Zatacznik

do Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Otwarty katalog rejestru procedur kontroli zarzadczej

Uchwala/zarzadzenie/opis

Obszar kontroli Standard R Numer Z dnia W sprawie
sposobu realizacji
standardu — machanizm
lub procedura
1 2 3 4 5 6
1. Przestrzeganie | Zarzadzenie Burmistrza 26/2011 31 maraca 2011r. Przyjgcie zasad etycznego postgpowania
SRODOWISKO WEWNETRZNE wartosci Bornego Sulinowa pracownikow Urzedu Miejskiego w Bornem
etycznych Sulinowie
(Wlasciwe Srodowisko wewnetrzne Zarzadzenie Burmistrza 37/2004 16 czerwca 2004r. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w sposéb zasadniczy wplywa na Bornego Sulinowa 33/2009 w Bornem Sulinowie
jakos$¢ kontroli zarzadczej) 33/2009
61/2009
57/2007
77/2007
61/2009
Zarzadzenie Burmistrza 102/2013 29 sierpnia 2013r. Wprowadzenie zasad zapewniajacych
Bornego Sulinowa bezstronnos¢ i obiektywizm dziatania
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
ankieta W sprawie zasad oceny pracownikdéw
i jednostki przez petentow
Zarzadzenie Burmistrza 9/2012 20 stycznia 2012r. wprowadzenie wewnetrznej polityki
Bornego Sulinowa antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 47/2009 Regulamin dokonywania okresowych ocen
Bornego Sulinowa 15/2011 kwalifikacyjnych pracownikow

samorzgdowych




badania satysfakcji i zadowolenia klienta

Publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej

o$wiadczenia majatkowe

W aktach osobowych

o$wiadczenia o nieprowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej/zgoda na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej

2.

Kompetencje
zawodowe

Zarzadzenie Burmistrza 115/2016 30 grudnia 2016r. wprowadzenie zasad planowania szkolen
Bornego Sulinowa w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 75/2010 19 pazdziernika 2010r. | Regulamin podnoszenia kwalifikacji
Bornego Sulinowa zawodowych przcownikow Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 47/2009 5 czerwca 2009r. Regulamin dokonywania okresowych ocen
Bornego Sulinowa kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych
Zarzadzenie Burmistrza 13/2012 15 lutego 2012r. Regulamin naboru na wolne stanowiska
Bornego Sulinowa 49/2009 16 czerwca 2009r. urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Bornem
Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 19/2009 1 kwietnia 2009r. Sposdb przeprowadzenia stuzby
Bornego Sulinowa przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te shuzbg w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie
W aktach osobowych zakresy czynnos$ci pracownikow
Zarzadzenie Burmistrza 40/2009 Regulamin wynagradzania pracownikow
Bornego Sulinowa 34/2010 Urzedu Miejskiego
59/2010
76/2012
12/2015
Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego 2013 Regulamin Organizacyjny Urz¢du
96/2016 24 listopada 2016




Bornego Sulinowa 114/2016 30 grudnia 2016 Miejskiego w Bornem Sulinowie
115/2016 30 grudnia 2016 w sprawie wprowadzenia zasad planowania
szkolen w Urzgdzie Miejskim w Bornem
Sulinowie
3. Struktura Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego2013 W sprawie nadania Regulaminu
organizacyjna Bornego Sulinowa Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie
W aktach osobowych Zakresy czynno$ci pracownikow
pracownikow
ankieta Badania opinii petentow i pracownikow
dotyczace przejrzystosci struktury
organizacyjnej i efektywnosci jednostki
Zarzadzenie Burmistrza 33/2009 7 maja 2009 Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
Bornego Sulinowa w Bornem Sulinowie
Uchwala Rady Miejskiej 1V/38/03 22 lutego 2003r. Statut Gminy Borne Sulinowo
w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 37/2004 16 czerwca2004r. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
33/2009 w Bornem Sulinowie
61/2009
57/2007
77/2007
61/2009
Zarzadzenie Burmistrza 40/2009 Regulamin wynagradzania pracownikow
Bornego Sulinowa 34/2010 Urzedu Miejskiego
59/2010
76/2012
12/2015
Zarzadzenie Burmistrza 9/2012 20 stycznia 2012 Wprowadzenie wewnetrznej polityki

Bornego Sulinowa

antymobbingowej w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie




Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012 Polityka bezpieczenstwa informacji

Bornego Sulinowa w systemach informatycznych i kartotekach
stuzacych do przetwarzania danych
osobowych

Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012 Instrukcja Zarzadzania systemem

Bornego Sulinowa Informatycznym

Zarzadzenie Burmistrza 47/2009 5 czerwca 2009r. Regulamin dokonywania okresowych ocen

Bornego Sulinowa kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych

Zarzadzenie Burmistrza 93/2013 31 lipca 2013 Regulamin obstugi prawnej Urzedu

Bornego Sulinowa Miejskiego w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 36/2004 Instrukcja postepowania w zakresie

Bornego Sulinowa przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu

4. Delegowanie Zarzadzenie Burmistrza 114/2014 31 grudnia 2014 Zasady wydawania upowaznien
uprawnien Bornego Sulinowa i pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim

w Bornem Sulinowie

W aktach osobowych
pracownikow

Zakresy czynnosci




Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego 2013r. Regulamin organizacyjny
Bornego Sulinowa
Stanowisko ds. Kadr — Rejestr upowaznien
zgodnie z zarzadzeniem
114/2014
CELE 1 ZARZADZANIE 5. Misja Uchwata Rady Miejskiej XV/171/04 30 kwietnia 2004 r. Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Borne
RYZYKIEM w Bomem Sulinowie Sulinowo na lata 2004 — 2019
(Jasne okreslenie misji moze
sprzyjaé ustaleniu hierarchii celéw
i zadan oraz efektywnemu Zarzadzenie Burmistrza 115/2014 31 grudnia 2014 Misja Urzedu Miejskiego w Bornem
zarzadzaniu ryzykiem. Bornego Sulinowa Sulinowie
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwiekszanie prawdopodobienstwa Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego 2013r. Regulamin organizacyjny
osiagniecia celdow i realizacji zadan. Bornego Sulinowa
Proces zarzadzania ryzykiem
powinien byé¢ dokumentowany) | | e
6. Okreslanie Zarzadzenie Burmistrza Instrukcja w sprawie zasad i trybu
celéw i zadan, Bornego Sulinowa wyznaczania celow jednostki, okreslania
monitorowanie miernikow i realizacji oraz zasad
i ocena ich monitorowania ich osiggania
realzicaji
Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego 2013r. Regulamin organizacyjny
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012 identyfikacja ryzyka — dotyczy Polityki

Bornego Sulinowa

Bezpieczenstwa Informacji

Publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej

okreslenie stopnia realizacji celow w
informacjach miesi¢cznych z realizacji zadan
— sprawozdania burmistrza z dziatalnosci
miedzysesyjnej




7.

