreslone stany lub dziatania s3 faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

5) zgodnosci z prawem | harmonogramem, tj. zbadania, czy zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych
dokumentdw majg pokrycie w planie finansowym i harmonogramie wydatkéw.,

§ 36. Kontrole nalezy prowadzi¢c odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo - kontrolnych
poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w
formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli w podlegtych |
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz w komérkach organizacyjnych urzedu okresla
zarzgdzenie Burmistrza w sprawie ustalenia procedury przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

§ 37. Procesy zwiazane z :

a) pobieraniem i gromadzeniem srodkdw publicznych,
b) zacigganiem zobowiazan finansowych | dokonywaniem wydatkow ze srodkéw publicznych,
c) zwrotem $rodkéw publicznych, stanowigcych wiasnosé Urzedu,
d) przygotowaniem i realizacja operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania érodkow,
e) ewidencjg Srodkow I sprawozdawczoscig,
objete sg szczegolng forma kontroli zarzadczej - kontrolg finansowa, ktéra polega na przeprowadzeniu
wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 38. Procedury wstepnej kontroli finansowej w Urzedzie oraz oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkdw, biezacej kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo
ksiegowych, proceséw gromadzenia srodkdw publicznych okredla zarzadzenie Burmistrza Ziebic w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz w sprawie instrukcji i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

§ 39. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych obejmuja:



1)

2)

3)

4)

kontrole dostepu — mechanizmy ograniczajgce i wykrywajgce nieuprawniony dostep do zasobdéw
informatycznych (sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem danych,

kontrole oprogramowania systemowego — mechanizmy ograniczajgce i monitorujace dostep do
oprogramowania systemowego,

kontrole tworzenia | zmian w aplikacjach - mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach | wykrywajace te dziatania,

kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone sa w odpowiednie mechanizmy kontroli,
ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie blfedéw zwigzanych z przetwarzaniem i
przeptywem danych, jak réwniez generowaniem informacji z systemu.

§ 40. W urzedzie funkcjonuje wprowadzona zarzadzeniem polityka bezpieczedistwa informacji i systemow
informatycznych, ktérej celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczeristwa informacji
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych urzedu, w tym:

1)
2)

3)

przechowywanych i przetwarzanych aktywow zapewniajac im: poufnosé, integralnosé oraz dostepnosé,
zapewnienie ciggtosci pracy systemow teleinformatycznych poprzez zastosowanie nowoczesnych
technologii i narzedzi informatycznych,

zapewnienie zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujgcymi aktami prawnymi.

ROZDZIAL V

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

§ 41. Kierownicy wszystkich szczebli otrzymujg w odpowiedniej formie i czasie wiasciwe i rzetelne informacje
biezace niezbedne do optymalnej realizacji zadan. 53 one pozyskiwane poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

§ 42

udziat Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, ewentualnie kierownikdw wszystkich
szczehli w sesjach Rady Miejskiej,

przyjmowanie interesantow,

udziat Burmistrza oraz innych osob sposréd kierownikéw wszystkich szczebli w spotkaniach z
mieszkarficami sotectw,

monitoring i analize przekazow medialnych,

udziat Burmistrza w spotkaniach z wystepujagcymi o to organizacjami, instytucjami, zwigzkami,
stowarzyszeniami, fundacjami itp.

analize skarg i wnioskow zglaszanych przez mieszkancow.

W urzedzie funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej (pionowej | poziomej)

w postaci mechanizmow zapewniajgcych przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej i zapewniajacy wiasciwe zrozumienie przez adresatow w szczegolnosci w postaci:

1)

2)

3)

sieci informatycznej umozliwiajgcej przesytanie komunikatow, informacji i danych do wybranej grupy
pracownikow w ramach sieci,

dostepu do systemu informacji prawnej, BIP (uchwaly, zarzadzenia) oraz w ograniczonym zakresie
(osoby uprawnione) do systemoéw informatycznych stuzgcych do zarzgdzania urzedem, a takie
rejestrow niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych,

narad Burmistrza z kierownikami wszystkich szczebli.,



4) narad monotematycznych.

§ 43. Kierownicy komodrek organizacyjnych urzedu zapoznajg pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa
i zapewniajg im dostep do obowigzujgcych aktow prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.

