Zalacznik Nr 9
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Ketrzyn

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z SYSTEMEM KONTROLI

ZARZADCZEJW URZEDZIE MIASTA KETRZYN

Na dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej skladajg sie wszelkie procedury wewnetrzne,
instrukcje, regulaminy, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne dokumenty. Do dokumentacji kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miasta Ketrzyn zalicza sie :

L.p. DOKUMENT ]
OBSZAR : SRODOWISKO WEWNETRZNE
Statut
1. » Uchwala Rady Miejskiej w Ketrzynie nr V/50/03 z dnia 23.01.2003r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Ketrzyna w brzmieniu z pézn. zm.
Uchwata dostgpna w BIP Urzedu
Regulamin organizacyjny
2. » Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia 23.07.2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu
Wewngtrzne regulaminy organizacyjne komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Ketrzyn :
> Wydzialu Rozwoju Miasta — Zarzadzenie Burmistrza Miasta K¢trzyn z dnia
09.01.2020r. nr 17/2020, w brzmieniu z pozn. zm.;
> Wydzialu Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Utrbanistyki — Zarzadzenie
z Burmistrza Miasta Ketrzyn dnia 29.07.2022r. nr 227/2022; -
> Wydzialu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska — Zarzadzenie
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 29.07.2022r. nr 228/2022;
» Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu — Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn
dnia 01.03.2023r. nr 52/2023 w brzmieniu z pozn. zm.;
3. > Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta — Zarzadzenie Burmistrza Miasta
Ketrzyn z dnia 24.09.2019r. nr 262/2019 w brzmieniu 7 poZn. zm.;
> Wydzialu Organizacyjnego — Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
25.01.2024r. nr 16/2024;
> Referatu do Spraw Spolecznych - Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
28.11.2023r. nr 298/2023;
»> Strazy Miejskiej w Ketrzynie — Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
08.06.2021r. nr 152/2021 w brzmieniu z poZn. zm.;
» Urzedu Stanu Cywilnego — Biuro Ludnosci — Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Ketrzyn z dnia 29.10.2019r. nr 294/2019.
| Zarzqdzenia dostepne w BIP Urzedu Miasta
Regulamin Pracy ll
4. > Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 164/2020 z dnia 25.06.2020r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu
Z pozZn. zm.
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Zarzgdzenia dostepne w BIP Urzedu

Kodeks etyki ;
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 72/2024 z dnia 02.04.2024r.

w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenie dostepne w BIP Urzedu

Kodeks Etyki Audytora Wewng¢trznego
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 30/2021 z dnia 29.01.2021r.
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Audytora Wewngtrznego w Urzedzie
Miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenia dostgpne w BIP Urzedu

Karta audytu wewnetrznego

» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 31/2021 z dnia 29.01.2021r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego.
Zarzqdzenia dostgpne w BIP Urzedu

Regulamin wynagradzania pracownikow
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 41/2024 z dnia 20.02.2024r.
w sprawie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.
Zarzgdzenie dostgpne w zbiorze zarzgdzenh prowadzonych przez Sekretariat Burmistrza

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz na stanowiska
kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 179/2018 z dnia 13.06.2018r.
w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w  Urzedzie Miasta Ketrzyn oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

10.

Regulaminu szczegoélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe¢
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 251/2013 z dnia 19.08.2013r.
w sprawie Regulaminu szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu koficzacego (¢ shuzbe
w Urzedzie Miasta w Ketrzynie.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

11.

Regulamin szczegoélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i orgamizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 252/2013 z dnia 19.08.20131.
w sprawie Regulaminu szczegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu Kkoficzacego te stuzbe
w Urzedzie Miasta w Ketrzynie dla kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.
Zarzadzenie dostgpne w BIP Urzedu

12,

Regulamin okresowej oceny pracownikow
» Zarzadzenie Burmistrza nr 66/09 z dnia 24.02.2009r., w sprawie
regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzagdowych
w brzmieniu z pozn. zm.
Zarzqgdzenie dost¢pne w zbiorze zarzadzen prowadzonych przez Sekretariat Burmistrza

\ 13.