Identyfikacja
ryzyka

Protokoty z posiedzen

Narady kierownictwa jednostki

Protokoty ze spotkan

Spotkania z pracownikami

Protokoty z narad

Narady kierownikéw jednostek
nadzorowanych i podlegtych

Analiza wynikoéw kontoli zewnetrznych,
wewnetrznych, audytow, analiza efektow
dziatan w poszczegdlnych obszarach jednostki

Weryfikacja efektow pracy osob nowo
przyjmowanych

Listy kontrolne prawidtowosci
przeprowadzonego przetargu
nieograniczonego

identyfikacji i zarzadzanie ryzykiem

okreslenie ryzyka w tabeli zadan, celow i
miernikow ich realizacji oraz identyfikacji

ryzyka

8.

Analiza ryzyka

Opracowanie mechanizmow dla
najwazniejszych obszarow dziatalnos$ci
jednostki okreslajace obowiazki w zakresie
ryzyka: identyfikuj - wyznacz poziom

6




akceptowalny - reaguj — monitoruj

Analiza ryzyka dokonywana w tabeli zadan,
celow i miernikow ich realizacji

identyfikacja ryzyka wg zasad ustalonych
w zarzadzeniu burmistrza

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

80/2012

14 grudnia 2012

Identyfikacja ryzyka w polityce
Bezpieczenstwa Informacji

9.

Reakcja na
ryzyko

Opracowanie mechanizméw dla
najwazniejszych obszarow dziatalnos$ci
jednostki okreslajace obowiazki w zakresie
ryzyka: identyfikuj - wyznacz poziom
akceptowalny- reaguj-monitoruj

Powigzanie audytu z identyfikacjg i analiza
ryzyka poprzez wprowadzenie zasad
okresowej identyfikacji i analizy ryzyka
wszystkich elementéw kontroli zarzadczej
(Zarzadzenie w sprawie Zarzadzania
ryzykiem)

biezace zapisy dotyczace propozycji podjecia
dziatan korekcyjnych, korygujacych i
zapobiegawczych

kwartalne zapisy dokonywane przez
kierownikow dot. postgpowania z ryzykiem
i zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego
poziomu




zapisy w tabeli zadan, celdow i miernikéw ich
realizacji oraz identyfikacji ryzyka

MECHANIZMY KONTROLI
(standard w tym zakresie stanowia
zestawienie podstawowych
mechanizméw, ktére moga
funkcjonowaé w ramach kontroli
zarzadczej. Nie tworza
zamKnietego katalogu poniewaz
system kontroli zarzadczej
powinien by¢ elastyczny i
dostosowany do potrzeb jednostki.
Mechanizmy kontroli powinny
stanowi¢ odpowiedZ na konkretne
ryzyko. Koszty wdrozenia i
stosowania mechanizméw Kontroli
nie powinny by¢ wyzsze niz
uzyskane dzieki nim korzysci.

10.Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Instrukcja rejestrowania procedur kontroli
zarzadczej

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Zasady funkcjonowania i sposob
przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej i sposob
jej przeprowadzania
w jednostkach organizacyjnych Gminy

Zarzadzenie Burmistrza 116/2016 30 grudnia 2016r. Otwarty katalog procedur kontroli zarzadczej
Bornego Sulinowa

W aktach osobowych zakresy obowigzkow pracownikow
pracownikow

Zarzadzenie Burmistrza 114/2014 31 grudnia 2014r. zakresy pelnomocnictw i upowaznien

Bornego Sulinowa

pracownikow

Biuletyn Informacji
Publicznej, a w formie
papierowej Referat

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Organizacyjny
Biezace wytyczne i wskazowki przesytane sa
ZWYCzajowo pocztg e-mail.

W miare potrzeb spotkania z pracownikami, kierownikami

referatow, doraznymi grupami roboczymi,
doraznymi zespotami, kierownikami jednostek
organizacyjnych, z ktoérych sporzadzane sa
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protokoty

organizowanie kontroli wewngtrznych wg
planu lub kontroli doraznych, ktérych wyniki
sa dostgpne w Referacie Organizacyjnym lub
na BIP

publikowanie w BIP wynikow kontroli
zewnetrznych

prowadzenie rejestru obowiazujacych
przepisow wewngtrznych i jego biezaca
aktualizacja oraz biezace dopisywanie do
rejestru procedur kontroli zarzadczej
kolejnych istotnych procedur dla kontroli
zarzadczej

biezace zglaszanie Sekretarzowi Gminy przez
kierownikow komorek organizacyjnych
(pracownicy do bezposrednich przetozonych)
uwag dotyczacych procedur kontroli
zarzadczej w formie pisemnej, ustnej lub za
posrednictwem poczty e-mail

11.Nadzor

Biezaca kontrola bezposrednich przetozonych

Dorazna kontrola na polecenie kierownika
jednostki

W aktach osobowych Zakresy czynnos$ci

Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 Iutego 2013r. Regulamin organizacyjny urzgdu
Bornego Sulinowa

Zarzadzenie Burmistrza 22/2009 7 maja 2009r. Regulamin pracy

Bornego Sulinowa




Sprawozdania z dziatalnosci
burmistrza — zgodnie z
terminami posiedzen Rady
Miejskiej, publikacja w
Biuletynie Informacji
Publicznej

Opracowanie terminOw raportowania

i sprawozdawczos$ci o wynikach pracy
w kluczowych obszarach dziatalnosci
jednostki

(informacje z realizacji zadan np.
sprawozdania burmistrza z dziatalnos$ci
w okresie mi¢gdzysesyjnym)

Zarzadzenie Burmistrza 47/2009 5 czerwca 2009r. Regulamin dokonywania okresowych ocen

Bornego Sulinowa kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych

Na stanowiskach pracy, monitorowanie decyzji uchylonych,

nadzér wojewody monitorowanie uchwat i zarzadzen, w tym
stwierdzenia ich niewazno$ci
monitorowanie procesOw zgodnie z celami
i miernikami w kartach procesow,
stosowanie procedur nadzoru nad
dokumentami i zapisami

12.Ciaglos¢ zakresy czynnosci Wskazanie zastgpstw w przypadku osob
dzialalnoS$ci nieobecnych

zakresy czynnosci Wskazanie zastgpstw w przypadku
nieobecnosci 0s6b z kadry kierowniczej

Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 Iutego 2013r. Regulamin organizacyjny urzgdu

Bornego Sulinowa

Zarzadzenie Burmistrza 114/2014 31 grudnia 2014r. zasady wydawania upowaznien

Bornego Sulinowa i pelnomocnictw w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 94/2014 20 pazdziernika 2014r. | Procedura dziatan dla zapewnienia

Bornego Sulinowa prawidlowego funkcjonowania systemu
ochrony informacji oraz systemow
informatycznych

Zarzadzenie Burmistrza 19/2013 18 lutego 2013 Wyznaczenia zapasowego miejsca pracy
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Bornego Sulinowa

Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. Opracowanie systemu przechowywania
Bornego Sulinowa danych gwarantujacego ich nienaruszalnos¢
Zarzadzenie Burmistrza 118/2013 9 pazdziernika 2013r. | Powotaniec Gminnego Zespoty Reagowania
Bornego Sulinowa Kryzysowego
Zarzadzenie Burmistrza 135/2013 5 grudnia 2013 W sprawie organizacji stalego dyzuru
Bornego Sulinowa Burmistrza Bornego Sulinowa na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny
Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. Polityka bezpieczenstwa
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza 75/2013 2 lipca 2013 Instrukcja bezpieczenstwa Pozarowego dla
Bornego Sulinowa Budynku Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 20/2013 18 lutego 2013 Wyznaczenia i okreslenia zadan
Bornego Sulinowa Administratora Bezpieczenstwa Informacji
i Administratora Systemu Informatycznego
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. identyfikacja, analiza oraz reakcja na ryzyko
Bornego Sulinowa
Kodeks pracy planowanie urlopow pracownikow
Zarzadzenie Burmistrza 115/2016 30 grudnia 2016 polityka szkoleniowa, wprowadzenia zasad
Bornego Sulinowa planowania szkolen w Urzg¢dzie Miejskim
w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 9/2011 10 lutego 2011r. Wskazanie podstawowego sposoby
Bornego Sulinowa wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie -
stosowanie instrukcji kancelaryjnej i
archiwizacji dokumentow
Zarzadzenie Burmistrza 10/2011 10 lutego 2011r. Wyznaczenie koordynatora czynnosci
Bornego Sulinowa kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 11/2011 10 lutego 2011 W sprawie okres$lenia listy rodzajow
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Bornego Sulinowa

przesylek, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny

Zarzadzenie Burmistrza 6/2016 13 stycznia 2016r. W sprawie instrukcji gospodarowania

Bornego Sulinowa 111/2016 mieniem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie

Zarzadzenie Burmistrza 98/2016 24 listopada 2016r. W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Bornego Sulinowa 112/2016

Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2014r. instrukcja zarzadzania systemem

Bornego Sulinowa informatycznym

Zarzadzenie Burmistrza 9/2014 9 stycznia 2014r. w sprawie organizacji Glownego Stanowiska

Bornego Sulinowa Kierowania Burmistrza Bornego Sulinowa w
statej siedzibie w czasie pokoju w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie
wystapienia dziatan terrorystycznych Iub
innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie
wojny

Zarzadzenie Burmistrza 76/2013 2 lipca 2013r. W sprawie wprowadzenia do uzytku Planu

Bornego Sulinowa obrony cywilnej gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 29/2015 23 marca 2015r. Wprowadzenie do uzytku Gminnego Planu

Bornego Sulinowa Zarzadzania Kryzysowego - plany dziatania
urzedu w sytuacjach kryzysowych

Zarzadzenie Burmistrza 18/2013 18 lutego 2013r. Organizacja stalego dyzuru

Bornego Sulinowa

Zarzadzenie Burmistrza 41/2015 21 kwietnia 2015r. w sprawie wprowadzenia procedury do

Bornego Sulinowa

Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego
okreslajacej organizacj¢ dziatania w
przypadku wprowadzenia ograniczen w
zakresie obrotu paliwami i zmniejszenia
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zuzycia paliw

Zarzadzenie Burmistrza 83/2014 22 wrze$nia 2014r. w sprawie powotania Komisji do spraw

Bornego Sulinowa opracowania procedury do Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego okreslajacej
dziatania w przypadku ASF

Dokumentacja w Referacie przeglady techniczne budynku — zapisy

Inwestycji w ksigzce obiektu

13.0chrona Zarzadzenie Burmistrza 75/2013 2 lipca 2013 Instrukcja bezpieczenstwa Pozarowego dla
zasobow Bornego Sulinowa Budynku Urzgdu Miejskiego w Bornem

Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. Polityka bezpieczenstwa informacji

Bornego Sulinowa

Zarzadzenie Burmistrza 105/2013 2 wrzesnia 2013 W sprawie zarzadzania systemem ochrony

Bornego Sulinowa elektronicznej budynku Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie oraz wykazu oséb
uprawnionych do posiadania kodéw dostepu
do elementow tego systemu

Zarzadzenie Burmistrza 111/2013 16 wrzesnia 2016r. Organizacja systemu ochrony informacji

Bornego Sulinowa 133/2013 28 listopada 2013 niejawnych w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 110/2013 16 wrzesnia 2013 Okreslenia stanowisk i rodzajow prac

Bornego Sulinowa w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie,
ktorych wkonywanie moze laczy¢ si¢ z
dostgpem do informacji niejawnych

Zarzadzenie Burmistrza 6/2010 18 stycznia 2010 Kontrola legalnosci oprogramowania Urzedu

Bornego Sulinowa Miejskiego w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 6/2016, 13 stycznia 2016, w sprawie instrukcji gospodarownaia mieniem

Bornego Sulinowa 111/2016 30 grudnia 2016 trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie
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Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. Polityka kluczy - udzielenie dost¢pu do

Bornego Sulinowa zasobow jednostki tylko upowaznionym
osobom

Zarzadzenie Burmistrza powierzenie odpowiedzialno$ci za przekazane

Bornego Sulinowa pracownikom sktadniki majatkowe

Zarzadzenie Burmistrza 75/2013 2 lipca 2013r. Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla

Bornego Sulinowa Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie -
nalozenie odpowiedzialno$ci za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki poprzez system ochrony
przeciwpozarowej

Zarzadzenie Burmistrza 105/2013 2 wrzesnia 2013r. W sprawie zarzadzania systemem ochrony

Bornego Sulinowa elektronicznej budynku Urzedu Miejskiego w
Bornem Sulinowie oraz wykazy os6b
upowaznionych do posiadania kodow dostepu
do elementow tego systemu

Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. system zabezpieczenia technicznego

Bornego Sulinowa pomieszczen alarmy, polityka kluczy

Zarzadzenie Burmistrza 6/2016 13 stycznia 2016r. wprowadzenie i stosowanie instrukcji

Bornego Sulinowa 111/2016 inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Burmistrza 59/2015 25 czerwca 2015 zapewnienie skutecznego systemu ochrony

Bornego Sulinowa 50/2016 danych osobowych — Polityka bezpieczenstwa
informacji e systemach informatycznych
i kartotekach stuzacych do przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Miejskim
w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 51/2015 21 maja 2015r. w sprawie okreslenia i wyznaczenia zadan

Bornego Sulinowa

Administratora Bezpieczenstwa Informacji
i Administratora Systemow informatycznych
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

ABI

zglaszanie zbiorow do GIODO
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Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

114/2014

31 grudnia 2014r.

wydawanie upowaznien osobom do dostepu
do danych osobowych, prowadzenie szkolen

ABI

prowadzenie rejestrow zbiorow
przetwarzanych w Urzgdzie Miejskim
w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

110/2013

16 wrzesnia 2013r.

