ORG.120.23.2021
. ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 1 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Dokumentu opisujacego procedury systemu kontroli zarzadczej" w Urzedzie
Gminy w KaZzmierzu

Na podstawie art. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach  publicznych (Dz.U. z2019r.,
poz. 869 z pozn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow zdn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr. 15, poz. 84), zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujacy w Urzgdzie Gminy Kazmierz ,,Dokument opisujacy procedury
systemu kontroli zarzadczej”, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i jego integralng czes¢.

2. Celem opracowania niniejszego dokumentu jest skatalogowanie wewnetrznych aktéw normatywnych
i uregulowan wewnetrznych stanowigcych w mysl ,,Standardéow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych”, opublikowanych w komunikacie nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 roku,
procedury kontroli zarzadczej obowiazujace w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu.

3. Katalog okreslony w ust. 1 zebrany zostal w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia inie jest katalogiem
zamknietym. Jego aktualizacja nastgpuje co najmniej raz w roku na wniosek Sekretarza.

§ 2. 1. Procedury kontroli zarzadczej obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu Gminy.

2. Nowo zatrudniani pracownicy zostajg zapoznani z tre$cig tego zarzadzenia w okresie odbywania shuzby
przygotowawczej, a pracownicy zwolnieni z tej stuzby — w okresie jednego miesigca od dnia rozpoczgcia
pracy. Fakt zapoznania potwierdzaja przez ztozenie Sekretarzowi stosownego o§wiadczenia.

§ 3. Zobowiazuje¢ wszystkich kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy do zapoznania
podlegtych im pracownikdéw z niniejszym zarzadzeniem w terminie 1 miesigca od daty jego wydania oraz do
stosowania jego zapisow.

§ 4. Wprowadzenie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Oceng przestrzegania procedur kontroli zarzadczej powierza si¢ Audytorowi Wewngetrznemu.

§ 6. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 38/11 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 22 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia polityki kontroli zarzadczej w Gminie Kazmierz.

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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http://kazmierz.biuletyn.net/fls/bip_pliki/2020_04/BIPOLD002684/2684.pdf

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ORG.120.23.2021
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 1 grudnia 2021 r.

DOKUMENT OPISUJACY PROCEDURY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Urz¢dzie Gminy w Kazmierzu, zwanym dalej Urzedem, stanowi og6t dziatan
podejmowanych przez Woijta, jego Zastgpce, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, atakze pozostatych
pracownikow jednostki dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Cele i zadania Urzedu osiggane sg w sposob zgodny z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady Gminy Kazmierz oraz zarzadzeniami wydawanymi przez Wojta jako organu wykonawczego,
organu podatkowego i kierownika Urzedu.

3. Zadaniem kontroli zarzadczej jest stwarzanie podstawy efektywnego zarzadzania, dostarczanie
informacji niezbednych do podejmowania decyzji, sygnalizowanie naruszen prawa, zaniedban
i nieprawidtowosci oraz ewentualnych naduzy¢ i innych uchybien.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Urzgdzie:
1. zgodno$ci podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2. skutecznos$ci i efektywnosci dziatania systemu kontroli wewngetrznej funkcjonalnej i instytucjonalnej
pozwalajacego na dokonywanie weryfikacji prowadzonych i ocenianych procesow,

3. wiarygodnosci sprawozdan,

4. ochrony zasobow poprzez =zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, utrata ibezprawnym
uszczupleniem oraz ochrony zasobéw danych w tym osobowych i informacji niejawnych,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6. efektywnego i skutecznego przeptywu informacji, niezbednych do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych oraz skutecznej komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej,

7. racjonalnego zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i realizacji
zadan.

Rozdzial 2.
Zasady kontroli zarzadczej

§ 3. 1. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej ponosi Kierownik Urzgdu — Wojt.

2. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie wlasciwego systemu kontroli zarzadczej w zakresie posiadanych
kompetencji oraz realizowanych zadan ponosza takze Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, a takze kierownicy
komorek organizacyjnych - wydziatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Audytor Wewngtrzny zobowigzany jest do $wiadczenia dzialalno$ci doradczej dla Wojta réwniez
w zakresie wdrazania mechanizmow sprawnego funkcjonowania tego systemu.

4. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli zarzadczej,
wdrozenie go do stosowania w Urzedzie, ciagla ocen¢ jego funkcjonowania oraz w miar¢ potrzeb
aktualizowanie.

5. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatng, jezeli jest odpowiednia do zadan realizowanych przez
Urzedu/komorke organizacyjng i obejmuje caly zakres dziatania Urzedu/komorki organizacyjne;j.

6. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za skuteczng, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest jedynie zbiorem
dokumentow, lecz faktycznie funkcjonuje w Urzedu oraz pozwala na osiggnigcie zamierzonych celow.
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7. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osigganie najlepszych efektéw dzialania
Urzedu przy najmniejszych poniesionych naktadach.

Rozdzial 3.
Standard A — Srodowisko wewnetrzne

§ 4. Przestrzeganie wartosci etycznych

W celu zapewnienia odpowiedniego $rodowiska wewngtrznego i funkcjonowania wlasciwej kontroli
zarzadczej w Urzedzie obowigzuje Kodeks etyki pracownika samorzadowego Urzgdu Gminy w Kazmierzu,
z ktérym zostali zapoznani wszyscy pracownicy samorzadowi Urzedu.

§ 5. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

1. Organizacj¢ 1izadania Urzgdu uregulowano w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Kazmierzu, aktualizowanym okresowo.

2. Kazdy pracownik posiada zakres czynno$ci 1 uprawnien na swoim stanowisku pracy.

3. W Urzedzie funkcjonuje system zarzadzania zasobami ludzkimi, ktory stanowi wiasciwe srodowisko
wewnetrzne. System ten tworza nastepujace procedury:

a.Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,
b.Regulamin stuzby przygotowawczej,

c.Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogélnego pracownikow oraz Regulamin
szkolen pracownikéw,

d.Zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych,
e.Zasady awansu zawodowego,
f.Regulamin przyznawania nagrod,
g.Regulamin Wynagradzania Pracownikéw UG,
h.Regulamin pracy,
i.Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
§ 6. Delegowanie uprawnien

1. Zakresy zadan, uprawnien 1iodpowiedzialno$ci powierza si¢ w formie pisemnej. Uprawnienia
delegowane sa w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
Z nimi zwigzanego, na kazdym poziomie zarzadzania Urzedem. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza
si¢ podpisem.

2. Rejestr uprawnien 1ipelnomocnictw wydanych przez Wojta Gminy Kazmierz prowadzony jest
w sekretariacie Wojta.

3. Rejestr upowaznien wydanych przez Skarbnika Gminy Kazmierz prowadzony jest w Wydziale
Finansowo - Ksiggowym.

Rozdzial 4.
Standard B — Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7. Misja Urzedu

Misja Urzedu jest utrzymanie wysokiego poziomu $wiadczonych uslug opartych na dzialaniach
praworzadnych i przejrzystych, sprawnej obsludze klientéw, stosowaniu nowoczesnych metod
i narzedzi pracy, podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu oraz spelianie
zidentyfikowanych oczekiwan klientéw.

§ 8. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Szczegotowy podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Kazmierzu.
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2. Na podstawie budzetu Gminy na dany rok oraz wyznaczonych celow przez Wéjta, kierownicy komodrek
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach do 20 lutego kazdego roku,
sktadaja propozycje dziatan priorytetowych w danym roku.

3. Wojt Gminy okresla dziatania priorytetowe na dany rok w formie Planu Dziatan Priorytetowych.

4. Realizacja celoéw i dziatan priorytetowych okreslanych w ujeciu procesowym moze wymagaé wspolpracy
kilku komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz swoim zakresem obejmowac okres dtuzszy niz rok.

5. Celom i dzialaniom priorytetowym, na podstawie propozycji kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, Woéjt przypisuje mierniki realizacji. Sg one
podstawa do mierzenia poziomu realizacji okreslonych na dany rok celow.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy s3 zobowiazani do biezagcego monitorowania przypisanych im celéw i zadan.

7. Wajt, jego Zastgpca, Skarbnik i Sekretarz nadzoruja realizacj¢ dziatan priorytetowych, odpowiednio do
przyznanych im kompetencji.

8. Do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazani sa zlozy¢ Sekretarzowi sprawozdanie z realizacji w roku
poprzednim natozonych na nich celéw i zadan.

9. Wzory Planu Dziatan priorytetowych oraz sprawozdania z wykonania Planu Dziatan Priorytetowych
okresla kazdorazowo Sekretarz.

§ 9. Zarzadzanie ryzykiem

Zwigkszeniu prawdopodobienstwa realizacji zadan 1iosiggnigcia celow Urzedu stuzy Polityka
Zarzadzania Ryzykiem, obejmujaca identyfikacje¢, analize i reakcje na ryzyko.