§ 44. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do
informacji publicznej.

§ 45. Kierownicy wszystkich szczebli na hiezaco spotykajg sie z interesantami konsultujac wazne dla nich
decyzje, przekazujac im niezbedne informacje.

§ 46. Urzad zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujgcych procedur zatatwiania spraw, ktérej
udzielajg pracownicy urzedu na kazdym stanowisku pracy.

§ 47. Komunikacja z klientem odbywa sie poprzez strony internetowe, materialy promocyjne
i edukacyjne, udziat w wystawach, targach, konferencjach. We wszystkich siedzibach urzedu znajdujg sie
tablice informacyjne.

§ 48. Referat Promocji Gminy i Inicjatyw Gospodarczych przekazuje informacje o dziatalnoici Gminy do
wiadomosci publicznej poprzez:

1) wspotdziatanie ze srodkami spotecznego komunikowania,

2) redagowanie i wysytanie informacji prasowych,

3) organizowanie spotkan z dziennikarzami,

4) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych Burmistrza,

5) zamieszczanie na stronie internetowe] urzedu informacji o dziataniach i zamierzeniach oraz
prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI
MONITOROWANIE | OCENA

§ 49. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych do stalego monitorowania i oceniania
poszczegolnych elementdw systemu kontroli zarzadezej, w celu biezacego identyfikowania probleméw.

§ 50. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu czy system ten funkcjonuje w sposéb ciagty,
a takie czy jest:

1) adekwatny - co oznacza, iz ilos¢ kontroli w stosunku do okreélonych zadan jest wystarczajaca czyli nie
jest nadmierna, jak rowniez nie jest za mata,

2) kompleksowy - co oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale wskazujg na poszczegdline etapy
realizowanych procesdw i operacji w jednostce,

3) efektywny i skuteczny - co oznacza to, iz w pore wykrywa sie w nim biedy,

4) szczelny —co oznacza, iz wszystkie operacje sa sprawdzane.

2. Przy dokonywaniu oceny nalezy braé¢ réwniez pod uwage fakt, w jakim stopniu kierownicy jednostek
wykorzystuja wyniki sprawowane] kontroli zarzgdczej do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze osiagane sa
zamierzone przez nich rezultaty.

§ 51. System kontroli zarzadczej moze byé weryfikowany w drodze samooceny.

§ 52. W celu dostarczenia obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w jednostce funkcjonuje audyt
wewnetrzny.
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§ 53. 1. Audyt wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) ciagly proces nadzorowania i kontrolowania dziatan (operacji, transakcji) w jednostce jest
odpowiednio zaprojektowany i dziata w sposéb skuteczny,
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostce jest prowadzona prawidiowo,
a sprawozdania finansowe i budzetowe s3 rzetelne i wiarygodne.
2. Zapewnienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zawierac zastrzezenia dotyczace obszaréw wymagajacych
poprawy systemu kontroli.
3. Audyt wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej, a w razie potrzeby przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.

§ 54. 1. Wydziat Finansowy w ramach systemu kontroli zarzadczej prowadzac kontrole daje rozsadne
zapewnienie ze:
1) dziatania jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa i zasadami przyjetymi w jednostce
(procedurami).
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach, jest prowadzona prawidtowo,
a sprawozdania finansowe i budietowe s3 rzetelne i wiarygodne.
3) ujawnione w toku kontroli nieprawidfowosci sa skutecznie eliminowane.

2. Wydziat Finansowy dokonuje statej oceny adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 55. 1. W ramach zarzadzania strategicznego nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy petniag
Burmistrza, Zastepca Burmistrza i Skarbnik.

2. Komdrki organizacyjne urzedu wspomagaja Burmistrza, Zastepca Burmistrza i Skarbnika w petnieniu
tego nadzoru poprzez analizowanie i opiniowanie wskazanych przez nich materiatéw planistycznych,
informacyjnych i sprawozdawczych opracowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.