Okreslenie stanowisk i rodzajow prac
Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie,
ktérych wykonywanie moze taczy¢ si¢

z dostgpem do informacji niejawnych

instrukcja postgpowania ze zuzytym sprzg¢tem
elektronicznym, w tym procedury utylizacji
starych komputeréw, monitoréw i danych
znajdujacych si¢ na dyskach pamigci

opracowanie planu dziatania w przypadku
odejscia z urzedu informatyka lub ABI,

ABI

Na biezaco, wg potrzeb

szkolenia, instruktaze pracownikow
w przedmiotowym zakresie,

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

6/2010

18 stycznia 2010r.

korzystanie z licencjonowanych programow,
sprawdzanie legalno$ci oprogramowania,

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

opracowanie procedury tworzenia kopii
zapasowych,

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

ochrona zasobow informatycznych

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

opracowanie procedury wykonywania
przegladdéw i konserwacji sprzgtu
elektronicznego

na biezaco, wg potrzeb

stosowanie szkolenn BHP stanowiskowych
i specjalistycznych

15




Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

instrukcja obiegéw dokumentow

Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego 2013r. regulamin organizacyjny
Bornego Sulinowa 96/2016
114/2016
Zarzadzenie Burmistrza 26/2011 31 marca 2011 kodeks etyczny
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza instrukcje dotyczace zasad korzystania ze
Bornego Sulinowa sprzetu informatycznego,
W aktach osobowych zakresy czynnos$ci
pracownikow
Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. Polityka bezpieczenstwa informacji -
Bornego Sulinowa procedury zarzadzania ryzykiem
Zarzadzenie Burmistrza procedury samooceny kontroli zarzadczej
Bornego Sulinowa
14.Szczegolowe
mechanizmy Zarzadzenie Burmistrza 78/2003 30 grudnia 2003r. Procedury udzielania ulg w sptacie
ontroli dotyczace Miasta i Gminy Borne zobowiazan podatkowych
peracji Sulinowo
inansowych i
ospodarczych Zarzadzenie Burmistrza 36/2004
Miasta i Gminy Borne instrukcja postgpowania w zakresie
Sulinowo przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu
Zarzadzenie Burmistrza corocznie w sprawie planu finansowego budzetu Gminy
Bornego Sulinowa Borne Sulinowo na rok......
Zarzadzenie Burmistrza corocznie w sprawie ustalenia wytycznych do projektu

Bornego Sulinowa

budzetu Gminy Borne Sulinowo na .... rok
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Zarzadzenie Burmistrza 36/2005 w sprawie zasad i trybu kontroli w UM oraz
Bornego Sulinowa jednostkach organizacyjnych gminy
Zarzadzenie Burmistrza Corocznie w sprawie ukladu wykonawczego budzetu
Bornego Sulinowa Gminy Borne Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza corocznie w sprawie ustalenia zadan publicznych z
Bornego Sulinowa zakresu zadan wlasnych Gminy Borne
Sulinowo realizowanych przez organizacje
pozytku publicznego oraz ogloszenia
konkursu ofert na realizacj¢ tych zadan
Zarzadzenie Burmistrza corocznie W sprawie przyj¢cia rocznego planu kontroli
Bornego Sulinowa finansowych na rok...
Zarzadzenie Burmistrza kazdorazowo w sprawie wprowadzenia zmian w budzecie
Bornego Sulinowa Gminy Borne Sulinowo na rok....
Zarzadzenie Burmistrza kwartalnie w sprawie podania do publicznej wiadomo$ci
Bornego Sulinowa kwartalnej informacji z wykonania budzetu
Gminy Borne Sulinowo za... kwartat....roku
Zarzadzenie Burmistrza potrocznie w sprawie przedstawienia informacji o
Bornego Sulinowa przebiegu wykonania budzetu Gminy Borne
Sulinowo za ..... p6trocze....roku
Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przyj¢cia projektu budzetu Gminy
Bornego Sulinowa Borne Sulinowo narok ....... oraz przyjecia
informacji o stanie mienia komunalnego i
prognozy tacznej kwoty dtugu publicznego
Zarzadzenie Burmistrza kazdorazowo w miar¢ | w sprawie poreczenia przez Gmine Borne
Bornego Sulinowa potrzeb Sulinowo kredytu dla........
Zarzadzenie Burmistrza 13/2006 W sprawie przyjecia rocznego planu kontroli
Bornego Sulinowa 6/2008 wewnetrznych oraz kontroli finansowych w
8/2009 jednostkach podlegtych
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Zarzadzenie Burmistrza 48/2007 2 lipca 2007 w sprawie zakladowej polityki rachunkowosci
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza 63/2007 13 listopada 2007 wprowadzenia w zycie instrukcji dotyczacej
Bornego Sulinowa 49/2013 9 maja 2013 gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 76/2000 28 grudnia 2007 w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i
Bornego Sulinowa 69/2008 kontroli dokumentow, instrukcji kasowej oraz
82/2009 instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego
105/2011 zarachowania w Urzedzie Miejskim w
25/2017 28 lutego 2017 Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 6/2008 25 stycznia 2008 w sprawie wprowadzenia regulaminu
Bornego Sulinowa wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie
Miasta i Gminy Borne Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza 28/2008 30 kwietnia 2008 w sprawie ewidencji i sporzadzania
Bornego Sulinowa sprawozdan budzetowych Rb-Ws w zakresie
wydatkow strukturalnych ponoszonych przez
jednostke budzetowa Urzad Miasta i Gminy
Borne Sulinowo oraz jednostki organizacyjne
Gminy Borne Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza 77/2008 28 listopada 2008 w sprawie windykacji naleznosci z tytulu

Bornego Sulinowa

podatkow lokalnych, podatku rolnego i
lesnego oraz likwidacji nadptat w podatkach
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Zarzadzenie Burmistrza 96/2009 31 grudnia 2009 w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych

Bornego Sulinowa zasad rachunkowosci dla Urzgdu Miejskiego
w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 30/2014 13 maja 2014 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Bornego Sulinowa udzielania zaméwien publicznych, ktoych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
ronowartosci kwoty 30.000 euro

Zarzadzenie Burmistrza 40/2010, 28 maja 2010 w sprawie ewidencji i sporzadzania

Bornego Sulinowa 41/2011 sprawozdania budzetowego Rb-Wsa w
zakresie wydatkow strukruralnych
ponoszonych przez jednostke budzetowa
Urzad Miejski w Bornem Sulinwoie oraz
jednostki organmizacyjne i nadzorowane
przez Gmin¢ Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 78/2010 15 listopada 2010 w sprawie przyj¢cia projektu budzetu Gminy

Bornego Sulinowa Borne Sulinowo na rok 2011 oraz przyjecia
wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Borne Sulinowo na lata 2011-2026

Zarzadzenie Burmistrza 90/2010 31 grudnia 2010r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych

Bornego Sulinowa 43/2012 zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu

48/2013 9 maja 2013r. Miejskiego w Bornem Sulinowie
15/2015

Zarzadzenie Burmistrza 94/2011 17 listopada 2011 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Bornego Sulinowa dziatalno$ci kontrolnej o charakterze
finansowym