Zasady w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 119/2015 z dnia 12.05.2015r.
w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Miasta Ketrzyn w brzmieniu z pézn. zm. B
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Zarzqdzenie dostepne w BIP Urzedu

Zasady opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom
Urzedu oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta nr 20/2020 z dnia 15 stycznia 2020r.

14. w  sprawie zasad opracowywania i wydawania upowaznief
i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

Zarzqdzenie dost¢gpne w BIP Urzedu

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 49/2022 z dnia 03.03.2022r.

15. W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania $wiadczen
z zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych w Urzedzie Miasta
w Ketrzynie.

Zarzqdzenie dostepne w BIP Urzedu

Zasady postepowania w przypadku zmiany stanowiska racy, rozwigzania lub

wygasni¢cia stosunku pracy pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Miasta

Ketrzyn

16. » Zarzadzenie Burmistrza Miasta nr 289/2021 z dnia 24.09.2021r. w sprawie
zasad postgpowania w przypadku zmiany stanowiska pracy, rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Ketrzyn.

Zarzgdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

17. | Zakresy obowiazkéw sluzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci
Miejsce przechowywania : Akta osobowe pracownikéw

18. | Rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Burmistrza Miasta Ketrzyn
prowadzony przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego

19. | Ewidencja pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
prowadzona przez Koordynatora ds. ochrony danych osobowych.

OBSZAR : CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024r.
1. W sprawie Zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie Miejskiej
Ketrzyn.
Zarzqdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

Procedura zarzadzania ryzykiem
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024r.
W sprawie Procedury Zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
Zarzgdzenie dostgpne w BIP Urzedu

Program Rewitalizacji Miasta Ketrzyn na lata 2015-2025
» Uchwata Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XXIII/148/16 z dnia 25.05.2016r.
3. W sprawie przyjecia "Programu rewitalizacji miasta Ketrzyn na lata 2015-2025”
w brzmieniu z p6zn. zm.
Uchwata dost¢gpna w BIP Urzedu

Strategia Rozwoju Gminy Miejskiej Ketrzyn do roku 2025
> Uchwata Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XI/91/15 z dnia 31.08.2015r. w sprawie
4. przyjecia Strategii Rozwoju Gminy Miejskiej Ketrzyn do 2025 roku w brzmieniu
z pézn. zm.
Uchwata dostgpna w BIP Urzedu

Plan dzialalno$ci
Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzqdczej
6. Rejestr ryzyka : identyfikacji i oceny ryzyka
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Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej

Sprawozdanie polroczne z wykonania Planu dzialalno$ci
Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej

Roczne sprawozdanie z realizacji Planu dzialalnosci
Miejsce przechowywania : w zasobach/ dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzqdczej

Informacje o zaistnieniu w trakcie roku zmian w Planie dzialalnosci i Rejestrze

ryzyka
Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora Kontroli zarzgdczej

OBSZAR : MECHANIZMY KONTROLI

Zasady (polityka) rachunkowoSci
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 298/2017 z dnia 29.12.2017r.
grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

"Zasady obiegu dokumentéw ksi¢ggowych
» Uregulowane w Rozdziale 8 - zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta Ketrzyn.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 399/2020 z dnia 31.12.2020r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoOwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt oraz zaméwien, o ktorych mowa w art. 11-
14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
w brzmieniu z pozn. zm.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

Zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 323/2019 z dnia 26.11.2019r.
w sprawie ustalenia zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania
wydatkéw budzetowych w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
Zarzadzenie dostgpne w BIP Urz¢du

Wytyczne w sprawie formy sporzadzania sprawozdan budzetowych
» Zarzadzenie Burmistrza nr 66/2023 z dnia 28.03.2023 w sprawie okreslenia
formy sporzadzania przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej
Ketrzyn sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych.
Zarzqdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

