Zbiór obowiązujących w Urzędzie Gminy STRYSZAWA  regulaminów i instrukcji 

Stan  02 stycznia 2014 r.

	ARKUSZ WERYFIKACJI MECHANIZMÓW KONTROLI 

	lp.
	Mechanizm kontroli
	Istnienie
	Decyzja o wdrożeniu/

zmianie
	Uwagi

	
	
	Tak
	Forma uregulowania
Zarządzenie Wójta/ Uchwała Rady Gminy
	W sprawie
	Nie
	Tak
	Nie
	

	Środowisko wewnętrzne


	1
	Określono zasady etyki 
	X
	ZW-33/W/2011

04.07.2011
	Wprowadzenia Kodeksu Etyki  pracowników Urzędu Gminy Stryszawa
	
	
	
	

	2
	Opracowano regulamin organizacyjny 
	X


	ZW-13/W/2011

14.03.2011

Zm.

120.74.2011

30.12.2011
	Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu  Gminy Stryszawa
	
	
	
	zmiany

	3
	Opracowano zasady wynagrodzenia
	X


	116/W/2009

29.06.2009

 zm

30A/W/2011

01.07.2011

--------------------118/W/09

29.06.2009 

Zm.

120.41.2012

11.07.2012

--------------------

120.50.2011

10.10.2011
	       * Ustalenia Regulaminu wynagradzania
          pracowników  Urzędu Gminy Stryszawa

· Ustalenie Regulaminu wynagradzania kierowników samorządowych jednostek organizacyjnych podległych Gminie Stryszawa

· Ustalenie Regulaminu wynagradzania Dyrektorów samorządowych instytucji kultury


	
	
	
	Zmiany

zmiany

	4
	Istnieje system naboru na wolne stanowiska urzędnicze
	X


	22/2006

23.06.2006

Zm.

120.44.2011

20.10.2011


	Ustalenia Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska  urzędnicze w Urzędzie Gminy Stryszawa oraz na stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych
	
	
	
	zmiany

	5
	Istnieje system przeprowadzania służby przygotowawczej
	X


	98/W/2009

02.04.2009

 zm 

13/A/W/2011

14.03.2011
	Sposobu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę
	
	
	
	Zmiany 

	6
	Opracowano regulamin okresowej oceny pracowników
	X


	18/W/2007

02.05.2007

Zm.

131/W/2009

16.10.2009
	Wprowadzenia w Urzędzie Gminy Stryszawa regulaminu okresowej oceny pracowników
	
	
	
	Zmiany 

	7
	Istnieją procedury korzystania z kart płatniczych
	X 
	143/W/2009

01.12.2009
	Przyjęcia procedury korzystania przez pracowników Urzędu Gminy  z kart płatniczych
	
	
	
	

	8
	Opracowano zasady korzystania z ZFŚS
	X 
	41/W/2004

27.12.2004

Zm.

120.76.2011

30.12.2011

Zm.

120.6.2012

17.02.2012
	Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Urzędzie Gminy Stryszawa
	
	
	
	Zmiany

	9
	Wszyscy pracownicy posiadają zakresy obowiązków
	X


	
	Akta osobowe pracowników


	
	
	
	Zmiany 

	10
	Uprawnienia delegowane są na piśmie z terminem ich obowiązywania a ich przyjęcie potwierdzone podpisem i datą
	X


	Określone w zakresach czynności oraz upoważnieniach i pełnomocnictwach


	Wyznaczenia osoby zastępującej

Powierzenia spraw sekretarzowi gminy

Upoważnienia do poświadczania własnoręczności podpisów i uwierzytelniania dokumentów
	
	
	
	

	11
	Podnoszenie kwalifikacji i awans zawodowy
	X
	120.51.2011

15.11.2011
	Wprowadzenie zasad podnoszenia kwalifikacji

oraz awansu zawodowego pracowników
	 
	
	
	

	12
	Opracowano zasady  kierowania w podróż służbową
	X
	120.10.2013
01.03.2013
	Wprowadzenie zasad kierowania w podróż służbową pracowników UG i rejestrowania oraz rozliczania tych delegacji w Urzędzie
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	 
	
	
	

	Cele i zarządzanie ryzykiem


	1
	Istnieje polityka zarządzania ryzykiem
	X
	120.81.2012
28.12.2012
	Procedury zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy
	