Zarzadzenie Burmistrza 104/2011 30 grudnia 2011r. W sprawie prowadzenia i rozliczania

Bornego Sulinowa

mandatow karnych w Urzedzie Miejskim w
Bornem Sulinowie
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Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

104/2011

30 grudnia 2011

w sprawie prowadzenia i rozliczania
mandatow karnych w Urzedzie Miejskim w
Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

26/2010

27 kwietnia 2012

w sprawie wprowadzenia instrukcji
sporzadzania skonsolidowanego bilansu
Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

42/2012

18 lipca 2012

w sprawie szczegotowych zasad podawania do
publicznej wiadomosci informacji i wykazow,
o ktorych mowa w art.. 37 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Procedura kontroli dochodow i wydatkow

Uchwala Rady Miejskiej

Nr
XLVII/537
/10

29 wrzesnia 2010r.

w sprawie okreslenia trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej i
szczegotowosci materialow informacyjnych
towarzyszacych projektowi budzetu Gminy
Borne Sulinowo

Uchwala Rady Miejskiej

Nr
X/141/201
1

30 czerwca 201 1r.

okreslenia zakresu i formy informacji o
przebiegu wykonania budzetu Gminy Borne
Sulinowo, informacji o ksztalttowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Borne Sulinowo oraz informacji o przebiegu
wykonania planéw finansowych jednostek
zaliczonych do podsektora samorzadowego,
w tym instytucji kultury i zaktadu opieki
zdrowotnej za I potrocze roku budzetowego

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

7/2013,
60/2013,
82/2013

30 stycznia 2013

w sprawie wprowadzenia rejestru kodow
ksiegowych do ewidencji operacji zwigzanych
ze $srodkami pochodzacymi z budzetu Unii
Europejskiej lub innych zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi udzielonych
porgczen i gwarancji przez Gming Borne
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Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 8/2013 30 stycznia 2013 w sprawie wprowadzenia rejestru udzielonych
Bornego Sulinowa 28/2013 porgczen i gwarancji przez Gming Borne
58/2013 Sulinowo
96/2013
113/2013
98/2014
107/2014
Zarzadzenie Burmistrza 9/2013 30 stycznia 2013 w sprawie wprowadzenia rejestru kredytow i
Bornego Sulinowa 59/2013 pozyczek zaciagnigtych przez Gming Borne
33/2016 Sulinowo
40/2016
55/2016
Zarzadzenie Burmistrza 13/2013 31 stycznia 2013 w sprawie wprowadzenia wzordéw sprawozdan
Bornego Sulinowa rocznych z wykonania planéw finansowych
jednostek o$wiatowych z terenu gminy
Bornem Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza 16/2013 11 lutego 2013 w sprawie wprowadzenia wzorow sprawozdan
Bornego Sulinowa rocznych z realizacji dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku i
wydatkow nimi finansowanych dla jednostek
o$wiatowych z terenu gminy Borne Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza 27/2013 28 marca 2013 w sprawie przedstawienia sprawozdania z
Bornego Sulinowa realizacji budzetu Gminy Borne Sdulinowo za
2012 rok
Zarzadzenie Burmistrza 21/2013 20 lutego 2013 w sprawie wprowadzenia wzoréw sprawozdan
Bornego Sulinowa rocznych z przebiegu wykonania planow
finansowych instytucji kultury z terenu Gminy
Borne Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza 56/2013 28 maja 2013 w sprawie podania do publicznej wiadomosci
Bornego Sulinowa 55/2014 corocznie informacji obejmujacej: wykonanie budzetu

Gminy Borne Sulinowo za rok 2012, kwote
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52/2015

wykorzystanych $rodké pochodzacych z Unii
Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
srodkéz pomocy udzielonej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA), kwote zobowigzan
wymagalnych, kwoty dotacji otrzymanychod
JST i udzielonych innym JST, wykaz
udzielonych poreczen i gwarancji, wykaz osob
prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnychnieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktoym w zakresie podatko i optat
udzielonoulg, odroczen, umorzen lub
roztozono splate na raty w kwocie
przewyzszajacej 500 zt wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i pzryczyn
umorzenia, wykaz osob prawnych i
fizycznych oraz jednostek
organizacyjnychnieposiadajacych osobowosci
parwnej, ktoym udzielono pomocy publicznej

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

62/2013

6 czerwca 2013

w sprawie powotania komisji do
przeprowadzenia likwidacji nie ndajacych si¢
do uzytku zniszczonych lub
wyesploatowanych srodkow trawtych,
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
stanowigcych wiasno$¢ Gminy Borne
Sulinowo Iub bedacych w uzyczeniu

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

101/2013

29 sierpnia 2013

w sprawie przedstawienia informacji o
przebiegu wykonania budzetu Gminy Borne
Sulinowo, informacji o ksztaltowaniu si¢
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy
Borne Sulinowo oraz informacji o przebiegu
wykonania plané finansowychjednostek
zaliczanych do sektora samorzadowego, w
tym instytucji kultury i zakladu opieki
zdrowotnej za I potrocze 2013
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Zarzadzenie Burmistrza 114/2013 26 wrzesnia 2013 w sprawie ustalenia wytycznych do projektu
Bornego Sulinowa budzetu Gminy Borne Sulinowo na 2014 rok
Zarzadzenie Burmistrza 130/2013 14 listopada 2013 w sprawie projektu budzetu Gminy Borne
Bornego Sulinowa Sulinowo na rok 2014 oraz zmiany
Wieloletniej prognozy Finansowej Gminy
Borne Sulinowo na lata 2014-2031
Zarzadzenie Burmistrza 10/2014 14 stycznia 2014r. W sprawie planu finansowego budzetu Gminy
Bornego Sulinowa Borne Sulinowo na 2014 rok
Zarzadzenie Burmistrza 36/2014 27 marca 2014 w sprawie przedstawienia sprawozdania z
Bornego Sulinowa realizacji budzetu Gminy Borne Sulinowo
Zarzadzenie Burmistrza 44/2014 30 kwietnia 2014 w sprawie podania do publicznej wiadomosci
Bornego Sulinowa kwartalnej informacjiz wykorzystania budzetu
Gminy Borne Sulinowooraz udzielonych
umorzeniachniepodatkowychnalezno$ci
budzetowych za I kwatrat 2014r.
Zarzadzenie Burmistrza 55/2014 23 maja 2014 w sprawie podania do publicznej wiadomosci
Bornego Sulinowa 48/2016 informacji obejmujacej wykonaie budzetu

Gminy Borne Sulinowo za rok 2013, kwotg
wykorzystanych $§rodkéw pochodzacych z
budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi
srodkow z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
wolnym handlu (EFTA), kwote zobowigzan
wymagalnych kwot dotacjiotrzymanych od
jsti udzielonych innym jst, wykaz udzielonych
poreczen, gwarancji, wykaz osob prawnych i
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym
w zakresie podatkow i optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono splatg na
raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt wraz ze
wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwoti
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przyczyn umorzenia, wykaz os6b prawnych i
fizycznych oraz jednostek
organizacyjnychnieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

56/2014
76/2015

23 maja 2014

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia rejestru kodow ksiegowych do
ewidencjonowania operacji zwiagzanych ze
srodkami pochodzacych z budzetu UE lub
innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

78/2014
72/2015

28 sierpnia 2014

w sprawie przedstawienia informacji o
przebiegu wykonania budzetu Gminy Borne
Sulinowo, informacji o ksztattowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Borne Sulinowo oraz informacji o przebiegu
wykonania planéw finansowych jednostek
zaliczonych do podsektora samorzadowego,
w tym instytucji kultury i zaktadu opieki
zdrowotnej za I potrocze 2014 r.