Regulamin windykacji naleznosci z tytulu podatkow i oplat oraz innych naleznosci
o charakterze publicznoprawnym
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 224/2022 z dnia 27.07.2022r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci z tytulu
podatkéw i optat oraz innych naleznosci o charakterze publicznoprawnym.
Zarzadzenie dostgpne w BIP Urzedu

Regulamin windykacji naleznosci cywilnoprawnych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 261/2023 z dnia 12.10.2023r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci z tytulu
podatkéw i optat oraz innych naleznosci o charakterze publicznoprawnym.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

Zasady, sposob i tryb udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym Gminy Miejskiej Ketrzyn, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
wskazania organéw lub oséb uprawnionych do udzielania ulg.
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» Uchwata Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XLIV/322/2021 z dnia 28.10.2021r.
W sprawie szczegétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie
naleznos$ci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym Gminy Miejskiej
Ketrzyn, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach,
w  ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczna oraz wskazania organéw
lub 0s6b uprawnionych do udzielania ulg.
Uchwata dost¢gpna w BIP Urzedu

Tryb post¢powania udzielania dotacji z budietu miasta Ketrzyn podmiotom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych i niedzialajacych w celu osiagnigcia
zysku na realizacj¢ zadah publicznych innych niz wskazane ustawa o dzialalnoS$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie, sposobu jej rozliczania oraz kontroli
wykonania zleconego zadania
» Uchwata Rady Miejskiej w Ketrzynie nr IV/29/10 z dnia 30.12.2010r.
W sprawie trybu postepowania o udzielenie dotacji z budzetu miasta Ketrzyn
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych i niedziatajacym
w celu osiagnigcia zysku na realizacje zadan publicznych innych niz wskazane
ustawa o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, sposobu jej
rozliczania oraz kontroli wykonywania zleconego zadania.
Uchwata dostgpna w archiwalnym BIP Urzedu

10.

Instrukcja inwentaryzacyjna
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 238/03 z dnia 11.08.2003r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej do stosowania
w Urzgdzie Miasta w Ketrzynie.
Zarzqdzenie dost¢pne w zasobie zarzqdzer gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

11.

Instrukcja kasowa
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 192/2022 z dnia 30.06.2022r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej do stosowania w
Urzedzie Miasta w Ketrzynie.

Zarzqdzenie dost¢pne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza j

12.

Instrukecja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 317/2020 z 12.10.2020r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scislego
zarachowania w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenie dostepne w zasobie zarzqdzer gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

13.

Zasady nadzoru wlascicielskiego
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 62/2022 z dnia 25.03.2022r.
w sprawie zasad sprawowania nadzoru whascicielskiego nad spotkami
prawa handlowego z udzialem Gminy Miejskiej Ketrzyn
Zarzgdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

14.

Procedura audytu wewngtrznego
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 52/2021 z dnia 17.02.2021r.
W sprawie wprowadzenia Procedury Audytu Wewngtrznego w Gminie
Miejskiej Ketrzyn w brzmieniu z pézn. zm.
Zarzqgdzenie dostgpne w BIP Urzedu

15.

Zasady korzystania ze sluzbowych telefonéw komoérkowych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 22/2008 z dnia 18.01.2008r.
w sprawie ustalenia zasad przyznawania i uzytkowania shuzbowych
telefonéw komérkowych w brzmieniu z pézn. zm.
Zarzgdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

16.

