zatacznik
do zarzadzenia Burmistrza

Nr 1/27/2020 z dnia 27 lipca 2020 r.

zalacznik nr 1

do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Wykaz wazniejszych regulacji wewnetrznych Urzedu Miejskiego
(wedhug stanu na dzien 27 lipca 2020 r.)

Lp

cel kontroli
zarzadczej

wykaz
dokumentow

zrodlo

zakres regulacji

Zgodnos¢
dzialalnosci

z przepisami
prawa oraz
procedurami
wewnetrznymi —
art. 68 ust.2
pkt.1 ustawy

o finansach
publicznych

Statut Gminy
Strzelce Opolskie

Uchwala Nr XV111/197/04 Rady
Miejskiej w Strzelcach Opolskich
Z dnia 28 stycznia 2004 roku

w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Strzelce Opolskie

zmiana 1: uchwata nr L1/422/2018
Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 26 wrze$nia 2018 r. -
zmiany dotyczace zapisow w § 2
statutu — dodanie Komisji Skarg,
Whnioskoéw i Petycji w § 18 —
przygotowanie sesji; w § 36 —
zapytania i interpelacje sktadane do
Burmistrza; w § 39 — protokot z sesji
oraz transmisja z sesji; w § 44 —
inicjatywa uchwatodawcza;

w § 48 — procedura gtosowania a takze
dodano rozdziat VIa Zasady i tryb
dzialania Komicji Skarg, Wnioskow

i Petycji oraz uchylono rozdziat X
Pracownicy samorzqdowi

zmiana 2: uchwata Nr LI11/441/2018
Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 14 listopada 2018 r. —
zmiana tresci § 61 i 62 dot. sposobu
wyboru Przewodniczacego Komisji
Rewizyjnej oraz jego zastepcy oraz
wyznaczenia zastepstwa pod
nieobecno$¢ Przewodniczacego
Komisji;

zmiana 3: uchwata Nr XX1/198/2020
Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 26 marca 2020 r. —
zmiana wprowadza mozliwo$¢
uczestnictwa Radnego w sesjach RM
za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej oraz ustala
sposob potwierdzania obecnosci na
sesjach RM

Statut okresla ustréj Gminy, zasady
tworzenia, faCzenia, podziatu i znoszenia
jednostek pomocniczych Gminy oraz
udzialu przewodniczacych tych jednostek
w pracach Rady Miejskiej; organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Rady Miejskiej
i jej komisji; tryb pracy Burmistrza; zasady
tworzenia kluboéw radnych Rady Miejskiej,
zasady korzystania i dostepu przez
obywateli do dokumentow Rady Miejskiej,
jej komisji oraz Burmistrza

Statut Urzedu
Miejskiego
w Strzelcach
Opolskich

Uchwata Nr XLVI111/422/06 Rady
Miejskiej w Strzelcach Opolskich
z dnia 30 sierpnia 2006 r.

w sprawie nadania Statutu
Urzedowi Miejskiemu

w Strzelcach Opolskich

Statut okresla organizacj¢ i zarzadzanie
Urzgdem (jednostka)
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Regulamin
Organizacyjny

Zarzadzenie Nr 1/6/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 21 marca 2013

w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Strzelcach
Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/18/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
28 czerwca 2013r. — zmiana dot.
struktury organizacyjnej UM

W zwigzku z utworzeniem stanowiska
ds. egzekucji, natozeniem nowych
zadan na Referat Budzetowy oraz
Petnomocnika ds. organizacji
pozarzadowych;

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/33/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
18 wrzesnia 2015r. — zmiana dot.
zakresu zadan FP; GOK oraz OAG;
likwidacja stanowiska ds. egzekucji;
ustalenie przypadkéw petnienia przez
I z-c¢ Burmistrza czynnosci
Kierownika Urzgdu; natozenie na
Biuro Architekta obowigzku
opracowania gminnego programu
opieki nad zabytkami oraz
sporzadzania sprawozdan z realizacji
programu, zmiana zapisu dla Ol

w zakresie stanowiska glownego
informatyka;

zmiana 3: Zarzadzenie Nr 1/50/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 31 grudnia 2015r. — zmiana dot.
struktury organizacyjnej UM

w zwigzku z powotaniem ABI; zmiana
zakresu zadan dla: USC, GK, GOK,
IT, ZP, RG, EL, RK, ZKW, OR, A
oraz ustalenie zadan dla ABI;

zmiana 4: Zarzadzenie Nr 1/7/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 11 lutego 2016r. — zmiana dot.
struktury organizacyjnej UM

w zwigzku z powotaniem Doradcy
Burmistrza ds. Informacji Publicznej
(DB) oraz ustalenie zadan dla DB;

zmiana 5: Zarzadzenie Nr 1/17/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 25 kwietnia 2016r. — zmiana
dot. zakresu zadan Biura Informatyki