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

102/2014

12 listopada 2014

w sprawie projektu budzetu Gminy Borne
Sulinowo na rok 2015 oraz zmiany w
Wieloletniej Prognozie Finansowej na lata
2015-2032

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

86/2015

13 pazdziernika 2015

w sprawie powotania Komisji Przetargowej do
przygotowania i przeprowadzenia zamowienia
publicznego na udzielenie i obshuge kredytu
bankowego na finansowanie planowanego
deficytu Gminy Borne Sulinowo na rok 2015
oraz splate wezesniej zaciagnietych
zobowigzan z tytutu emisji papierow
warto$ciowych oraz zaciggnigtych kredytow i
pozyczek
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Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

88/2015

30 pazdziernika 2015

w sprawie poreczenia przez Gmine Borne
Sulinowo kredytu dla PUK Sp. z 0.0. w
Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

104/2015

15 grudnia 2015

w sprawie powotania komisji przetargowej do
przeprowadzenia i pzrygotowania zamoéwienia
publicznego na przeprowadzenie obshugi
bankowej budzetu gminy Borne Sulinwo i
podlegtych jednostek organizacyjnych oraz
udzielenia kredytu bankowego w rachunku
biezacym

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

6/2016,
111/2016

13 stycznia 2016
30 grudnia 2016

w sprawie instrukcji gospodarowania mieniem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w
Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

19/2016

22 lutego 2016

w sparwie wprowadzenia wzoréw informacji
o przebiegu wykonania planéow finansowych
instytucji kultury z terenu Gminy Borne
Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

20/2016

22 lutego 2016

w sprawie wprowadzenia wzoréw informacji
o przebiegu wykonania planéw finansowych
dochod6éw gromadzonych na wydzielonym
rachunku i wydatkéw nimi finansowanych za
I potrocze roku budzetowego dla jednostek
o$wiatowych z terenu Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

21/2016

22 lutego 2016

w sprawie wprowadzenia wzorow informacji
o przebiegu wykonania planéw finansowych
jednostek oswiatowych z terenu Gminy Borne
Sulinowo za I pétrocze roku budzetowego

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

22/2016

22 lutego 2016

w sprawie wprowadzenia wzoroéw sprawozdan
rocznych z realizacji dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku i
wydatkéw nimi finansowych dla jednostek
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o$wiatowych z terenu Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 23/2016 22 lutego 2016 w sprawie wprowadzenia wzorow sprawozdan

Bornego Sulinowa rocznych z wykonania planéw finansowych
jednostek oswiatowych z terenu Gminy Borne
Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przedstawienia przez jednostki

Bornego Sulinowa organizacyjne Gminy Borne Sulinowo

29/2016 23 lutego 2016 zaswiadczen z Urzedu Skarbowego oraz

Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Zarzadzenie Burmistrza 98/2016 24 listopada 2016 W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w

Bornego Sulinowa 112/2016 30 grudnia 2016 Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 100/2016 30 listopada 2016 w sparwawie zasad rozliczen podatku od

Bornego Sulinowa 5/2017 10 stycznia 2017 towarow i ustug w Gminie Borne Sulinowo i
jej jednostkach organizacyjnych

Zarzadzenie Burmistrza 105/2016 9 grudnia 2016 w sprawie powolania komisji do

Bornego Sulinowa przeprowadzenia likwidacji srdokéw trawtych
i pozostatych §rdokow trwatych bedacych
wlasno$cig Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 113/2016 30 grudnia 2016 w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych

Bornego Sulinowa zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza 1/2017 2 stycznia 2017 w sprawie planu finansowego budzetu Gminy

Bornego Sulinowa

Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

wprowadzenie zakresow czynnosci
odzwierciedlajacych podziat kluczowych
obowiazkow dotyczacych zatwierdzania,
realizacji i ksiggowania operacji
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finansowych, gospodarczych i innych zdarzen,
powinny by¢ rozdzielone pomi¢dzy réznych
pracownikow

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

wydanie pelnomocnictw i upowaznien wraz z
lista i wzorem podpiséw osdb upowaznionych
do zatwierdzania operacji finansowych

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

63/2007

13 listopada 2007 .

Wprowadzenie w zycie instrukcji dotyczacej
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Gminy w Bornem Sulinowie

Uchwata Rady Miejskiej w
Bornem Sulinowie

XIV/152/2
007

6 grudnia 2007 r.

W sprawie okreslenia trybu postgpowania o
udzielenie z budzetu Gminy Borne Sulinowo
dotacji na cele publiczne zwigzane z realizacja
zadan Gminy Borne Sulinowo podmiotom
niezaliczonym do sektora finanséw
publicznych i niedziatajacych w celu
osiaggniecia zysku, sposobu rozliczania tej
dotacji oraz kontroli wykonywania zleconego
zadania

Zarzadzenie Burmistrza
Gminy Borne Sulinowo

76/2007

28 grudnia 2007 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow, instrukcji kasowej oraz
instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego
zarachowania w Urze¢dzie Miasta i Gminy
Borne Sulinowo

Uchwata Rady Miejskiej w
Bornem Sulinowie

XL/459/10

26 lutego 2010 1.

szczegdlowe zasady, sposob i tryb udzielania
ulg w zakresie umorzen, odroczen lub
rozktadania sptaty na raty naleznos$ci
pieni¢znych majacych charakter
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cywilnoprawny, przypadajacych gminie lub
jej jednostkom podlegtym, do ktoérych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa, warunkow dopuszczalnosci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych
ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
wskazania organu lub osoby uprawnionej do
udzielania tych ulg

Zarzadzenie Burmistrza 50/2014 13 maja 2014r. W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu

Bornego Sulinowa udzielania zamowien publicznych, ktoérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro”

Zarzadzenie Burmistrza 40/2010 28 maja 2010r. w sprawie ewidencji 1 sporzadzania

Bornego Sulinowa sprawozdania budzetowego Rb-WSa w
zakresie wydatkow strukturalnych
ponoszonych przez jednostke budzetowa
Urzad Miejski w Bornem Sulinowie oraz
jednostki organizacyjne
i nadzorowane przez Gming Borne Sulinowo

Uchwata Rady Miejskiej w XLVII/535 29 wrzes$nia 2010 r. okreslenie gminnych jednostek budzetowych

Bornem Sulinowie /10 prowadzacych dziatalno$¢ okreslong

w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.