	
	
	

	2
	Istnieją procedury planowania i sprawozdawczości
	X


	Uchwała Nr XL/316/10

09.07.2010
92/W/2009

05.02.2009


	* Określenia trybu prac nad projektem uchwały budżetowej Gminy Stryszawa

* Ewidencji i sporządzania sprawozdań budżetowych Rb-WS w zakresie wydatków strukturalnych ponoszonych przez jednostkę budżetową Urząd Gminy Stryszawa
	
	
	
	Zmiany

	3
	Istnieją procedury przeciwdziałania  wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych źródeł 
	X 
	36/W/2004

27.12.2004
	Przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz przeciwdziałaniu finansowaniu terroryzmu
	
	
	
	 

	4
	Istnieją procedury p.poż. 
	X 
	3A/W/2004

30.04.2004
	Wprowadzenia do użytku służbowego zaktualizowanej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego dla budynku Urzędu Gminy Stryszawa w Stryszawie nr 17
	
	
	
	

	5
	Istnieją procedury BHP
	X 
	UG-0112/3/2009 –7.09.2009 r. powierzono wykonywanie czynności pracownikowi posiadającemu stosowne kwalifikacje
	* Ustalenia Instrukcji Bezpieczeństwa i Higieny Pracy na stanowiskach administracyjno- biurowych 

* informacja o pracowniku wyznaczonym do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywaniu działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników w Urzędzie Gminy Stryszawa
	X
	
	
	 

	6
	Powołano zespół do oceny ryzyka zawodowego
	 
	
	Powołania w Urzędzie Gminy Stryszawa Zespołu ds. Oceny Ryzyka zawodowego
	X
	X
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mechanizmy kontroli


	1
	Prowadzony jest rejestr umów 
	X
	120.1.2012

02.01.2012


	Wprowadzenie w Urzędzie Gminy Rejestru umów i zleceń oraz  zasad  jego prowadzenia
	
	
	
	 

	2
	Prowadzony jest rejestr ryzyka 
	X
	120.81.2012
28.12.2012
	Wprowadzenie procedur zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Stryszawa
	
	 
	
	

	3
	Prowadzony jest rejestr  zdeponowanych kluczy elektronicznych
	X


	Umowa o świadczenie usług bankowych

Nr 209331/HB/2009

23.02.2009
	Realizacji zleceń płatniczych drogą elektroniczną przy pomocy systemu Home Banking 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	 
	
	
	

	4
	Prowadzony jest rejestr upoważnień i pełnomocnictw
	X


	ROA.077.2011

        0052.2011
	Rejestr upoważnień

Rejestr pełnomocnictw
	
	
	
	 

	5
	Istnieje system zastępstw 

	X 
	
	Określony w zakresach czynności
	
	
	
	

	6
	Sporządzany jest plan urlopów
	X 
	corocznie
	Urlopy wypoczynkowe
	
	
	
	

	7
	Instrukcja kancelaryjna
	X 
	11A/W/2011

04.02.2011


	Wyboru systemu wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Stryszawa
	
	
	
	

	8
	Polityka rachunkowości
	X
	250/W/2010

Zm.

6/VI/2010

29.12.2010


	Zasad (polityki) rachunkowości obowiązujących w Urzędzie Gminy Stryszawa
	
	
	
	

	9
	Prowadzona jest ewidencja użytkowników komputerów
	X 
	192A/W/2010

07.06.2010
	Wykaz programów komputerowych używanych w Urzędzie Gminy Stryszawa oraz zasad archiwizacji danych na nośnikach komputerowych


	
	
	
	

	10
	Opracowano regulaminy porządkowe 
	X 
	105/W/2009

15.06.2009

Zm.

5B/W/2010

15.12.2010

Zm.