(O1);

zmiana 6: Zarzadzenie Nr 1/25/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 13 czerwca 2016r. — zmiana dot.
Biura Radcy Prawnego, zmiana dot.
liczby etatéw w OR oraz OAG;

zmiana 7: Zarzadzenie Nr 1/38/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 sierpnia 2016 r. — zmiana
dot. liczby stanowisk (etatow)

w Referacie Kadr (RK) oraz Referacie

Regulamin okresla zakres dziatania, zadania
i szczegotowa organizacje funkcjonowania
Urzedu Miejskiego
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Administracyjno-Gospodarczym
(OAG);

zZmiana 8: Zarzadzenie Nr 1/52/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 16 grudnia 2016 r. — zmiana dot.
zakresu zadan dla Referatu Kadr;

zmiana 9: Zarzadzenie Nr 1/26/2017
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 pazdziernika 2017 r. —
likwidacja stanowiska Doradca ds.
Informacji Publicznej, utworzenie
stanowiska Gtowny Specjalista ds.
Informacji Publicznej;

zmiana 10: Zarzadzenie Nr 1/6/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 31 stycznia 2018 r. — potaczenie
dwoch referatow i utworzenie Urzedu
Stanu Cywilnego i Ewidencji
Ludnosci;

zmiana 11: Zarzadzenie Nr 1/16/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 2 maja 2018 r. — zmiana
struktury organizacyjnej oraz wykazu
stanowisk;

zmiana 12: Zarzadzenie Nr 1/20/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 24 maja 2018 r. — zmiana
nazwy stanowiska Administrator
Bezpieczenstwa Informacji na
Inspektor Ochrony Danych;

zmiana 13: Zarzadzenie Nr 1/52/2019
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 30 wrze$nia 2019 r. — zmiana
podzialu kompetencji pomigdzy I i I1
zastepca Burmistrza

Regulamin Pracy

Zarzadzenie Nr 1/8/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 12 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek
wewnetrzny pracy w Urzedzie Miejskim
oOraz prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow. Zawiera informacjg

o rownym traktowaniu w zatrudnieniu;
tabele srodkow ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania,
a takze wykaz materiatéw biurowych

i srodkéw socjalnych przystugujacym
pracownikom oraz wykaz prac
wzbronionych kobietom

Procedura
Antymobbingowa

Zarzadzenie Nr 1/44/2019
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 02 sierpnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia
Wewngtrznej Procedury
Antymobbingowej w Urzgdzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich

Procedure wprowadzono w celu
przeciwdziatania zjawisku mobbingu

w Urzedzie Miejskim oraz wspierania
dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami
oraz migdzy pracodawca a pracownikami




cel kontroli wykaz

zarzadczej dokumentéw zrodlo zakres regulacji

Zarzadzenie Nr 1/26/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 12 sierpnia 2009 r.

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

w Strzelcach Opolskich Regulamin okre$la szczegdtowe zasady

Regulamin naboru émlar)at 1 Zszirzq?zeléle I\Ilr kl'/5r<2012 i tryb przeprowac_;lzenla nabom kandydatow
mamiline ST E urmistrza Strzelec Opolskic ) na Wolng stanowiska urzednicze, w tym
. z dnia 12 stycznia 2012 roku —zmiana | kierownicze stanowiska urzednicze
urzednicze dot. wzoru ogloszenia 0 naborze oraz | w Urzedzie Miejskim, zwane dalej wolnymi

protokotu z przeprowadzonego naboru; | stanowiskami urzedniczymi
zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/18/2014
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 1 sierpnia 2014 roku — zmiana
tresci zatacznika nr 4 oraz
wprowadzenie zapisu umozliwiajgcego
przeprowadzenie przed rozmowa
kwalifikacyjna testu kwalifikacyjnego