Regulamin dzialania stalej Komisji Likwidacyjnej do spraw likwidacji srodkéw
trwalych i innych rzeczowych skladnikéw majatku Urzedu

]
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» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 277/2019 z dnia 04.10.2019r.
w sprawie powotania statej Komisji Likwidacyjnej do spraw likwidacji

Srodkéw trwatych i innych rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu
Miasta Ketrzyn oraz regulaminu jej dziatania w brzmieniu z p6zn. zm.
Zarzgdzenie dostgpne w BIP Urzgdu
Instrukeja planowania i realizacji inwestycji, remontow i modernizacji
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 43/05 z dnia 03.02.2005r.
17. w sprawie przyjecia Instrukcji Planowania realizacji inwestycji, remontow
i modernizacji w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
Zarzadzenie dostgpne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza
Zasady podpisywania pism i dokumentow
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 31/2024 z dnia 06.02.2024r.
18. w sprawie wprowadzenia zasad podpisywania pism i dokumentow
w Urzedzie Miasta Ketrzyn.
| Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu
Procedura postepowania z uchwalami Rady Miejskiej w Ketrzynie
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 530/11 z dnia 03.11.2011r.
19. . . . . .
w sprawie postepowania z uchwatami Rady Miej skiej w Ketrzynie.
Zarzqdzenie dostgpne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza
Polityka bezpieczenstwa informacji
20 » Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 319/2022 z dnia 20.09.2022r.
' w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji.
Zarzqdzenie dost¢gpne w BIP Urzgdu
Polityka ochrony danych osobowych
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 293/2022 z dnia 09.09.2022r.
21. w sprawie wprowadzenia dokumentacji ochrony danych osobowych
u Administratora.
Zarzadzenie dost¢pne w BIP Urzgdu
Procedura z zakresu ochrony danych
” » Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 314/2022 z dnia 15.09.2022r.
‘ w sprawie wprowadzenia procedur z zakresu ochrony danych.
| Zarzqdzenie dostepne w BIP Urz¢du
Zasady BHP
» Zgodnie z zawart3 umowa na $wiadczenie kompleksowej obshugi
23. z dziedziny bezpieczefistwa i higieny pracy zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 2 wrzeSnia 1997 roku w sprawie stuzby
| bezpieczenstwa i higieny pracy.
Instrukcja p.poz.
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 32/2022 z dnia 15.02.2022r.
4 w sprawie wprowadzenia Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla
' budynku Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400
Ketrzyn.
| Zarzgdzenie dostgpne w BIP Urzedu
Zasady rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT w Gminie Miejskiej K¢trzyn
i w jej jednostkach budzetowych
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 296/2016 z dnia 30.12.2016r.
25. w sprawie ustalenia zasad rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
w Gminie Miejskiej Ketrzyn i w jej jednostkach budzetowych, w
brzmieniu z pézn. zm.
| Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzgdu
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26.

Procedura realizacji przez Gmine Miejskq Ketrzyn obowiazkéw w zakresie
identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji o nich
» Zarzadzenie Burmistrza nr 375/2019 z dnia 31.12.2019r. w sprawie
procedury realizacji przez Gming Miejska Ketrzyn obowiazkow w zakresie
identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywania informacji
o schematach podatkowych.
Zarzqdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

27.

Zasady wynajmu sali konferencyjnej w budynkach Gminy Miejskiej Ketrzyn
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 259/2018 z dnia 24.08.2018r.
W sprawie ustalenia zasad wynajmu sali konferencyjnej w budynkach
Gminy Miejskiej Ketrzyn.
Zarzqdzenie dostegpne w zasobie zarzqdzer: gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

28.

Procedury post¢powania z uchwalami Rady Miejskiej w Ketrzynie
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 530/11 z dnia 03.11.2011r.
W sprawie wprowadzenia procedury postepowania z uchwatami Rady
Miegjskiej w Ketrzynie.
Zarzqdzenie dost¢pne w zasobie zarzqdzeh gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

29.

Instrukeja organizacji i funkcjonowania archiwum zakladowego
> Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w  sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakiadowych - zatgcznik nr 6 - instrukcja archiwalna.
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 209/2013 z dnia 05.07.2013r.
W sprawie okreslenia terminarza przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego Urzedu Miasta Ketrzyn.
Zarzgdzenie dostepne w zasobie zarzadzen gromadzonvch przez Sekretariat Burmistrza

30.