o systemie o§wiaty, ktore gromadzg dochody
okreslone w uchwale na wydzielonym
rachunku, Zrédet tych dochodow i ich
przeznaczenie oraz sposobu i trybu
sporzadzania planu finansowego dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku

1 wydatkow nimi finansowanych,
dokonywania zmian w tym planie oraz ich
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zatwierdzania

Uchwata Rady Miejskiej w XLVII/537 29 wrzesnia 2010 1. okreslenie trybu prac nad projektem uchwaty

Bornem Sulinowie /10 budzetowej i szczegdtowosci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 69/2010 8 pazdziernika 2010 r. | przedstawianie przez jednostki organizacyjne

Bornego Sulinowa Gminy Borne Sulinowo zaswiadczen z Urzedu
Skarbowego oraz z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych

Zarzadzenie Burmistrza 90/2010 31 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych

Bornego Sulinowa zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie

Uchwata Rady Miejskiej w X/141/201 30 czerwca 2011 1. okreslenie zakresu i formy informacji

Bornem Sulinowie 1 o przebiegu wykonania budzetu Gminy Borne
Sulinowo, informacji o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Borne Sulinowo oraz informacji o przebiegu
wykonania planéw finansowych jednostek
zaliczonych do podsektora samorzadowego, w
tym instytucji kultury i zaktadu opieki
zdrowotnej za I potrocze roku budzetowego

Uchwata Rady Miejskiej w XI111/167/2 29 wrzesnia 2011 r. ustalenia trybu udzielania, rozliczania oraz

Bornem Sulinowie 011 kontroli prawidtowo$ci wykorzystania dotacji,

udzielonych niepublicznym przedszkolom

i innym formom wychowania przedszkolnego,
dziatajacym na terenie Gminy Borne
Sulinowo
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Zarzadzenie Burmistrza 94/2011 17 listopada 2011 r. wprowadzenia Regulaminu dziatalnosci

Bornego Sulinowa kontrolnej o charakterze finansowym

Zarzadzenie Burmistrza 26/2012 27 kwietnia 2012 1. w sprawie wprowadzenia instrukcji

Bornego Sulinowa sporzadzania skonsolidowanego bilansu
Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 42/2012 18 lipca 2012 r. w sprawie szczegotowych zasad podawania do

Bornego Sulinowa publicznej wiadomosci informacji i wykazow,
o ktorych mowa w art. 37 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

Zarzadzenie Burmistrza 7/2013 30 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia rejestrow kodow

Bornego Sulinowa ksiggowych do ewidencji operacji zwigzanych
ze $rodkami pochodzacymi z budzetu Unii
Europejskiej lub innych zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

Zarzadzenie Burmistrza 8/2013 30 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia rejestru udzielonych

Bornego Sulinowa poreczen i gwarancji przez Gming Borne
Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 9/2013 30 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia rejestru kredytow i

Bornego Sulinowa pozyczek zaciggnigtych przez Gming Borne
Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza 13/2013 31 stycznia 2013 1. w sprawie wprowadzenia wzoroéw sprawozdan

Bornego Sulinowa

rocznych z wykonania planéw finansowych
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jednostek o§wiatowych z terenu Gminy Borne
Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

16/2013

11 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia wzorow sprawozdan
rocznych z realizacji dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku i
wydatkow nimi finansowanych dla jednostek
oswiatowych z terenu Gminy Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

21/2013

20 Iutego 2013 1.

w sprawie wprowadzenia wzorow sprawozdan
rocznych z przebiegu wykonania planéw
finansowych instytucji kultury z terenu Gminy
Borne Sulinowo

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych z dopiskiem ,,Celem zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i
efektywnej kontroli zarzadczej wprowadza si¢
zasady kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

samokontrola dokumentéw finansowych na
stanowiskach merytorycznych

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

okreslenie zasad i sposobu przeprowadzenia
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
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Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

okreslenie zasad i sposobu przeprowadzenia
kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Autoryzacja operacji finansowych przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione

15. Mechanizmy
kontroli dotyczace
systemow
informatycznych

Zarzadzenie Burmistrza 80/2012 14 grudnia 2012r. Polityka bezpieczenstwa informacji w

Bornego Sulinowa systemach informatycznych i kartotekach
stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w tym Instrukcja Zarzadzania
systemem Informatycznym

Zarzadzenie Burmistrza 94/2014 20 pazdziernika 2014r. | W sprawie ustalenia procedury dziatan dla

Bornego Sulinowa

zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
systemu ochrony informacji oraz systeméw
informatycznych

Na stanowisku pracy
informatyka, zgodnie z
zakresem czynnosci

ewidencja sprzetu elektronicznego

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Instrukcja Zarzqdzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

INFORMACJA 1
KOMUNIKACJA
(Osoby zarzadzajace oraz

16. Biezaca
informacja

Zakup programow prawnych
wielostanowiskowych

Zapewnienie pracownikom biezacego dostgpu
do aktow prawnych i fachowej literatury
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pracownicy powinni mie¢ staly
dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich
obowigzkow. System komunikacji
powinien umozliwia¢ przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji
powinien zapewni¢ nie tylko
przeplyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez
odbiorcow.

Biuletyn Informacji
Publicznej, rejestr zarzadzen
Burmistrza Bornego
Sulinowa dostgpny w
Referacie Organizacyjnym

Udostepnienie pracownikom procedur kontroli
zarzadczej w formie elektronicznej
1 papierowej

Dostep do systemow
prawnych, dostep do
Internetu, Radca Prawny
urzedu

zapewnienie dostgpu do wlasciwych

i rzetelnych zrodet informacji potrzebnych
pracownikowi do wykonywania zadan
zarOwno osobom zarzgdzajacym oraz
pracownikom w odpowiedniej formie i czasie,
przy czym pracownik powinien otrzymywac
potrzebne mu informacje w procesie
komunikacji przede wszystkim od swojego
przetozonego

umozliwienie przeptywu potrzebnych
informacji wewnatrz jednostki, zar6wno
w kierunku pionowym jak i poziomym,

17. Komunikacja
wewnetrzna

Spotkania z pracownikami

Biezace informowanie pracownikow
o sprawach urzgdu

Zebrania z pracownikami

Zebrania pracownikow i kadry zarzadzajace;j

Zarzadzenie Burmistrza 93/2012 31 lipca 2013 Regulamin obstugi prawnej Urzedu
Bornego Sulinowa Miejskiego w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza 29/2012 30 maja 2012 Regulamin gospodarowania §rodkami

Bornego Sulinowa

Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Miejskim w Bornem
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Sulinowie

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Regulamin kontroli zarzadczej

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

116/2016

30 grudnia 2016r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie - naczelna metoda komunikacji
wewnetrznej: twarzg w twarz

Spotkania z pracownikami

zapoznanie zespolu z zasadami efektywne;j
komunikacji i wspdlne opracowanie schematu
przekazywania informacji

okreslanie i ogltaszanie pozytywnych zmian
bedacych rezultatem whasciwej komunikacji

koordynowanie czasu komunikacji z
personelem w réznych zespotach w celu
uniknigcia demoralizujacych plotek
rozsiewanych przed formalnym
o$wiadczeniem

brak spekulacji, co prowadzi do zmniejszenia
niepewnosci wsrdd personelu

zapewnianie pracownikom wystarczajacej
iloci czasu na wypowiedz i wyrazanie opinii

komunikowanie si¢ z zespotem w sposob
jasny, uczciwy i konsekwentny, nie unikanie
drazliwych tematow, stawianie wszystkich
probleméw otwarcie

cykliczne spotkania z pracownikami (nie
rzadziej niz raz na kwartat)
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Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

17/2013

18 lutego 2013r.

