OBSZAR DZIALANIA
Nr i nazwa standardu

Procedury realizujgce standard - stan na 2018 rok

Akt normatywny
(zarzadzenie/dokument)

Przestrzeganie 1. Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Miejskiego w Sedziszowie. Nr.10/2010 z dn. 01.02.10
1. wartosci 2. Procedura antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie. Nr.117/2012 z dn. 23.10.12.
etycznych 3. Legitymacja stuzbowa dla pracownikéw. Nr.24/2013 z dn. 15.03.13.
4. Regulamin pracy Nr.BM.120.50.2016 dn.15.06.2016.
(zm: BM.120.16/2017 z dn.23.01.17)
1. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze. Nr.29/2009 z dn. 10.03.09.
(zm: Nr 10/2012 z dn. 30.01.12)
2. Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej. Nr.30/2009 z dn. 10.03.09.
Kompetencje 3. Regulamin wynagradzania pracownikéw. Nr.77/2009 z dn. 15.06.09.
2. zawodowe (zm; Nr. 111/2010 z dn 08.09.10
Nr.140/2010 z dn. 15.11.10)
4. Regulamin oceny pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych NR. BM.120.137/2017 z dn.18.12.17.
5. Organizacja szkolen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim . Nr.31/2009 z dn. 10.03.09.
6. Planowanie i organizacja szkolef oraz doksztatcanie pracownikéw Nr. 26/2012z dn. 07.03.12.
Nr.23/2011 z dn. 07.03.11.
Struktura Statut Gminy Sedziszéw. (uchwata Rady Miejskiej - 1/3/2003 z dn. 20 lutego 2003) | -
3. organizacyjna Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Nr.BM.120.85.2016 z dn. 23.09.2016..

PwneE

Zakresy czynnosci pracownikéw okreslane sg w formie pisemnej i aktualizowane.
System zastepstw i plan urlopdéw.

akta osobowe pracownikéw
akta osobowe + plan urlopéw

Delegowanie
4, uprawnien

Upowaznienia i petnomocnictwa- zakresy uprawnien i obowigzkow sg:

- precyzyjnie okreslonew imiennych, pisemnych dokumentach na podstawie
prawa

- adekwatne do wagi podejmowanych decyzji,

- przyjecie potwierdzane jest podpisem pracownika,

-upowaznienia sg ewidencjonowane. (rejestry),

Nr. BM.120.6.2017 z dn. 2017.01.13..

Rejestry :
upowaznien i petnomocnictw,
akta osobowe /pracownik.




- dokument sporzadzany jest w 3 egz.: 1 x rejestr, 1 x akta osobowe , 1 x
pracownik.

Misja

1. Strategia rozwoju Gminy ( uchwata Rady Miejskiej)

Nr. XXXIV/ 257 /2013 z dn. 27
czerwca 2013 roku

Okreslanie celow
i zadan,

1. Celeizadania okreslane sg w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozie
finansowe;.

Corocznie zagadnienie uregulowane
zarzadzeniem Burmistrza z
dostosowaniem do WPF i budzetu
gminy.

Monitorowanie i
ocena realizacji

Identyfikacja
ryzyka

Analiza ryzyka

Reakcja na
ryzyko

Monitorowanie i ocena ich realizacji nastepuje na podstawie informacji za pierwsze

potrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy.

Zadanie realizowane poprzez dziatania Zespotu ds. Ryzyka - okreslenie rodzajow
ryzyka, szacowanie ryzyka, kontrola ( ocena zjawisk) reakcja na ryzyko.

Nr.32/2011 z dn. 07.03.11.

(zm: Nr.41/2012z dn. 06.04.12.)
i

Nr. 40/2012 z dn. 06.04.12.

Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

1. Okreslenie standardow kontroli zarzadczej dla Urzedu Miejskiego i gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie
( na podstawie w/w zarzqdzeri istotne czynnosci podejmowane w zakresie
kontroli zarzqdczej podlegajqg dokumentowaniu i sq przechowywane na
stanowisku Koordynatora Kontroli Zarzqdczej dla Urzedu Miejskiego, nalezq do

nich m.in. okreslenie zadan i celéw na dany rok dla obu poziomdéw sprawowania

kontroli, protokdt ze spotkania z kadrq i pracownikami w celu przekazania zadan
i celdw na dany rok, sporzgdzenie rejestru ryzyka na dany roku przez Zespdt ds.
Szacowania Ryzyka, monitorowanie okreslonych zdiagnozowanych ryzyk,
wypracowywanie wnioskdw i wdrazanie ich jako srodkow przeciwdziatania,
sporzgdzenie sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzgdczej za dany rok,

Nr.40/2012 z dn. 06.04.12.

