Zarzadzenie Nr K.9.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz
z dnia 28 listopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zarzadzeniu Nr 0050.12.2013 BMiG Matogoszcz z dnia 7 lutego
2013 r.

Na podstawie art.68 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych
/Dz.U.2019.869/ zarzadzam co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 0050.12.2013 Burmistrza Miasta i Gminy Mafogoszcz z dnia 7 lutego
2013r.wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Zatacznik Nr 1,, Rejestr procedur kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz”
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

BURMF?S'H‘RZ

mgy Mari 7 Piotrow



REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ
URZEDU MIASTA I GMINY MALOGOSZCZ

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr K.9.2019
Burmistrza Miasta i Gminy
Matogoszcz

zdnia 28.11.2019 .

Nazwa dokumentu

Lp . Dotyczy Data Data Uchyla | Zmienia | Uwagi
wprowadzajacego Nr/ z . . , .
dnia (zakres przedmiotowy) rozpoczecia Zakonczenia
obowiazywania | obowiazywania
SRODOWISKO
WEWNETRZNE
1. | Zarzadzenie Regulamin Organizacyjny Urzedu | 01.04.2019r.
Nr K.1.2019 Miasta i Gminy Malogoszcz
Burmistrza Miasta
i Gminy Malogoszcz
z dnia 30 stycznia 2019
2. | Zarzadzenie Wprowadzenia zasad polityki 01.08.2012r.
Nr 0050.48.2012 rachunkowosci
Burmistrza Miasta

i Gminy Malogoszcz




Z dnia 31 lipca 2012 r.

Zarzadzenie Powotania sktadu osobowego 14.03.2009 .
Nr 34/2007 stalej komisji przetargowej do
Burmistrza Miasta przeprowadzania postepowar
1 Gminy Matogoszcz przetargowych na dostawy, ustugi
z dnia 14 marca 2007 1. i roboty budowlane na rzecz
(Gminy Malogoszcz, okreslenie jej
organizacji, trybu pracy, zakresu
obowigzkéw oraz nadania jej
regulaminu.
Zarzgdzenie Ustalenia organizacji naboru na 26.02.2009 1.
Nr 202/09 stanowiska urzednicze w
Burmistrza Miasta Urzedzie
1 Gminy Matogoszcz Miasta i Gminy Matogoszcz
z dnia 26 lutego 2009 r.
Zarzgdzenie Szczegblowego sposobu 26.02.2009 r.
Nr 203/09 przeprowadzenia stuzby
Burmistrza Miasta przygotowawczej i organizowania
1 Gminy Matogoszcz egzaminu konczacego te stuzbe
z dnia 26 lutego 2009 r. | w Urzedzie Miasta i Gminy
Malogoszcz
Zarzadzenie Ustalenia Regulaminu 01.06.2009 r.
Nr 222/09 Wynagrodzenia Pracownikow
Burmistrza Miasta Urzgdu Miasta i Gminy
1 Gminy Matogoszcz Matogoszcz
z dnia 12 maja 2009 r.
Zarzadzenie Ustanowienia Kodeksu Etycznego | 11.04.2011r.




Nr 0050.38.2011

Pracownikéw Samorzgdowych

Burmistrza Miasta zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy Malogoszcz 1 Gminy Matogoszcz
z dnia 11 kwietnia 201 1r.
8. | Zarzagdzenie Dokonywania okresowych ocen 26.03.2009 1.
Nr 211/09 Pracownikéw Samorzgdowych
Burmistrza Miasta
i Gminy Malogoszcz
Z dnia 26 marca 2009 r.
9. | Zarzadzenie Wzoru i zasad prowadzenia 11.04.2011r.
Nr 0050.32.2011 rejestru upowaznien i rejestru
Burmistrza Miasta. porozumien
1 Gminy Malogoszcz
z dnia 11 kwietnia 2011r.
10. | Zarzadzenie Zasad rejestrowania umdw, 11.04.2011 r.
Nr 0050.31.2011 porozumien w Urzedzie Miasta
Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszezu
i Gminy Matogoszcz
z dnia 11 kwietnia 2011r.
11. | Zarzadzenie Ustalenia Regulaminu Pracy 10.06.2009 r.
Nr 230/09 Urz¢du Miasta 1 Gminy
Burmistrza Miasta Malogoszcz
i Gminy Matogoszcz
z dnia 10 czerwca 2009 r,
12. | Zakresy czynnosci Pracownicy Posiadajg w formie od dnia
pracownikéw Urzedu pisemnej zakresy czynnosci rozpoczgcia
Miasta i Gminy regulujgce ich obowigzki pracy