§ 56. Uzyskanie zapewnienia Burmistrza o stanie kontroli zarzadcze] nastepuje w szczegdlnosci
w wyniku monitorowania realizacji zadan, samooceny oraz przeprowadzonych audytdw i kontroli,

§ 57. W przypadku stwierdzenia mozliwoici usprawnienia procedur, ustalonych niniejszym zarzadzeniem
wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ w Wydziale Finansowym.
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Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach | jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice.
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 120/2011 Burmistrza Ziebic
z dnia 26 lipca 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Koentroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach | jednostkach organizacyjnych
Gminy Zigbice.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

STANDARD NR I: SRODOWISKO WEWNETRZNE

I.p. | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Standard | Charakterystyka
Standardu

Uchwata Rady Miejskiej w Ziebicach nr 11/9/2002 z dnia 5
grudnia 2002 r. w sprawie Statutu Gminy Ziebice zmieniona
uchwatami nr : XXX/221/2005 z dnia 1 lipca 2005 oraz Nr
XXIX/207/09 z dnia 27 lutego 2009

Zarzadzenie Nr 124/2009 Burmistrza Ziebic z dnia 30 czerwca '
2009 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Ziebicach -przestrzeganie
Zarzadzenie nr 97/ 2003 Burmistrza Ziebic z dnia 16 wrzeénia wartosci etycznych,
2003r. w sprawie ustalenia procedury przeprowadzenia

kontroli wewnetrznej. -struktura
Zarzadzenie nr 225/2010 Burmistrza Ziebic z 30 grudnia 2010r. organizacyjna,
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci. Srodowisko

Zarzadzenie nr 226/ 2010 Burmistrza Ziebic z 30 grudnia 2010r. | Wewnetrzne -kompetencje
w sprawie instrukcji i kontroli dokumentdéw finansowo - zawodowe,
ksiegowych -

Zarzadzenie Nr 118/2004 Burmistrza Ziebic z dnia 15 listopada -delegowanie
2004 w sprawie okreslenia sposobu, trybu przeprowadzania uprawnien.

przetargow na sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wtasnoéé
gminy oraz powotania statej komisji przetargowej, zmieniane
zarzgdzeniem 127/ 2004 z 1 grudnia 2004; zarzadzeniem nr
3/2007 z dnia 4 stycznia 2007; 119/2007 z dnia 27 sierpnia
2007; 247/2008 z dnia 3 listopada 2008; zarzadzeniem nr
128/2010 z dnia 18 sierpnia 2010r oraz zarzadzeniem 3/2011 z
12 stycznia 2011

Zarzadzenie nr 56/2008 z 23 kwietnia 2009 w sprawie
upowaznienia pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ziebicach do
pobierania zaliczek na wydatki zwigzane z wykonywaniem
zadan stuzbowych., zmienione zarzadzeniem nr 69/2009 z dnia
8 kwietnia 2009 oraz zarzadzeniem nr 68/2010 z dnia 21 maja
2010

Zarzadzenie Nr 118/2011 Burmistrza Zigbic Z dnia 26 lipca
| 2011r. w sprawie zasad korzystania z kart ptatniczych
Zarzgdzenie NR 119/2009 Burmistrza Ziebic z dnia 30 czerwca
2009 r. w sprawie: Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ziebicach oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Zarzadzenie Nr 123/2009 Burmistrza Ziebic z dnia 30 czerwca
2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania
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stuzby przygotowawcze| i organizowania egzaminu koriczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Zarzadzenie Nr 121/2009 Burmistrza Ziebic z dnia 30 czerwca
2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Zigbicach ze zmiang
wprowadzong zarzadzeniem Nr 223/2009 Burmistrza Ziebic z
dnia 31 grudnia 2009 zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw w
Urzedzie Miejskim w Ziebicach oraz zarzadzeniem Nr 117/2011
Burmistrza Ziebic z dnia 26 lipca 2011 zmieniajace zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzedzie Miejskim w Ziebicach

zarzadzenie Nr 120/2009 Burmistrza Ziebic z dnia 30 czerwca
2009 w sprawie maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia
kierownikéw i zastepcow kierownikéw samorzadowych
jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Ziebice

zarzadzenie Nr 24/2010 Burmistrza Ziebic z dnia 25 lutego
2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania nagrody
rocznej dyrektorom oraz gltownym ksiegowym zatrudnionych
w instytucjach kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina
Ziebice zmienione zarzadzeniem Nr 177/2010 Burmistrza
Zigbic z dnia 12 paidziernika 2010 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Burmistrza Ziebic w sprawie ustalenia regulaminu
przyznawania nagrody rocznej dyrektorom oraz glownym
ksiegowym zatrudnionych w instytucjach kultury, dla ktérych
organizatorem jest Gmina Ziebice