120.83.2012

28.12.2012
	Regulamin Pracy Urzędu Gminy Stryszawa
	
	
	
	Zmiany 

	11
	Opracowano politykę bezpieczeństwa  i instrukcję zarządzania systemem informatycznym
	X
	120.84.2012
z dn. 28.12.2012
	Wdrożenia  Polityki  Bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy Stryszawa
	
	
	
	 

	12
	Opracowano instrukcję przeprowadzania inwentaryzacji
	X 
	13/W/06

17.06.2006
	Instrukcji inwentaryzacyjnej 
	
	
	
	 

	13
	Opracowano zasady kontroli podatkowej 
	 
	
	Kontroli podatkowej
	X
	X
	
	

	14
	Powierzono pracownikom mienie do zwrotu lub wyliczenia się
	X 
	155/W/2010

15.02.2010
	*Przydzielenia do użytku służbowego telefonu komórkowego i ustalenia limitu rozmów

*Ustalenie procedur gospodarowania mieniem stanowiącym własność Gminy Stryszawa obowiązujących w Urzędzie Gminy oraz procedur kontroli ich stosowania
	
	
	
	

	15
	1. Opracowano zasady przydziału odzieży roboczej

2. Opracowano zasady partycypacji w zakupie okularów
	X 
	26/W/2004 – 4.11.2004  
zm.

134A/W/2009

12.11.2009

Zm.
120.75.2011

30.12.2011

--------------------------
159/W/2010

25.02.2010
	* Zasad przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Stryszawa

* Zapewnienie okularów korygujących wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.
	
	
	
	Zmiany 

	16
	Regulamin zamówień publicznych
	X 
	97/V/2008

02.01.2008

Zm.

0050.52.2011

22.08.2011

205/V/2009

30.03.2009

Zm.

0050.52.2011

22.08.2011
	* Regulamin postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych oraz trybu pracy komisji przetargowej

* Powołanie stałej komisji przetargowej
	 
	 
	
	Zmiany

	17
	Czystość i porządek
	X
	23/W/2011

02.06.2011
	Określenie standardów utrzymania czystości i porządku w budynku Urzędu Gminy Stryszawa
	
	
	
	

	 18
	Prowadzony jest rejestr kluczy
	X
	
	Rejestr kluczy do budynku Urzędu Gminy i innych pomieszczeń prowadzony jest w sekretariacie oraz wykaz osób posiadających klucze
	
	
	
	

	Informacja i komunikacja


	1
	Określono zasady umieszczania informacji w BIP i na www.stryszawa.ug.pl 
	
	
	
	X 
	X 
	
	

	2
	Określono zasady wydawania biuletynu Informacyjnego
	 
	
	Wydawania biuletynu Informacyjnego Gminy Stryszawa „Kurier Gminny” itp.
	X
	X
	
	

	3
	Powołano Redaktora Naczelnego Informatora 
	 
	
	Powołano redaktora naczelnego Informatora Urzędu Gminy Stryszawa „Kurier Gminny”
	X
	X
	
	

	4
	Określono zasady i organizację obiegu korespondencji 
	X
	120.22.2012
z dn. 07.05.2012
	Wprowadzenia Instrukcji określającej zasady wykonywania wybranych czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Stryszawa oraz organizację obiegu korespondencji i zasady obsługi klientów Urzędu
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Monitorowanie i ocena


	1
	Wyznaczono koordynatora czynności kancelaryjnych
	X 
	11A/W/2011

04.02.2011
	Wskazanie systemu wykonywania czynności kancelaryjnych oraz wyznaczenia  koordynatora czynności kancelaryjnych
	
	
	
	

	2
	Zaakceptowane wyniki i zalecenia kontroli są realizowane i istnieje dokumentacja poświadczająca ten proces 
	X 
	0152.2/W/2010

15.12.2010
	Kontrole zewnętrzne w Urzędzie Gminy Stryszawa

Kontrole wewnętrzne w Urzędzie Gminy Stryszawa


	
	
	
	

	3
	Wyznaczono osobę odpowiedzialną za udostępnianie informacji o środowisku
	X 
	Zakres czynności pracownika merytorycznego
	Wyznaczenia  osoby odpowiedzialnej za udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie
	
	
	
	

	4
	Powołano pełnomocnika do ochrony informacji niejawnych  
	X 
	Regulamin Org.

Zakres czynności
	Powołania Pełnomocnika do spraw informacji niejawnych  
	
	
	
	

	5
	Wyznaczono Administratora Bezpieczeństwa Informacji
	X 
	01.04.1999

Akta osobowe pracownika
	Wyznaczenia Administratora Bezpieczeństwa Informacji
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Uwaga:

Zbiór podlega bieżącej aktualizacji

Danuta Dużyńska , 02.01.2014 r.







              ………………………………………………………………………………….
Opracował: (imię nazwisko, data)








Decydował, zatwierdzał: (imię, nazwisko, data)