Malogoszcz

1 uprawnienia sporzadzone
na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

13. | Ewidencja Ewidencji 0s6b dopuszczonych Po uzyskaniu
do uprawnien
informacji nigjawnych

14. | Ewidencja Ewidencja pieczeci (wzory)

CELE I ZARZADZANIE
RYZYKIEM

15. | Rejestr Rejestru wnioskow i interpretacji | Prowadzony w

radnych okresie kadencji
Rady

16. | Rejestr Rejestru uméw i porozumieri; 11.04.2011 r.
wzOr zgodnie z zarzadzeniem nr
0050.31.2011 Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz

17. | Zarzadzenie Zasad funkcjonowania kontroli 07.02.2013 r.

Nr 0050.10.2013 zarzadeze] w Urzedzie Miasta
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
1 Gminy Matogoszcz
z dnia 7 lutego 2013 r.
18. | Zarzadzenie Powolania Zespotu 07.02.2013 r.
Nr 0050.11.2013 ds. Koordynacji Kontroli
Burmistrza Miasta

Zarzadezej i Analizy




i Gminy Matogoszcz Ryzyka
z dnia 7 lutego 2013 r.
MECHANIZMY
KONTROLI
19. | Zarzgdzenie Zasad rejestrowania procedur 07.02.2013 .
Nr 0050.12.2013 kontroli zarzadcze) w Urzedzie _
Burmistrza Miasta Miasta i Gminy Malogoszcz
1 Gminy Matogoszcz
z dnia 7 lutego 2013 r.
20 | Zarzadzenie Regulamin Organizacyjny Urzedu | 01.04.2019r.
NrK.1.2019 Miasta i Gminy Malogoszcz
Burmistrza Miasta
i Gminy Malogoszcz
Z dnia 30 stycznia 2019 1.
21. | Zarzadzenie Powotlania skiadu osobowego 20.04.2017 r.
Nr 37/2017 stalej komisji przetargowej do
Burmistrza Miasta przeprowadzania postepowan
i Gminy Malogoszcz przetargowych na dostawy, ushugi
z dnia 20 kwietnia 2017r. | i roboty budowlane na rzecz
Gminy Malogoszcz, okreslenia jej
organizacji, trybu pracy, zakresu
obowigzkdéw oraz nadania jej
regulaminu
22. | Zarzadzenie Procedur kontroli gromadzenia 27.12.2011 r.
Nr 106/11 srodkéw publiczaych w Urzedzie
Burmistrza Miasta Miasta i Gminy w Malogoszczu




1 Gminy Matogoszcz
z dnia 27 grudnia 2011 r.

23. | Zarzadzenie Nadzoru w zakresie 29.06.2015 .,
Nr 69/2015 wydatkowania srodkow
Burmistrza Miasta publicznych obowigzujgcych
1 Gminy Matogoszcz w Urzedzie Miasta i Gminy
z dnia 29.06.2015 1. Matogoszcz

24. | Zarzadzenie Ustalenia instrukeji obiegi 27.12.2011 r.
Nr 0050.104.2011 dokumentéw (dowodéw
Burmistrza Miasta ksiggowych)

i Gminy Malogoszcz
z dnia 27 grudnia 2011 r.

25. | Zarzadzenie Uzywania do celow stuzbowych 11.04.2011 r.
Nr 0050.36.2011 samochodéw osobowych
Burmistrza Miasta niebedgcych whasnoscia
1 Gminy Matogoszcz pracodawcy
z dnia 11 kwietnia 201 1r.

26. | Zarzadzenie Wprowadzenia zasad polityki 25.01.2018 1.
Nr 6.2018 rachunkowosci :
Burmistrza Miasta
1 Gminy Matogoszcz
Z dnia 25 stycznia 2018 r.

27. | Zarzadzenie Procedur kontroli 27.12.2011 r.
Nr 0050.108.2011 gospodarowania mieniem
Burmistrza Miasta
1 Gminy Matogoszcz

z dnia 27 grudnia 2011 r.