Zarzadzenie Nr 1/14/09
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 23 kwietnia 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéow
Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/33/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 1 czerwca 2010 roku — zmiana
dot. maksymalnych stawek
miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/9/201 1
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 kwietnia 2011 roku — zmiana
dot. pracownikéw uprawnionych do
dodatku specjalnego;

. zmiana 3: Zarzadzenie Nr 1/24/2012

Regulamin Burmistrza Strzelec Opolskich
wynagradzania z dnia 25 maja 2012 roku — zmiana
dot. wysokosci dodatku specjalnego
oraz maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 4: Zarzadzenie Nr 1/26/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 29 czerwca 2015 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 5: Zarzadzenie Nr 1/27/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 15 czerwca 2016 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek
miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego;

zmiana 6: Zarzadzenie Nr 1/1/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 02 stycznia 2018 roku — zmiana
dot. wysokosci maksymalnych stawek

Regulamin okresla warunki i zasady
wynagradzania za pracg pracownikow
Urzedu Migjskiego oraz przyznawania
innych sktadnikow wynagradzania,
$wiadczen i dodatkéw zwigzanych z pracg




Lp

cel kontroli
zarzadczej

wykaz
dokumentow

zrodlo

zakres regulacji

miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego, stawek dodatku
funkcyjnego, wykaz podziatu
stanowisk

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

12 stycznia 2007 roku w sprawie
dodatkowego rocznego
wynagrodzenia w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach
Opolskich

Zarzadzenie okresla termin wypflaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

Regulamin stuzby

Zarzadzenie Nr 1/9/2009
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 10 lutego 2009 roku

w sprawie shuzby

Zarzadzenie okresla szczegotowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej

Miejskim w Strzelcach

Opolskich

Zarzadzenie Nr 1/45/2010

Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 22 lipca 2010 roku Regulamin okresla sposob dokonywania

Regulamin w sprawie wprowadzenia okresowych ocen pracownikow
dokonywania Regulaminu dokonywania samorzadowych, okresy za ktore jest
okresowych ocen okresowych ocen pracownikow sporzadzana ocena, kryteria na podstawie

pracownikow samorzadowych Urzedu ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg

Miejskiego oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych
Gminy Strzelce Opolskie

ocen

Podnoszenie

Zarzadzenie Nr 1/39/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 29 wrze$nia 2011 roku

w sprawie zasad przyznawania

Zarzadzenie okresla zasady przyznawania
przez pracodawce dodatkowych §wiadczen

el | przez pracodawcg dodatkowych pracownikom Urzgdu Miejskiego
zawodowych swiadczei pracownikom UrzedU | ;odnoszacych swoje kwalifikacje zawodowe
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich podnoszacych
kwalifikacje zawodowe
Zarzadzenie wprowadza
1. instrukcje BHP:
— obowiazujaca Wwszystkich pracownikow,
— dla pomieszczen administracyjno-
biurowych,
Zarzadzenie Nr 1/62/2011 — przy pracach administracyjno-
Burmistrza Strzelec Opolskich biurowych,
z dnia 27 grudnia 2011r. — przy wykonywaniu pracy z uzyciem
w sprawie wprowadzenia komputera,
BHP instrukcji bezpieczenstwa

i higieny pracy dla Urzedu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

— przy obstudze kserokopiarki,

— przy obstudze niszczarki dokumentow,

— przy pracy z narzgdziami,

2. Instrukcje stosowania Srodkow
ochrony indywidualnej,

3. Instrukcje przy obstudze szlifierki,

4. Instrukcj¢ udzielania pierwszej
pomocy
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BHP

Zarzadzenie Nr 1/51/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 15 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia
szczegolowych zasad szkolenia
w zaKresie bezpieczenstwa

i higieny pracy dla pracownikow
Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich

Zarzadzenie wprowadza zasady odno$nie
form oraz czestotliwos$ci czasu trwania
szkolen z zakresu BHP

Zarzadzenie Nr 1/5/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 15 stycznia 2010 roku

W sprawie zapewnienia okularow
korygujacych wzrok
pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach wyposazonych

w monitory ekranowe

w Urzedzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/5/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 14 stycznia 2016 roku — zmiana
dot. wysokos$ci dofinansowania
pracownikom kosztow zakupu
okularow korekcyjnych;

zmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/62/2019
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 4 grudnia 2019 roku — zmiana
formularza wniosku o dofinansowanie
kosztow zakupu okularéw
korygujacych do pracy przy obstudze
Mmonitoréw ekranowych