Regulamin korzystania z Logo Promocyjnego Miasta Ketrzyn
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 123/11 z dnia 11.05.2011r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z Logo Promocyjnego
Miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenie dost¢pne w archiwalnym BIP Urzedu.

31.

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektéw wspélfinansowanych ze srodkéw UE
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 352/2013 z dnia 05.12.2013r.

W  sprawie wprowadzenia wytycznych w  zakresie procedury
przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej przez
Gming Miejskg Ketrzyn.

Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

32

Procedura obiegu dokumentéw Urz¢du Miasta Ketrzyn w post¢powaniu
dotyczacym projektowania i realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej, opisu dzialan promocyjnych
i systemu monitorowania projektow realizowanych przez Gming Miejska Ketrzyn
wspolfinansowanych ze srodkéw zewng¢trznych
> Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 369/07 z dnia 30.11.2007r.
W sprawie wprowadzenia procedura obiegu dokumentow Urzgdu Miasta
Ketrzyn w postgpowaniu dotyczacym projektowania i realizacji projektow
dofinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych, w tym z funduszy Unii
Europejskiej, opisu dziatah promocyjnych i systemu monitorowania
projektéw  realizowanych  przez Gming  Miejska  Ketrzyn
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych.
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Zarzqdzenie dost¢pne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

33.

Zasady przeprowadzania kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania
z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 280/2018 z dnia 05.09.20138r.
w sprawie przeprowadzania kontroli przestrzegania zasad i warunkow
korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie
miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenie dost¢gpne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza.

34.

Zasady Korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz poczty elektronicznej
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 220/2018 z dnia 23.07.2018r.
w sprawie ustalenia zasad korzystania ze sprzg¢tu komputerowego oraz
poczty elektronicznej przez pracownikow w Urzedzie Miasta Ketrzyn
w brzmieniu z p6zn. zm.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzgdu

35.

Procedury przejmowania i zagospodarowania spadkéw nabytych przez Gming
Miejska Ketrzyn
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 410/2021 z dnia 31.12.2021r.

w sprawie w sprawie procedury przejmowania i zagospodarowania
spadkéw nabytych przez Gming Miejska Ketrzyn oraz procedury
postepowania w zwigzku z przekazywanymi przez banki i spoldzielcze
kasy oszczednosciowo-kredytowe informacjami o rozwigzaniu lub
wygasnieciu umowy rachunku bankowego.

Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzgdu

36.

Zasady wz. umozliwienia splaty zadluzenia z tytulu nalezno$ci za korzystanie
z lokali mieszkalnych stanowiacych mieszkaniowy zaséb Gminy
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 41/15 z dnia 13.02.2015r.
w sprawie umozliwienia splaty zadtuzenia z tytulu naleznosci za
korzystanie z lokali mieszkalnych stanowiacych mieszkaniowy zasob
Gminy, w formie $wiadczen niepienieznych.
Zarzqdzenie dostgpne w BIP Urzedu

37.

Regulamin utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta Ke¢trzyna
» Uchwala Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XXVII/164/16 z dnia
13.10.2016 r. w sprawie Regulaminu utrzymania czystoscei 1 porzadku na
terenie miasta Ketrzyna, w brzmieniu z pozn. zm.
Uchwata dostepna w BIP Urzedu

38.

Regulamin Cmentarzy Komunalnych Gminy Miejskiej Ke¢trzyn
» Uchwata Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XLIV/246/09 z dnia 25.03.2009r.
w sprawie ustalenia regulaminu Cmentarzy Komunalnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn w Ketrzynie przy ul. Cmentarnej i w Malej Nowej Wsi.,
w brzmieniu z pdzn. zm.
Uchwata dostepna w BIP Urz¢du

39.

Regulamin udzielania dotacji celowej na zadania zwigzane ze zmiang systemu
ogrzewania na ogrzewanie proekologiczne w budynkach mieszkalnych na terenie
miasta Ketrzyn
» Uchwala Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XL.V/269/17 z dnia 30.11.2017r.
w sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji dla publicznych
i niepublicznych placéwek o$wiatowych prowadzonych na terenie Gminy
Miejskiej Ketrzyn oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci
pobrania i wykorzystania dotacji, w brzmieniu z pdzn. zm.
Uchwata dostepna w BIP Urzedu
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40.