Rozdzial 5.
Standard C — Mechanizmy kontroli

§ 10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Regulacje wewngetrzne, ktore regulujg zachodzace w Urzedzie Gminy procesy, regulaminy, instrukcje,
przyjete wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci
pracownikéw oraz inne dokumenty stanowia dokumentacje kontroli zarzadczej. Regulacje te zostaty
zebrane w katalogu stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Nadzor

1. Nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji prowadzi si¢
na wszystkich poziomach dziatalnosci jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej, zgodnie ze
strukturg organizacyjng:

a.W¢jt — nad catoscig dziatalnosci jednostki,
b.Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz — odpowiednio do przypisanych kompetencji,
c.Kierownicy wydziatow — nad pracownikami komorek.

2. Odpowiednie zapisy zawarte zostaly w Regulaminie organizacyjnym i zakresach obowigzkow.

3. Kazde postepowanie kontrolne jest czynno$cia powtarzalna, odbywajaca si¢ wedlug okreslonych
kryteriow w zalezno$ci od rodzaju kontroli. Podczas realizacji czynnosci kontrolnych nalezy zwroci¢ uwage na
przestrzeganie nastepujacych zasad:

a.legalno$ci — zbadania zgodno$ci dziatania jednostki z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazania luk
i sprzecznos$ci wystepujacych w przepisach lub prowadzenia dzialan niezgodnych z intencja ustawodawcy,

b.gospodarnosci — ustalenia czy dzialalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowe;j,

c.celowosci — ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych w aktach
normatywnych, oraz czy zastosowane metody is$rodki byly optymalne, odpowiednie do osiagnigcia
zalozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéw,

d.rzetelnosci — ustalenia zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym. Nalezy zwroci¢ uwage, czy
zobowigzania Urzedu realizowane sa poprawnie, czy pracownicy odpowiedzialni za okre$long dziatalnos¢,
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wykonuja swoje obowigzki z nalezytg staranno$cig, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzega si¢
wewnetrznych regut i zasad funkcjonowania Urzedu oraz czy okre§lone dziatania lub stany sg faktycznie
udokumentowane i zgodne z rzeczywistoscia,

e.zgodnos$ci z planem i harmonogramem — ustalenia, czy zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych
dokumentow majg pokrycie w planie finansowym.

§ 12. Ciaglo$¢ dzialalnosci

1. W celu zapewnienia efektywne]j pracy i ciagtosci dziatalnosci Urzedu tam, gdzie nie jest to zakazane
zmocy prawa, deleguje si¢ uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza dotyczacych biezace;,
merytorycznej dziatalnosci jednostki.

2. Sprawy prowadzi si¢ iarchiwizuje zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych oraz przyjetym systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy. Obieg
dokumentow prowadzony jest w elektronicznym systemie PROLOG i papierowo.

3. Kluczowe stanowiska pracy posiadaja swoich zastgpcoOw na wypadek nieobecno$ci w pracy, aw
przypadku ich braku, zastepstwo to wyznacza bezposredni przelozony nieobecnego pracownika.

4. Ciaglos¢ ewidencji zdarzen gospodarczych i finansowych oraz zasad prowadzenia ewidencji zapewnia
stosowanie przepisOw ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. orachunkowosci oraz przyjeta polityka
rachunkowosci.

5. W jednostce funkcjonuja narzedzia informatyczne wspierajgce procesy w niej zachodzace, pozwalajgce
na elektroniczng ewidencj¢ danych oraz ich archiwizacje

§ 13. Ochrona zasobow
1. W celu zapewnienia ochrony zasobow Urzedu pracownicy zobowigzani sg do:

a.przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Kazmierz zasad porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepisow bhp i p.poz.,

b.przeprowadzenia oceny i udokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca;

c.dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegolnosci w zakresie informacji niejawnych,
tajemnicy skarbowej i danych osobowych; nad przestrzeganiem tych dzialan czuwaja Inspektor Ochrony
Danych Osobowych oraz Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

d.ochrony danych osobowych w systemach informatycznych, aprzede wszystkim przeciwdziatania
dostepowi 0sO6b niepowotanych oraz reakcji przy wykryciu naruszen zabezpieczenia systemu zgodnie
z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz RODO,

e.uzywania legalnego oprogramowania.