W zarzadzeniu okreslono zasady na jakich
pracodawca zapewnia pracownikom
dofinansowanie do okularéw korygujacych
wzrok

Instrukcja
postepowania
w zakresie
wspolpracy
z Generalnym
Inspektorem
Informacji
Finansowej

Zarzadzenie Nr 1/22/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 25 lipca 2013r.

w sprawie wprowadzenia
»Instrukcji postepowania
okreslajacej zasady i procedury
wspotpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji
Finansowej w zakresie
przeciwdzialania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu”

Instrukcja okresla procedure postgpowania
w przypadku zaistnienia podejrzenia prania
pienigdzy lub finansowania terroryzmu.

Zarzadzenie dodatkowo wyznacza
koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej

Lobbing

Zarzadzenie Nr 1/32/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 wrzesnia 2015r.

w sprawie sposobu postepowania
przy zalatwianiu spraw

z zakresu dzialalnosci
lobbingowej

Zarzadzenie okresla sposob postepowania
pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Strzelcach Opolskich wobec dziatan
podejmowanych przez podmioty
wykonujace zawodowa dziatalno$¢
lobbingowg oraz okresla sposéb
dokumentowania kontaktow
podejmowanych przez te podmioty

ZFSS

Zarzadzenie Nr 1/13/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 10 kwietnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Regulamin okresla zasady i warunki
przyznawania ulg i $wiadczen socjalnych




Lp o kontroI.| LG , zrodlo zakres regulacji
zarzadczej dokumentow
zZmiana 1: Zarzadzenie nr 1/15/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
23 marca 2020 r. — zmiana w zakresie
jednostek organizacyjnych gminy
uprawnionych do korzystania
z funduszu, zmiana dotyczaca zasad
udzielenia pozyczki oraz okresu jej
sptaty, zmiana zatacznikow do
zarzadzenia
Obowigzek prowadzenia Rejestru
zarzgdzen wydanych przez
Burmistrza jako organ oraz
: 2 kierownika jednostki wynika Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
Rejestr zarzadzen z zapisOw Regulaminu Referatu Organizacji
organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich
Zarzadzenie 1/46/2016 Burmistrza | pokument okresla regulamin organizacji
Strzelec Opolskich kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim
z dnia 4 listopada 2016r. oraz zasady jej koordynacji; ustala zasady
. w sprawie wprowadzenia i tryb wyznaczania celow Urzedu, okreslania
System kontroll Regulaminu organizacji mgrnikz’)/w ich realizacji i zas:fd
zarzadczej . . . . .. N
i funkcjonowania systemu monitorowania ich osiggnigcia, ustala
kontroli zarzadczej w Urzedzie strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach oraz reguluje zasady kontroli wewngtrznej
Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/26/2018
Skuteczno$¢ Burmistrza Strzelec Opolskich Regulamin okresla zasady przygotowywania
. > z dnia 20 czerwca 2018 roku i przeprowadzania postepowan w celu
i efektywnos¢ . . N L . .
. . w sprawie wprowadzenia udzielenia zamoéwien publicznych, a takze
dzialania — regulaminu udzielania zaméwien | prowadzenia ewidencji zamowien
2. | art. 68 ust.2 e publicznych w Urzedzie publicznych
pkt.2 ustawy L Miejskim
o finansach ramowien
bli h publicznych Zarzadzenie Nr 1/27/2018
AelillEzbAs Burmistrza Strzelec Opolskich R . , S
z dnia 20 czerwca 2018 roku egl,ﬂaf‘.m in okresla organizacje 1 tryb pracy
. . komisji oraz zakres obowiazkow
w sprawie wprowadzenia . o S \
. . i odpowiedzialnosci jej cztonkoéw
Regulaminu pracy komisji
przetargowej
Zarzadzenie Nr 1/12/2012 . , .
Burmistrza Strzelec Opolskich Zarzadzenie okresla wzory metryki spraw
Metryka sprawy z dnia 7 marca 2012r. w sprawie prowadzonych na podstawie ustawy Kodeks

wzoru i sposobu prowadzenia
metryki sprawy

postepowania administracyjnego oraz
ustawy Ordynacja podatkowa
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Wiarygodnos¢
sprawozdan —
art. 68 ust. 2
pkt.3 ustawy