Nr.32/2011 z dn. 07.03.13. ( zezm:
Nr.41/2012 z dn. 06.04.12.)




sktadanie oswiadczen o wyniku kontroli za dany rok w terminie do 30 kwietnia
roku nastepnego)

Ochrona informacji niejawnych ( plan + 4 zatgczniki)

Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych

Instrukcja przetwarzania danych osobowych

Instrukcja przechowywania i archiwizowania wytworzonej dokumentacji.

o v AW

Nr.67/2013 z dn. 08.08.13
Nr. 54/2015 z dn. 15.05.15
Nr.54/2015 z dn.15.05.2015.

1. System nadzoru w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie zostat okreslony w
schemacie organizacyjnym i opisany w regulaminie organizacyjnym urzedu.

Nr.BM.120.85.2016 z dn. 23.09.2016.

Nadzér 2. System nadzoru w urzedzie dziata poprzez wyrywkowa weryfikacje czynnosci (protokoty z narad kadry
pracownikéw nadzorowanych oraz sktadanie tygodniowych raportow z biezgcej kierowniczej)
pracy.
1. System zastepstw polega na przypisaniu w zakresie czynnosci pracownikowi, ( akta osobowe pracownikéw)
Ciggtosé osoby jakg zastepuje w przypadku jej nieobecnosci w pracy. ( plan urlopdw)

dziatalnosci

2. Dla zachowania ciggtosci dziatania prowadzone sg plany urlopéw pracownikéw w
tym kadry kierownicze;j.

Ochrona zasobow

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku.(prowadzone sq
okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w odpowiednich
dokumentach. Stan sktadnikow majgtkowych jest sprawdzany w trakcie
inwentaryzacji, przeprowadzanej metodq tradycyjng na arkuszach spisowych)

2. Instrukcja zarzadzania majgtkiem trwatym.( pracownicy, ktérym powierzono
odpowiedzialnosc za sprzet, przejmujg go na swdj stan, co potwierdzajq
wtasnorecznym podpisem.)

3. Powotanie komisji statej do wyceny i likwidacji przedmiotéw znajdujgcych sie na
stanie urzedu .

4. Zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

5. Instrukcja kasowa .(ochrona fizyczna operacji finansowych)

6. Instrukcja postepowania w przypadkach wskazujgcych na mozliwosé

wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z

nielegalnych lub niejawnych Zrddet.

7. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych majg wytgcznie
osoby upowaznione. Osoby te s3 odpowiedzialne za ochrone i wtasciwe
wykorzystanie tych zasobow.

8. Budynek urzedu jest odpowiednio zabezpieczony. Zapewniony jest w nim

Nr.114/2013 z dn. 09.12.13.

Nr.40/2009 z dn. 18.03.09.
Nr.46/2009 z dn.27.03.09.

Nr.87/2009 z dn. 29.06.09.
Nr.7/2013 z dn. 24.01.13.

Nr14/2009 z dn. 10.02.09.




monitoring po godzinach pracy, wewnatrz zainstalowany system
antywfamaniowy .

9. Zawarte sg stosowne umowy na ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci

cywilnej

gminy Sedziszow
10. Instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego dla budynku Urzedu Miejskiego.
11. W celu zapewnienia ochrony zasobdw pracownicy zobowigzani sg do:

a) przestrzegania ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepiséow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

b) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdélnosci w zakresie
dostepu do informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

¢) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatanie dostepowi 0séb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w
przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu;przestrzegania zasad
okreslonych w instrukcji

d) okreslajgcej sposéb postepowania ze sprzetem informatycznym.