28. | Zarzadzenie Polityki bezpieczernistwa 17.05.2011 1.
Nr 0050.39.2011 i instrukeji zarzadzania systemem
Burmistrza Miasta informatycznym w Urzedzie
1 Gminy Malogoszcz Miasta i Gminy Malogoszcz
Z dnia 17 maja 2011 r.
29. | Zarzadzenie Procedur kontroli finansowej 27.12.2011 r.
Nr 0050.105.2011
Burmistrza Miasta
i Gminy Malogoszcz
Z dnia 27 grudnia 2011 1.
30. | Zarzadzenie Organizacji i prowadzenia 29.06.2015 .
Nr 72/2015 gospodarki kasowej
Burmistrza Miasta
1 Gminy Malogoszcz
z dnia 29.06.2015 r.
31. | Zarzadzenie Ustalenia Regulaminu 26.02.2010 r.
Nr 283/10 Zaktadowego Funduszu
Burmistrza Miasta Swiadczen Socjalnych w
i Gminy Malogoszcz Urzedzie Miasta i Gminy
z dnia 26 luty 2010 r. w Matogoszczu
32, | Zarzadzenie Zasad zwrotu kosztow zakupu 31.10.2006 1.
Nr 344/06 okularéw korygujacych wzrok
Burmistrza Miasta pracownikow zatrudnionych na
1 Gminy Malogoszcz stanowiskach wyposazonych
z dnia 31 paZzdziernika W monitory ekranowe.

2006 1.




33. | Zarzadzenie Zaopatrzenie pracownikéw 31.05.2007 r.
Nr 46/07 Urzedu Miasta i Gminy w napoje
Burmistrza Miasta oraz $rodki higieny osobistej.
i Gminy Malogoszcz
z dnia 31 maja 2007 r.
34. | Rejestr Rejestr drukow scistego Prowadzony
zarachowania rocznie
35. | Rejestr Rejestr delegac)i shuzbowej Prowadzony
rocznie
36. | Zarzadzenie Wprowadzenia instrukcji 22.02.2011r.
Nr 24/2011 kancelaryjnej i jednolitego
Burmistrza Miasta rzeczowego wykazu akt
i Gminy Malogoszcz
Z dnia 22 lutego 2011 r.
37. | Samokontrola Polega na kontroli prawidtowosci
wykonywania wiasnej pracy w
oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne i obowiazki wynikajace
z zakresu czynnosci stuzbowych.
INFORMACJA
I KOMUNIKACJA
38. | Zarzadzenie Wyznaczenia pracownika 11.04.2011 r.
Nr 0050.34.2011 odpowiedzialnego za
Burmistrza Miasta merytoryczne prowadzenie
i Gminy Malogoszez Biuletynu informacji Publicznej




z dnia 11 kwietnia 2011r.

39. | Zarzadzenie Okreslenia zasad i obowigzkéw 11.04.2011 r.
Nr 0050.34.2011 zwigzanych z redagowaniem
Burmistrza Miasta Biuletynu Informacji Publicznej
1 Gminy Matogoszcz
Z dnia 11 kwietnia 2011r.
40. | Zarzadzenie Udostepniania informacji 11.04.2011 r.
Nr 0050.37.2011 publicznej niezamieszczonej
Burmistrza Miasta w Biuletynie Informacji
i Gminy Matogoszcz Publiczne;j
Z dnia 11 kwietnia 201 1r.
41. | Zarzadzenie Wprowadzenia wzoru wniosku 11.04.2011 r.
Nr 0050.33.2011 0 wydanie zas§wiadczenia
Burmistrza Miasta
i Gminy Matogoszcz
z dnia 11 kwietnia 2011z,
42.

Posiedzenia Burmistrza, narady
pracownicze, poczta
elektroniczna, wewnetrzna sieé
telefoniczna urzedu,

sprawozdania z pracy Burmistrza, _

wspolpraca z mediami,
konsultacje spoleczne, przyjecia
mieszkancow przez Burmistrza,
Sekretarza, dyzury
Przewodniczacego Rady
Miejskiej, Sesje Rady Miejskiej,
spotkania wladz gminy




z mieszkaficami

MONITOROWANIE
SYSTEMU
43, | Zarzadzenie Powotlanie zespotu 07.02.2013 r.
Nr 0050.11.2013 ds. koordynacji kontroli
Burmistrza Miasta zarzgdczej i analizy ryzyka
i Gminy Matogoszcz
Z dnia 7 lutego 2013 r.
44 | Rejestr Rejestru skarg i wnioskéw Prowadzony
w skali
roku
45. | Samoocena Wykonywania biezacej oceny Raz do roku
systemu kontroli zarzadczej
46. | Zarzadzenie Zasady zamawiania, cw%&mbmm
Nr 0050.20.2012 przechowywania oraz likwidacji
Burmistrza Miasta pieczeci i pieczatek w Urzedzie
1 Gminy Malogoszcz Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 06 marca 2012 r.

BURMISERZ