o finansach
publicznych

Polityka
rachunkowosci

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

02 stycznia 2007r. w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci

zmiana 1: Zarzadzenie Nr 1/20/2008
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 29 maja 2008r. — zmiana dot.
wprowadzenia konta 980 oraz
wprowadzenia wzoru pieczeci

w zakresie wydatkow strukturalnych;

zZmiana 2: Zarzadzenie Nr 1/21/2008
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 11 czerwca 2008r. — zmiana
w cze$ei dotyczacej konta 980;

zmiana 3: Zarzadzenie Nr 1/60/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 19 wrze$nia 2010r. zmiana dot.
zalgcznika nr 1, 2, 3, 4 (og6lne zasady
prowadzenia ksiagg rachunkowych;
metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego;
sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz system stuzacy
ochronie danych i ich zbioréw);

zmiana 4: Zarzadzenie Nr 1/50/2012
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 27 grudnia 2012r. — zmiana dot.
tre$ci zatacznika nr 1 oraz zalacznikow
nr 3.1 oraz 3.2;

zmiana 5: Zarzadzenie Nr 1/6/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 14 stycznia 2016r. — zarzadzenie
uchyla w catosci zataczniki nr 1, 2 oraz
4 do Zarzadzenia Nr 1/60/10
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
19 wrzesnia 2010r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 1/1/07 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 02 stycznia
2007r. oraz wprowadza: zasady
prowadzenia ksiagg rachunkowych

(zat. 1); metody wyceny aktywow

i pasywow oraz ustalenie wyniku
finansowego (zal. 2); system ochrony
danych i ich zbiorow (zat. 3)

zmiana 6: Zarzadzenie Nr 1/71/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
28 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad prowadzenia
rachunkowosci — zarzadzenie uchyla
w catosci zarzadzenie Nr 1/6/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
14 stycznia 2016 r.

Zarzadzenie wprowadza zasady (polityke)

rachunkowosci zawierajaca:
Ogolne zasady prowadzenia ksiag

rachunkowych, metody wyceny aktywow

i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego, sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych, system stuzacy ochronie

danych i ich zbiorow

Zarzadzenie Nr 1/65/11
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 grudnia 2011roku

W sprawie organizacji

i funkcjonowania gospodarki
kasowej

Zarzadzenie wprowadza Instrukcje

gospodarki kasowej oraz Instrukcje
ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania




Lp o kontroI.| LG , zrodlo zakres regulacji
zarzadczej dokumentow
Zarzadzenie_uchyla zalaczniki nr
1b, 1c, 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 | Zarzadzenie wprowadza procedure i zasady
ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania
prowadzenia ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ustala wzor
zaangazowania wydatkow ewidencji
budzetowych w Urzgdzie
Miejskim w Strzelcach Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/18/12
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 21 marca 2012 roku
w sprawie Instrukcji
sporzadzania, obiegu Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
1_k0ntr011 dokumentow sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych finansowo-ksiggowych
Zarzadzenie uchyla zalacznik nr 1e
do Zarzadzenia nr 1/1/07
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
02 stycznia 2007r. w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci
Zarzadzenie Nr 1/25/2012 Zarzadzenie wprowadza Instrukcje
Burmistrza Strzelec Opolskich sporzadzania skonsolidowanego bilansu
z dnia 05 czerwca 2012 r. Gminy, wykaz jednostek objetych
w sprawie zasad sporzadzania skonsolidowanym bilansem Gminy oraz
skonsolidowanego bilansu wykaz drukéw stanowigcych dokumentacje
Gminy Strzelce Opolskie konsolidacyjng
Zarzadzenie Nr 1/4/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 14 stycznia 2016 r. Zarzadzenie wprowadza zasady udzielania
w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek statych,
i rozliczania zaliczek stalych, jednorazowych, na wydatki zwigzane
jednorazowych oraz na koszty z biezgca dziatalnoscig Urzedu Miejskiego
podrozy stuzbowych oraz na koszty podrozy stuzbowych
pracownikom Urzedu pracownikow Urzedu
Miejskiego w Strzelcach
Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/21/2018
Ochrona ZB SLriT;lsztgz;jtgzze(l)i%(r)polsklch W zarzadzeniu wskazano osoby
zasobow - > Mal g odpowiedzialne za nadzorowanie
art. 68 ust. 2 10D W sprawie wyznaczenia i kontrolowanie przestrzegania zasad
4. kt.4 usta Inspektorg _Ochrony Danych bezpieczenstwa i ochrone danych
P . Wy ASI oraz Administratora Systemoéw P ne s .
o finansach . osobowych oraz bezpieczenstwo systemow
! Informatycznych w Urzedzie informatycznych
publicznych Miejskim w Strzelcach