Regulamin organizacyjny urzedu -
upowaznienia do podpisywania decyzji i
okresli zasady podpisywania pism (zgodnie z
zapisami regulaminu organizacyjnego oraz
zakresami czynnosci poszczegolnych
pracownikow, a takze upowaznieniami do
wykonywania poszczegdlnych czynnos$ci co
zostanie odnotowane w rejestrze upowaznien)

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

115/2014

31 grudnia 2014r.

misja urzedu i cele dotyczace jakosci
(powinny by¢ odzwierciedleniem kolejnych
budzetow, planu rozwoju lokalnego, mpzp),

ankieta okresowe badania ankietowe dotyczace
pomiaru satysfakcji klienta
biezace prowadzenie w BIP zaktadki Projekty
uchwat

BIP wyniki kontroli zewnetrznych

BIP procedury projektowania prawa lokalnego i

procedury uchwalania budzetu

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

ustalenie dla jednostki celow mierzalnych i
okreslenie ich parametrow

Ustandaryzowane zakresy czynnosci

Akta osobowe pracownikow

okreslenie w regulaminach: organizacyjnym i
pracy oraz w zakresach czynnosci

zakresdw odpowiedzialnosci dla
pracownikow, zakreso6w uprawnien,
zakresOw zastgpstw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy
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Zarzadzenie Burmistrza 116/2016 30 grudnia 2016r. przyjete formy komunikacji: polecenia ustne,
Bornego Sulinowa pisemne, poczta e-mail - funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Bornem Sulinowie
Zarzadzenie Burmistrza programy integracyjne dla pracownikow
Bornego Sulinowa
17. Komunikacja
zewnetrzna Zarzadzenie Burmistrza 23/2006 4 maja 2006 W sprawie rozpatrywania wnioskéw o
Gminy Borne Sulinow0 udostegpnienie informacji publicznej oraz
ustalenia kosztow zwigzanych z
udostepnianiem lub konieczno$cia
przeksztatcania informacji publicznej w UM
w BS
Zarzadzenie Burmistrza Regulamin kontroli zarzadcze;j
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza 115/2014 31 grudnia 2014r. Misja urz¢du

Bornego Sulinowa

Biezaca aktualizacja BIP (uchwatly,
zarzadzenia)

Publikacja w BIP

Projekty prawa lokalnego

Coroczne zarzadzenia
Burmistrza Bornego
Sulinowa

Procedury uchwalania budzetu

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Ustalenie celow mierzalnych i ich parametrow
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Umieszczanie informacji w miejscach
zwyczajowo przyjetych - w gablotach i na
tablicach ogloszen

efektywny system wymiany pogladow,
informacji, nawigzania i utrzymania
kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wpltyw na osigganie celow i
realizacji zadan urz¢du

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Wykorzystanie jako kanalow komunikacji
wiladz lokalnych ze spotecznoscia mediow
spotecznos$ciowych: strona www urzedu,
facebook, system powiadamiania sms,

protokotowanie zebran z mieszkancami

dziatania promocyjne:
1.strategia promocji, wypracowanie

formalnego logo promocyjnego gminy,
2.wykaz projektow, programow,
przedsiewzie¢ publikowanych w BIP i na
stronie www,

3.publikacja w BIP i na stronie www urzedu
informacji na temat pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na zadania wynikajace z
kompetencji samorzadu i raz

w roku przedstawianie go Radnym Rady
Miejskiej

Publikacja w BIP,
informacje przedstawiane
radnym i soltysom w
terminach posiedzen Rady
Miejskiej

sprawozdania z pracy Burmistrza

Wg potrzeb

narady kierownictwa i narady pracownicze,
narady koordynacyjne z kierownikami
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jednostek organizacyjnych

Publikacja w BIP i na prowadzenie kampanii informacyjnej na

stronie WWW urzedu przyktad dot. dziatania skrzynki e-PUAP,
systemu powiadamiania sms,

Wg potrzeb lub na spotkania soteckie

zaproszenie Rady Soleckiej

Wg potrzeb

spotkania konsultacyjne z zainteresowanymi
stronami

informacje dostgpne w Biurze Obstugi Klienta

informacja telefoniczna

Zarzadzenie Burmistrza 17/2013 18 lutego 2013r. przyjmowanie klientow przez Najwyzsze

Bornego Sulinowa Kierownictwo — Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego

Statut Gminy - Uchwala Nr 22 lutego 2003r. biezaca wspolpraca z Rada Miejska

Rady Miejskiej w Bornem 1V/38/200

Sulinowie 3

tworzenie sprzyjajacych warunkow pracy, w
tym dobrze zorganizowana, efektywna i
szybkg komunikacje pracownikom, poniewaz
pracownik mowiacy dobrze o swojej firmie
ma wigkszy wptyw na jej wizerunek, a w
kontaktach z klientami urzgdu jest
wiarygodnym zrédtem informacji. Opinia
pracownikow o pracodawcy moze silnie
oddziatywac¢ zarowno pozytywnie jak i
negatywnie na jego wizerunek w otoczeniu.
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E. MONITOROWANIE I OCENA

Monitorowanie Zarzadzenie Burmistrza Regulamin kontroli zarzadczej
systemu kontroli Bornego Sulinowa
zarzadczej
Zarzadzenie Burmistrza Harmonogram kontroli wewng¢trznej
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza Plan sprawozdan — kontrola wewng¢trzna
Bornego Sulinowa
Comiesigczne sprawozdania biezacy przeglad i ocena realizacji zadan
z dziatalnosci Burmistrza i celow wynikajacych z wdrozonej kontroli
Bornego Sulinowa zarzadczej
Samoocena Zarzadzenie Burmistrza Regulamin kontroli zarzadczej
Bornego Sulinowa
Zarzadzenie Burmistrza analiza ankiet samooceny
Bornego Sulinowa
21.Audyt Zarzadzenie Burmistrza Kontrola wewngtrzna poszerzona
wewnetrzny Bornego Sulinowa o wymagania dotyczace kontroli zarzadczej
22.Uzyskanie Zarzadzenie Burmistrza Regulamin kontroli zarzadczej

zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

Bornego Sulinowa

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Harmonogram kontroli wewnetrznej

Zarzadzenie Burmistrza
Bornego Sulinowa

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
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