Zarzgdzenie nr 119/2011 Burmistrza Ziebic z dnia 26 lipca
2011r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ziebicach

Zakresy czynnosci

_Rejestr udzielonych upowainien i petnomocnictw ]
Rejestr os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Rejestr upowaznier do kontroli

_Ewidencja 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych

Pieczecie urzedowe, wzory i ewidencja
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STANDARD Nr Il: CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Zarzadzenie Nr 124/2009 Burmistrza Ziebic

z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ziebicach

| cele i za rzadzanie

ryzykiem

Plan audytu wewnetrznego
odrebnie na kazdy rok.

opracowany

Plan kontroli opracowywany odrebnie na kazdy
rok.

Rejestr wnioskdw i Interpelacji radnych

Rejestr wnioskow i opinii Komisji Rady Miejskiej .

Rejestry uméw i porozumien zawieranych przez

Gming Zigbice
Sposéb wdroZenia rekomendacji
o pisma, zalecenia, wytyczne

w oparciu

Protokoty z narad - wnioski do realizacji.

Rejestr skarg i wnioskow

Rejestr protokotow w sprawach zgtoszonych
przez obywateli kierownictwu urzedu podczas

przyje¢ w ramach skarg i wnioskéw

- misja

- okreslenie celow i
zadan,
monitorowanie
ocena ich realizacji;
- identyfikacja
ryzyka;

- analiza ryzyka;

- reakcja na ryzyko

STANDARD NR lll: MECHANIZMY KONTROLI

Zarzadzenie Nr 124/2009 Burmistrza Ziehic z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Ziebicach

Zarzadzenie nr 225/2010 Burmistrza Ziebic z 30
grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci

Mechanizmy
kontroli

Zarzgdzenie nr 226/ 2010 Burmistrza Ziebic z 30
grudnia 2010r. w sprawie instrukcji 1 kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych

Zarzadzenie Nr 45/2009 Burmistrza Ziebic z dnia
27 lutego 2009r. w sprawie ewidencji i
sporzadzenia sprawozdar budzetowych Rb — WS
w zakresie wydatkow strukturalnych ponoszonych
przez Urzad Miejski w Zighicach oraz jednostki
organizacyjne gminy

ZARZADZENIE Nr 13/2010 BURMISTRZA ZIEBIC z
dnia 05 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Miejskim w Ziebicach regulaminu
udzielania zamodwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro. , zmienionego zarzadzeniem
nr 58/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 oraz
100/2010 z dnia 1 lipca 2010 oraz 213/2010 z dnia
28 sierpnia 2010r.

Zarzadzenie nr 152/2009 Burmistrza Ziebic z dnia
2 wrzesnia 2009r. w sprawie ustalenia
JRegulaminu  pracy” w Urzedzie Miejskim w
Ziebicach zmieniony zarzadzeniem nr 116/2011

Burmistrza Ziebic z dnia 26 lipca 2011r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Burmistrza Ziebic w sprawie

ustalenia ,Regulaminu pracy” w Urzedzie

-dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej,

-nadzor,

-ciggtosc
dziatalnosci,

-ochrona zasobow,

-szczegotowe
mechanizmy kontroli
dotyczace  operacji
finansowych

i gospodarczych,

-mechanizmy
kontroli  dotyczace
systemow
informatycznych
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Miejskim w Ziebicach

zarzadzenie Nr 49/2005 Burmistrza Ziebic z dnia
06 maja 2005r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Gospodarowania Srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, zmienione
zarzgdzeniem Nr 169/05 Burmistrza Ziebic z dnia
18 listopada 2005r, zarzadzeniem Nr 21/06
Burmistrza Ziebic z dnia 3 kwietnia 2006r.,
zarzadzeniem Nr 23/2007 Burmistrza Ziebic z dnia
19 lutego 2007r, zarzadzeniem Nr 66/2008
Burmistrza Ziebic z dnia 30 kwietnia 2008r. oraz
zarzgdzeniem Nr 46/2010 Burmistrza Ziebic z dnia
15 kwietnia 2010r.