Opolskich




cel kontroli

wykaz

Lp il dokumentéw zrédlo zakres regulacji
Zarzadzenie Nr 1/22/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 29 czerwca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia
Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji
w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich
Na SZBI skladaja si¢ dokumenty, m.in.:
Dokumentacja dotyczgca Systemu 1. Polityka bezpieczenstwa informaciji,
Zarzadzania Bezpieczenstwem 2. Instrukcja bezpieczenstwa
Informacji w Urzedzie Miejskim uzytkownikéw w UM, ktora zwiera
dostgpna jest w wewnetrznej sieCi instrukcje bezpieczefistwa
. Intranet w zaktadce SZBI — system informatycznego
Instrukcja zarzgdzania bezpieczefistwem 3. Zarzadzanie zasobami ludzkimi przed
be{ZpleczeH.Styva informacji zatrudnieniem, w trakcie zatrudnienia
ALy zmiana: Zarzadzenie Nr 1/16/2014 oraz w trakcie odejécia pracownika,
Urzedu Miejskiego | Burmistrza Strzelec Opolskich 4. Zarzadzanie komputerami
z dnia 17 lipca 2014 r. — zmiana przeno$nymi,
w zakresie dokumentacji: Polityki 5. Przekazywanie urzadzen i no$nikow

Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcji
zarzadzania systemem informatycz-
nym przetwarzajacym dane osobowe,
Zarzadzanie zasobami ludzkimi,
Zarzadzanie uprawnieniami do
potwierdzania profili zaufanych
ePUAP, Procedura Zarzadzania
profilami zaufanymi ePUAP, Wykaz
zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim,
Wzér upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych

do ponownego wykorzystania lub
wycofania z uzycia

Zapewnienie
ochrony
W cyberprzestrzeni

Zarzadzenie Nr 1/1/2020
Burmistrza Strzelec Opolskich
Z dnia 2 stycznia 2020 r.

W sprawie wyznaczenia osoby
odpowiedzialnej w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach
Opolskich za utrzymywanie
kontaktow z podmiotami
krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa

W zarzadzeniu wyznaczono pracownika UM
odpowiedzialnego za utrzymywanie
kontaktéw z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa

Rejestr upowaznien

Obowiazek prowadzenia rejestru
upowaznien i pelnomocnictw
wydanych przez Burmistrza wynika z
zapiséw Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

Rejestr jest prowadzony przez pracownikow
Referatu Organizacji

Instrukcja dzialania
stalego dyzuru

Zarzadzenie Nr 1/28/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 15 czerwca 2016 r.

W sprawie powolania stalego
dyzuru Burmistrza Strzelec
Opolskich

Zarzadzenie wyznacza sktad osobowy
dyzuru, organizacje i zasady pelnienia
statego dyzuru oraz obowigzki osob
peiacych staty dyzur