2. Mienie Gminy powierzone pracownikom jest wlasciwie chronione, auzytkujacy go pracownik
potwierdza przyjecie odpowiedzialno$ci za mienie mu powierzone.

3. Gospodarke majatkiem trwatym Gminy reguluje stosowna instrukcja.

4. Dokumenty wytworzone przez Urzad, zgodnie z Instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt, przechowywane sg w Archiwum zaktadowym.

5. Budynki, w ktorych miesci si¢ Urzad zostaly odpowiednio zabezpieczone, posiadajg system alarmowy
podiaczony do monitoringu agencji ochrony oraz monitoring wizyjny.

6. Pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych i realizacja projektéw z nich finansowanych
prowadzona jest na podstawie odrgbnych procedur.

7. Zakupy dostaw, uslug lub robét budowlanych pod wzgledem zachowania zasady konkurencyjnos$ci
1 przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych dokonywane sg przez Urzad zgodnie z ustawami i procedura
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.

§ 14. Mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
1. Operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie regulowane sg nast¢pujacymi procedurami:
a.Polityka rachunkowosci,

b.Instrukcja regulujaca gospodarke finansowa Urzedu, obejmujaca:
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- Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie,
- Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie,
- Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie.
2. Okreslone zostaly zasady:
a.pobierania, przechowywania i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
b.trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej,
c.monitoringu wykonania budzetu,

d.okresowego pordéwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach $rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

§ 15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Wymienione zostaly w § 13 ust. 1 lit. ¢ i d regulujg nastgpujace zagadnienia:

1. opis zdarzen naruszajacych ochrone danych osobowych,

2. zabezpieczenie danych osobowych,

3. kontrola przestrzegania zasad zabezpieczenia danych osobowych,

4. postepowanie przy naruszeniu ochrony danych osobowych,

5. opis systemow informatycznych w Urzedzie Gminy,

6. uzywanie legalnego oprogramowania przez pracownikéw Urzedu.

Rozdzial 6.
Standard D — Informacja i komunikacja

§ 16. Biezaca informacja

Wszyscy pracownicy majg dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow
stuzbowych. Dostep ten jest zapewniony poprzez:

1. Internet,

2. system informacji prawnej,

3. dyski wewngtrzne.

§ 17. Komunikacja wewnetrzna

1. W Urzedzie funkcjonuje papierowy obieg informacji i dokumentow.

2. Za upowszechnianie procedur wewnetrznych i innych dokumentéw odpowiadajg pracownicy: kierownik
Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego oraz Informatyk.

3. Zasady wymiany informacji oraz obiegu dokumentow uregulowano migdzy innymi w: instrukcji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiegowych.

4. W sposoéb ciagly odbywajg si¢ spotkania Wojta z kierownikami komodrek organizacyjnych oraz
pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach oraz dyrektorami jednostek organizacyjnych
Gminy i gminnych oséb prawnych. Spotkania te sa protokotowane, a protokoty ogdlnie dostepne.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych zapoznaja podlegtych pracownikow z obowiazujacymi przepisami
i procedurami wewnetrznymi oraz informacjami ze spotkan z Wojtem.

§ 18. Komunikacja zewnetrzna

1. Za komunikacje zewnetrzng w Urzedzie, w tym réwniez za informacje zamieszczane w BIP, odpowiada
kierownik Wydziatu Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej.

2. Za realizacj¢ przyjetego wizerunku Urzedu odpowiadaja pracownicy Wydziatu Promocji, Informacji
i Komunikacji Spoteczne;.

3. Dokumenty i informacje wychodzace na zewnatrz podpisywane sa przez Wojta, jego Zastepce,
Sekretarza, Skarbnika oraz upowaznionych pracownikow.
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4. Procedury i zasady zatatwiania spraw oraz wzory wnioskéw opisuja Karty Ustug, dostgpne w BIP oraz
na stronie internetowej.

5. Okreslony zostal standard dla formatu iwizerunku dokumentéw wychodzacych w korespondencji
zewnetrznej.

Rozdzial 7.
Standard E — Monitorowanie i ocena

§ 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
winni na biezgco monitorowac iocenia¢ poszczegdlne elementy systemu kontroli zarzadczej, w zakresie
realizowanych przez siebie zadan i posiadanych kompetencji.

2. W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy moga by¢ prowadzone kontrole wewngtrzne na
podstawie odrebnych regulacji.

§ 20. Samoocena

W Urzgdzie prowadzona jest raz na dwa lata udokumentowana samoocena systemu kontroli zarzadczej,
dokonywana przez Sekretarza i Audytora Wewnetrznego.