(umowa z firmg FOR-TEL)
(umowa z firmg brokerskg )

( wywieszona )

( akta osobowe i inne dokumenty
wewnetrzne)

Szczegétowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

1. Instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

2. Polityka rachunkowosci ( okreslone i ustalone zasady wzoréw podpiséw osob
uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
oraz zatwierdzania dokumentdw do realizacji ztozonych w bankach)

3. Sprawozdawczos¢:

- instrukcja sporzadzania tgcznego sprawozdania finansowego Gminy
- ewidencja i sporzadzanie spraw. Rb-WS (wydatki strukturalne)

4. Procedury w sprawie szczegétowych warunkdw i trybu przeprowadzania
kontroli w podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza Sedziszowa w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

5. Zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu gminy

6. Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych .

Nr167/2009 z dn. 31.12.09
(zm: Nr.75/2012 z dn. 19.07.12)
Nr.38/2014 z dn. 17.04.14,
Nr.129/2015 z dn. 27.11.15.)

Nr.17/2015 z dn. 31.01.15.
zm:BM.120.129.2016zdn.19.12.2016.

Nr.29/2013 z dn. 29.03.13.
Nr.43/2008 z dn. 23.05.08.

Nr.130/2008 z dn. 14.11.08
Nr.45/2013 z dn. 11.06.13.




10.

11.

12.
13.
14.
15.

Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej i
celowej przyznawanej z budzetu gminy
Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych

Windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych.

Zasady rozliczen podatku od towardw i ustug — VAT przez gmine i jednostki
budzetowe podlegte samorzagdowi gminnemu

Procedury wykonywania zamdwien publicznych

- w sprawie zasad dokonywania zaméwien na rzecz gminy na dostawy, ustugi i
roboty budowlane

- w sprawie ramowych procedur udzielania zamodwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30,000 EURO.

Zasady uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych
Zasady korzystania z telefonéw komérkowych
Zasady korzystania z telefonéw stacjonarnych .

W sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Umodw

Nr.20/2012 z dn. 16.02.12.
Nr.1/2012 z dn. 02.01.12.

Nr.53/2007 z dn. 25.06.09.
(zm: 90/2013 z dn. 09.10.13.)
Nr.63/2009 z dn. 15.05.09.

Nr.81/2013 z dn.23.09.13.
zm: BM.120.116.2016 dn.07.12.2016

Nr.34/2014 z dn.16.04.14.

Nr. 4/2016 z dn.14.01.16.
(zm: BM.120.142/2017 z dn.
29.12.2017.)

Nr.27/2011 z dn. 07.03.11.
Nr.1/2016 z dn. 07.01.16.
Nr.146/2015 z dn. 30.12.15.
Nr.BM.120.9.2016 z dn. 28.01.2016.

Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemow
informatycznych

1.

. Instrukcja okreslajgca sposdb zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych.

Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowy

Wyznaczenie inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w Urzedzie
Miejskim w Sedziszowie.

Zatrudnienie i zgtoszenie do GIODO Administratora Bezpieczenistwa Informacji
Zakaz uzywania oprogramowania bez licencji

Nr.54/2015 z dn. 15.05.15.
Nr.54/2015 z dn. 15.05.15.

Nr.62/2015 z dn. 03.06.15.- utrata
waznosci

- umowa cywilno-prawna

Nr.9/2008 z dn. 04.03.08.

(zm: Nr.74/2013 z dn. 27.08.13.)




INFORMACIJA | KOMUNIKACIJA

Biezaca
informacja

Kierownictwo i pracownicy urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych maja
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdéw,
poprzez powszechny dostep do:

1) strony www i BIP

urzedu, strony internetowej gminnych jednostek
organizacyjnych, naczelnych i centralnych organéw oraz innych jednostek
administracji publicznej;

2) poczty elektronicznej;

3) prasy fachowej,

4) specjalistycznych programéw komputerowych.

5) bezposrednia wymiana informacji miedzy kierownictwem i pracownikami

(wszyscy pracownicy)

1. Dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzacej (obieg dokumentacji: wptyw,
rozdzielanie i przekazywanie korespondencji do wtasciwych komaérek). (instrukcja kancelaryjna)
2. Wewnetrzna poczta elektroniczna, wprowadzenie elektronicznego obiegu
Komunikacja dokumentéow EDIKTA , funkcjonowanie folderu wymiany, dostep do sieci | (wydziat ORK)
wewnetrzna wewnetrznej PUMA, strona www i BIP Urzedu, tablice ogtoszen
3. Narady, spotkania odbywajgce sie w miare potrzeb, umieszczanie informacji na | (kierownictwa urzedu)
tablicy ogtoszen.
4. Przekazywanie polecen w formie pisemnej lub ustnej. (kierownictwa urzedu)
1. Dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzqgcej (obieg dokumentacji: wptyw,
rozdzielanie i przekazywanie korespondencji do wtasciwych komdrek).
Komunikacja 2. Poczta elektroniczna, wprowadzenie systemu EDIKTA — elektroniczny obieg | .cviiiiiiiciecie e,
zewnetrzna dokumentdéw, redagowanie strony www i BIP Urzedu, tablice ogtoszen.
3. Upowaznienia pracownikéw do komunikacji zewnetrznej— podpisywanie pism
udzielanie informacji, wnioski i zapytania) wynikajg z regulaminu organizacyjnego i | (dokumenty wewnetrzne)
zakreséw czynnosci, wydania stosownych dokumentéw upowazniajgcych.
4. Przy zatatwieniu spraw obowigzuje zasada przestrzegania przepiséw kpa.. ustawa - kpa
5. W sprawie przekazywania korespondencji przez platforme e-PUAP. Nr.105/2012 z dn. 25.09.12.
6. Organizacja prowadzenia strony BiP — okreslenie obowigzkow. Nr.24/2011 z dn. 07.03.11.
7. Udostepnianie informacji publicznej Nr.25/2011 z dn. 07.03.11
8. Udostepnianie aktdw prawa miejscowego




Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

Kierownictwo urzedu, naczelnicy wydziatdw urzedu oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych, zobowigzani sg do biezgcego monitorowania
skutecznosci i oceniania poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w
celu biezgcego identyfikowania problemow.

Zidentyfikowane problemy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej sa
sygnalizowane Koordynatorowi kontroli zarzagdczej a nastepnie burmistrzowi i na
biezgco rozwigzywane.

Spotkania z pracownikami, w celu wymiany uwag dotyczacych sposobu
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz probleméw jakie napotykajg w
swojej dziatalnosci poszczegdlne komadrki merytoryczne.

-cotygodniowe narady
kierownictwa urzedu

(protokoty z narad)

(protokoty z narad)

Samoocena

Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim dokonywana jest przez kadre
kierowniczg Urzedu . ( urzqd nie jest duzq jednostkq i nie ma potrzeby
dokonywania samooceny przez anonimowe ankiety poniewaz stracityby one na
anonimowosci)

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

W sprawie zadan kontroli zarzadczej w 2017 roku

- corocznie w formie opisowej

-corocznie w formie opisowej, po
zakonczeniu roku.

Audyt
wewnetrzny

Pw

Obowigzek prowadzenia audytu w urzedzie , wynika z art. 274 ust.3 ustawy
o finansach publicznych poniewaz wydatki budzetu przekraczajg 40 min. PLN .
Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie jest dziatalnoscia niezalezng i
obiektywng ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. Ocena
dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej.

Audyt wewnetrzny prowadzony w urzedzie w oparciu o plan audytu .

Praca audytora — protokoty kontroli , sprawozdanie z wykonywania audytu.

Rola i zadania audytu wewnetrznego w urzedzie okreslone zostaty w § 91 pkt. 3
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sedziszowie oraz w § 27
zarzadzenia w sprawie zasad funkcjonowania i koordynacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Sedziszowie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

- umowa o $wiadczenie ustug.
- plan audytu na 2016 .

- dokumentacja audytora
Nr. 15/2013 z dn.12.02.13

Nr.32/2011 z dn. 16.03.11

Uzyskanie
zapewnienia o

1. Zrédtem

uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli i audytéw.

sg wyniki:

- oswiadczenie — poziom |
- oswiadczenie - poziom |l




4. zarzadczej

stanie kontroli 2.

Burmistrz dla poziomu | — jako kierownik UM, oraz dla poziomu Il — jako przetozony
kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnych w ramach JST (GMINA) — na
podstawie oswiadczen kierownikéw , corocznie potwierdza uzyskanie standardéw
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j .

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych corocznie zapewniajg burmistrza
w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za dany roku w terminie do 30
kwietnia roku nastepnego. Kierownicy powyzsze oSwiadczenie powinni umiescic
na stronach BIP kierowanych jednostek.

(publikacja
na stronach BIP)

Sporzadzita: Ewa Kubas-Samociuk .
Sedziszéw, dnia 2018.01.09.