Zarzadzenia Burmistrza Ziebic w  sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie
Miejskim w Ziebicach w tym powotania Komisji
Inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych

Zarzadzenie Burmistrza Ziebic w sprawie Nr
42/2010 z dnia 25 marca 2010 r. w sprawie
przyjecia ,Polityki Bezpieczeristwa” w Urzedzie
Miejskim w Ziebicach (zawiera instrukcje ochrony
danych  osobowych,  zarzadzania  system
teleinformatycznym)

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania  archiwéw  zakladowych, zwana
Instrukcjg archiwalng — okreslona w zatgczniku nr
6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 1 8 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

Zarzadzenie Burmistrza Ziebic Nr 12/09 z dnia 12
stycznia 2008 r. w sprawie wyznaczenia
pracownika do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania czynnoici w zakresie ochrony p.
poz. i ewakuacji pracownikéw

Zarzadzenia Burmistrza Ziebic w sprawie ustalenia
norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego

Zarzgdzenie Burmistrza Ziebic Nr 188/2007 z dnia
31 grudnia 2007 w sprawie zapewnieniu
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z
monitorami ekranowymi okularéw korygujacych
wzrok

Rejestr  dokumentéw, ktorych  stosowanie
zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej

Rejestr udzielonych upowaznieri i petnomocnictw

Rejestr osdb upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw  ksiegowych pod  wzgledem
merytorycznym

Rejestr upowatznier do kontroli
Ewidencja baz danych

Rejestr drukéw scistego zarachowania

Rejestr programdéw komputerowych

Ewidencja o0séb dopuszczonych do informaciji
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niejawnych

Rejestry udzielonych zamoéwiern publicznych
powyzej] w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych

Rejestr zamowien niepodlegajgcych przepisom
ustawy — prawo zamowien publicznych

Pieczecie urzedowe, wzory i ewidencja

STANDARD NR IV: INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Uchwata Rady Miejskiej w Ziebicach nr 11/9/2002
z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie Statutu Gminy
Ziebice zmieniona uchwatami nr : XXX/221/2005
z dnia 1 lipca 2005 oraz Nr XXIX/207/09 z dnia 27
lutego 2009

Zarzadzenie Nr 124/2009 Burmis?z-;Ziebic z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ziebicach

Zarzadzenie Nr 14/2010 Burmistrza Ziebic z dnia
11 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia ceny
arkusza kopii lub  wydrukow  aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych

- System Informacji prawnej, BIP (uchwaly,
zarzadzenia),

- systemy informatyczne stuzace do zarzadzania
Urzedem w  tym  elektroniczny  obieg
dokumentdw,

- rejestry niezbedne do wykonywania czynnosci
stuzbowych,

Rejestr uchwat Rady r\ﬁi_ejskiej

Rejestr Zarzgdzen Burmistrza Ziebic

EwideDEJa baz danych

Informacja
i komunikacja

-biezgca informacja,

-komunikacja
wewnetrzna,

-komunikacja
zewnetrzna.

STANDARD NR V: MONITOROWANIE | OCENA

Zarzadzenie Nr 124/2009 Burmistrza Ziabit z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ziebhicach

Zarzadzenie nr 97/ 2003 Burmistrza Ziebic z dnia

16 wrzesnia 2003r. w sprawie ustalenia
procedury przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej

Zarzadzenie nr 225/2010 Burmistrza Ziehic z 30
grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci

Zarzgdzenie nr 226/ 2010 Burmistrza Ziebic z 30
grudnia 2010r. w sprawie instrukcji 1 kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych

Ankieta z samooceny

| Zarzadzenie Nr 122/2009 Burmistrza Ziebic z dnia
30 czerwca 2009 w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Miejskim w Ziebicach regulaminu

monitorowanie
i ocena

-monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej,

-5amoocena,

-audyt wewnetrzny,
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okresowej oceny pracownikéw

Roczne sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego

Roczne sprawozdanie z wykonania planu kontroli

Rejestr skarg i wnioskéw

-uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej.
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