§ 21. Audyt wewnetrzny

Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej dokonuje audytor wewngtrzny. Zasady
funkcjonowania audytu okreslone zostaty w Regulaminie Audytu Wewnetrznego Urzgdu Kazmierz.

§ 22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie s3 nastepujace informacje:
. wyniki kontroli 1 audytéw zewngtrznych,

. audyt wewnetrzny,

. wyniki kontroli instytucjonalnej Urzedu,

. monitorowanie 1 samoocena,

. pochodzace od interesantow,

AN D BN WD =

. oswiadczenia czastkowe pracownikow.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ORG.120.23.2021
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 1 grudnia 2021 r.

KATALOG REGULACJI WEWNETRZNYCH SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Standard A — Srodowisko wewnetrzne

Etyka Zarzadzenie O0G.120-6/11 z dnia 20.12.2011 r. Wéjta Gminy Kazmierz w sprawie
wprowadzenia Kodeksu postepowania etycznego w Urzedzie Gminy w Kazmierzu
Organizacja Zarzadzenie O0G.120-3/15 (ze zmianami) Wojta Gminy Kazmierz z dnia 10 czerwca

2015 roku zmieniajace Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Kazmierzu

Zarzadzenie ORG.120-2/13 (ze zmianami) Wdjta Gminy Kazmierz z dnia 8 lutego 2013
roku w sprawie wprowadzenia Katalogu Ustug Urzedu Gminy w Kazmierzu oraz
procedury jego aktualizacji.

Zarzadzenie nr 172/15 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 15 listopada 2017 roku w sprawie
upowaznienia Zastgpcy Wojta.

Zarzadzenie nr 172/17 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 15 listopada 2017 roku w sprawie
upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw w imieniu Wojta.

System zarzadzania
zasobami ludzkimi

Zarzadzenie O0G.0152-5/09 (ze zmianami) Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 30 czerwca
2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w
Kazmierzu.

Zarzadzenie OOG.0152-7/09 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 3 czerwca 2009 roku w
sprawie Regulaminu Stuzby Przygotowawczej Pracownikéw Urzedu Gminy w
Kazmierzu.

Zarzadzenie 00G.0152-6/09 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 30 czerwca 2009 roku w
sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Zarzadzenie ORG.120-12/2017 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 29 grudnia 2017 roku w
sprawie Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych i systemu szkolen
pracownikéw Urzedu Gminy w Kazmierzu”

Zarzadzenie ORG.120-16/17 (ze zmianami) Wojta Gminy Kazmierz z dnia 29 grudnia
2017 roku w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w
Kazmierzu.

Zarzadzenie O0G.0152-2/10 (tj.) Wojta Gminy Kazmierz z dnia 17 maja 2010 roku w
sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

Zarzadzenie ORG.120.16.2018 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2018 roku w
sprawie zmieniajace zatacznik do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kazmierz.

Zarzadzenie ORG.120.4.2018 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 27 kwietnia 2018 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
jednostkach organizacyjnych Gminy Kazmierz.

Delegowanie
uprawnien

Zarzadzenie 0O0G.0152-9/09 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 15 wrze$nia 2009 roku w
sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikow Urzedu Gminy
Kazmierz
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Standard B — Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie Zarzadzenie OOG.0152-5/11 W¢jta Gminy Kazmierz z dnia 20 grudnia 2011 roku w
ryzykiem sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w
Kazmierzu
Standard C — Mechanizmy kontroli
Informacje Zarzadzenie O0G.120-10/13 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 13 grudnia 2013 roku w
niejawne sprawie powotania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej oznaczonej

klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy Kazmierz w Kazmierzu.

Obieg dokumentow

Zarzadzenie O0G.120-7/11 Woéjta Gminy Kazmierz z dnia 22 grudnia 2011 roku w
sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Zarzadzenie nr 2/2001 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 24 wrzes$nia 2001 roku w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z
dokumentacja w Urzedzie Gminy w Kazmierz

Zasady pracy

Zarzadzenie O0G.0152-2/10 (tj.) Woéjta Gminy Kazmierz z dnia 17 maja 2010 roku w
sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

Ochrona zasobow

Zarzadzenie nr 70/12 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie

informatycznych wprowadzenia ,,Polityki bezpieczenstwa Urzedu Gminy w Kazmierzu” i ,,Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych”

Zarzadzanie Zarzadzenie ORG.120.15.2021 Wojta Gminy Kazmierz dnia 30 wrze$nia 2021 r.

mieniem zmieniajgce Zarzadzenie O0G.120-4.2012 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 22 listopada

2012 roku sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Gminy w Kazmierzu.