Regulamin

korzystania
z samochodu
sluzbowego

Zarzadzenie Nr 1/4/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich

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

Regulamin okresla zasady udostepniania
samochodu stuzbowego
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cel kontroli kaz L . .
Lp . wy , zrédlo zakres regulacji
zarzadczej dokumentow
Zarzadzenie Nr 1/19/2012
Zasadv Korzvstania Burmistrza Strzelec Opolskich
. tyelefon)(/')w z dnia 2 kwietnia 2012 r. Jarzadzenic okresl d .
L w sprawie zasad korzystania Zarzadzenie okresla zasady przyznawania
komorkowych telefonéw stuzbowveh i korzystania z telefonéw komoérkowych
stanowiacych f(ofn(:')l?l?(?vvvvyscllll ZS ta\;vgwiqcych stanowiacych wtasno§¢ Gminy
WLERIO I wlasno$¢ Gminy Strzelce
Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/19/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich . , .
L 7 dnia 18 maja 2018 . w sprawie | '/ Zarzadzeniu okreslono sklad stalej
Likwidacja owolania komisii do komisji do likwidacji nieaktualnych,
pieczatek grxprowa dzeni él likwidaci zuzytych i uszkodzonych pieczatek
. w Urzedzie Miejskim
pieczatek w Urzedzie Miejskim ¢ J
w Strzelcach Opolskich
Erzestrzegar_ﬂe Zarzadzenie Nr 1/36/2010
I promowanie Burmistrza Strzelec Opolskich
zasad etycznego z dnia 21 czerwca 2010 r. Kodeks Etyczny okres$la zasady, ktorymi
postepowania - w sprawie wprowadzenia przy wykonywaniu swoich obowigzkow
5 art. 68 ust.2 NEEES [EeAy Kodeksu Etycznego shuzbowych powinni kierowa¢ sig
pkt.5 ustawy pracownikow samorzadowych pracownicy Urzedu
o finansach Urze;du_ Miejskiego w Strzelcach
publicznych Opolskich
Zarzadzenie Nr 1/23/07
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 16 kwietnia 2007 r. Zarzadzenie okresla zasady
w sprawie sposobu przygotowywania i obiegu spraw bedgcych
przygotowania oraz zasad obiegu | przedmiotem posiedzen Komisji Rady
spraw, bedacych przedmiotem Miejskiej oraz kierowanych pod obrady
. . p ¢dacych p
Kierowanie spraw | posiedzen Komisji Rady Rady
pod gbrady RM, | Miejskiej oraz kierowanych pod
osiedzen Komisji ioickiei
Efektywno$é p oM oras ) obrady Rady Miejskiej
i skuteczno$¢é posiedzenie Zarzz!dzenle Nr 1/24/07 _
przeplywu Burmistrza Burmlstrza S_trze_lec Opolskich
inf i z dnia 16 kwietnia 2007 r. . ,
Intformacjl . Zarzadzenie okre$la zasady
w sprawie sposobu e
6. | art. 68 ust.2 r2vaotowvwania oraz obieau przygotowywania i obiegu spraw
pkt.6 ustawy Eprg\?v ki(\al\ll‘)(l)wanych na g kierowanych na posiedzenie Burmistrza
o finansach posiedzenie Burmistrza Strzelec
publicznych Opolskich

Elektroniczny obieg
dokumentacji

Zarzadzenie Nr 1/36/2015
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 28 wrze$nia 2015 roku

w sprawie zarzgdzenia wdroZenia
systeméw elektronicznych
wspomagajacych sposob
dokumentowania przebiegu
spraw w Urzedzie Miejskim

w Strzelcach Opolskich

Zarzadzenie wprowadza systemy w ramach
funkcjonowania elektronicznego obiegu
dokumentow oraz systemy do obstugi
gminnej gospodarki odpadami komunalnymi
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dokumentow
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zakres regulacji

Czynnosci
kancelaryjne

Zarzadzenie Nr 1/2A/2011
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 24 stycznia 2011 w sprawie
podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania
spraw, wyznaczenia
koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz okreslenia
przesylek wplywajacych, ktére
nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny w Urzedzie
Miejskim w Strzelcach
Opolskich

zmiana: Zarzadzenie Nr 1/44/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 18 pazdziernika 2016r. — dot.
zmiany na stanowisku koordynatora
czynnos$ci kancelaryjnych

Zarzadzenie wyznacza koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz okresla
rodzaje przesytek, ktore nie sg otwierane
w punkcie kancelaryjnym Urzgdu
Miejskiego

Zarzadzanie
ryzykiem -
art. 68 ust.2
pkt.7 ustawy
o finansach
publicznych

Strategia
zarzadzania
ryzykiem

System wyznaczania celow i zadan
Urzedu, okreslania miernikéw ich
realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiggniecia —
rozdzial III Regulaminu
organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej

w UM wprowadzonego
Zarzadzeniem 1/46/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 4 listopada 2016 r.

W rozdziale 11l Regulaminu organizacji

i funkcjonowania kontroli zarzadczej w UM
okreslono zasady i tryb wyznaczania celow
w Urzedzie Miejskim, okre$lania miernikéw
realizacji celow oraz zasad monitorowania
ich osiagniecia

Strategia zarzadzania ryzykiem —
rozdzial IV Regulaminu
organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej

w UM wprowadzonego
Zarzadzeniem 1/46/2016
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 4 listopada 2016r.

W rozdziale IV Regulaminu organizacji

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