Zarzadzenie Nr ORG.120.21.2021 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 24 listopada 2021 r.
w sprawie powotania statej komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan
przetargowych oraz rokowan na zbycie nieruchomosci

Ochrona $rodkow

Zarzadzenie ORG.120.2.2021 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 4 stycznia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczalnej kwoty 130.000 zt

Zarzadzenie Nr ORG.120.22.2021 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 24 listopada 2021 r.
w sprawie powolania statej komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowan
0 udzielenie zamdéwien

Procedury ksiegowe

Zarzadzenie ORG.120.15.17 W¢jta Gminy Kazmierz z dnia 29 grudnia 2017 roku w
sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

Zarzadzenie nr /216/2021 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 8 wrzesnia 2021 r. w sprawie
opracowania materiatow do projektow budzetu na 2022 rok oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.

Uchwata nr XXXI11/279/2021 Rady Gminy Kazmierz z dnia 29 listopada 2021 roku w
sprawie ustalenia formy i zakresu informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy
Kazmierz, informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej Gminy
Kazmierz, informacji o przebiegu planow finansowych Biblioteki Publicznej i Centrum
Kultury w Kazmierzu za I potrocze roku budzetowego

Inwentaryzacja

Zarzadzenie O0G.120-4.2012 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 22 listopada 2012 roku
sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urz¢dzie Gminy

w Kazmierzu.

Zarzadzenie Nr ORG.120.16.2021 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 30 wrzesnia 2021 r.
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji za 2021 r.

Systemy

Zarzadzenie nr 70/12 Woéjta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie
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http://kazmierz.biuletyn.net/fls/bip_pliki/2021_11/BIPF5D18E799D532AZ/Zarzadzenie_ORG.120.21.2021.pdf
http://kazmierz.biuletyn.net/fls/bip_pliki/2022_01/BIPF5D58CF2FE9E11Z/Zarzadzenie_ORG.120.22.2021.pdf
http://kazmierz.biuletyn.net/fls/bip_pliki/2021_10/BIPF5CE24EA96767EZ/Zarzadzenie_ORG.120.16_korekta.2021.pdf

komputerowe wprowadzenia ,,Polityki bezpieczenstwa Urzgdu Gminy w Kazmierzu” i ,,Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych”

Standard D — Informacja i komunikacja

Informacja i Zarzadzenie ORG.120-11/17 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 15 listopada 2017 roku w
komunikacja sprawie zasad ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego.

Zarzadzenie ORG.120-2/13 (ze zmianami) Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 8 lutego 2013
roku w sprawie wprowadzenia Katalogu Ustug Urzedu Gminy w Kazmierzu oraz
procedury jego aktualizacji.

Standard E — Monitorowanie i ocena

Monitorowanie i Zarzadzenie ORG.120.1.2017 z dnia w sprawie karty audytu wewnetrznego w
ocena jednostkach organizacyjnych Gminy Kazmierz.

Id: E4A463F9-32F8-4C87-B745-97E19BD0B819. Podpisany Strona 3




	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 Ustęp 2
	Paragraf 1 Ustęp 3

	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 2

	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5
	Paragraf 6
	Paragraf 6 Ustęp 2


	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 1 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 1 Paragraf 2 Ustęp 7


	Zalacznik 1 Rozdział 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 2 Paragraf 3 Ustęp 7


	Zalacznik 1 Rozdział 3
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 5 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 3 Paragraf 6 Ustęp 3


	Zalacznik 1 Rozdział 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 8 Ustęp 9

	Zalacznik 1 Rozdział 4 Paragraf 9

	Zalacznik 1 Rozdział 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 11 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 12 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 13 Ustęp 7

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 1 (1)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 2 (2)
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Ustęp 1 Tiret 3 (3)

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 14 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 5 Paragraf 15 Ustęp 6


	Zalacznik 1 Rozdział 6
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 16
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 16 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 16 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 16 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 17 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 18
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 18 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 18 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 18 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 18 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 6 Paragraf 18 Ustęp 5


	Zalacznik 1 Rozdział 7
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 19
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 19 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 19 Ustęp 2

	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 20
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 21
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Rozdział 7 Paragraf 22 Ustęp 6



	Zalacznik 2