Tryb udzielania i rozliczania dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek
oswiatowych prowadzonmych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz tryb
przeprowadzania Kontroli prawidlowos$ci pobrania i wykorzystania dotacji
» Uchwala Rady Miejskiej w Ketrzynie nr XLIX/293/18 z dnia 01.03.2018r.
W sprawie w sprawie ustalenia trybu udzielania i rozliczania dotacji dla
publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych prowadzonych na terenie
Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci
pobrania i wykorzystania dotacji w brzmieniu z pézn. zm.
Uchwata dostgpna w BIP Urzedu

41.

Rejestr  zaméwiefi publicznych prowadzony przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu .

42,

Ewidencja majgtku prowadzona w systemie finansowo-ksiggowym przez pracownika
Wydziatlu Zarzagdzania Finansami Miasta.

43.

Ewidencja niskocennych sktadnikéw majatku prowadzona papierowo/ elektronicznie
przez Wydziatu Zarzagdzania Finansami Miasta.

44,

Rejestr uchwat Rady Miejskiej w Ketrzynie prowadzony przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu.

45.

Rejestr uméw prowadzony w systemie elektronicznym przez Wydziatu Zarzadzania
Finansami Miasta.

OBSZAR : INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

Instrukcja kancelaryjna
» Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych - zalacznik nr 6 - instrukcja archiwalna.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Rejestr Korespondencji przychodzacej i wychodzacej prowadzony przez
pracownikoéw Wydziatu Organizacyjnego Urzedu.
Miejsce przechowywania : Biuro Obstugi Interesantéw.

Procedura elektronicznego obiegu dokument6éw .
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 166/2014 z dnia 27.06.2014r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Ketrzyn procedury
elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach aplikacji Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw PROTON w brzmieniu z p6Zn.zm.
Zarzqdzenie dost¢pne w BIP Urzedu

Zasady zalatwiania spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 66/2011 z dnia 01.03.2011r.
w sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresu dostepu do informacji
publicznej Urzedu Miasta Ketrzyn.
Zarzqdzenie dostepne w zasobie zarzqdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

Wzér graficzny pism sporzadzanych w Urzedzie Miasta Ketrzyn
» Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 313/2020 z dnia 07.10.2020r.
w prawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzanych w Urzedzie
Miasta Ketrzyn
Zarzqdzenie dostgpne w zasobie zarzgdzen gromadzonych przez Sekretariat Burmistrza

Rejestr wnioskéw i skarg prowadzony przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu.

Ewidencja wnioskéw z zakresu udostgpniania informacji publicznej prowadzona przez
pracownika wydziatu Organizacyjnego.

Narady, spotkania, konsultacje.

Poczta elektroniczna.
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11. | Internet.
12. | Baza informacji prawnej.
13. | Biuletyn Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Ketrzyn.
| 14. |-Strona internetowa Urzedu : https:// www.miastoketrzyn.pl
15. | Tablice ogloszen. N
OBSZAR : MONITOROWANIE I OCENA
Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
. » Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ke¢trzyn nr 73/2024 z dnia 02.04.2024r.
1. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie
Miejskiej Ketrzyn.
Zarzqdzenie dostepne w BIP Urzedu
Ankiety samooceny pracownikéw i kierownikéw Urz¢du Miasta Ketrzyn wraz
2. z raportami podsumowujacymi wyniki
L Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora koniroli zarzgdczej
3 Raport z analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Miasta Ketrzyn
) Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzqdczej
4 Informacja o stanie kontroli zarzadczej w Urze¢dzie
) Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzqdczej
Os$wiadczenia o stanie Kontroli zarzadczej kierownikéw miejskich jednostek
5. organizacyjnych
Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji Koordynatora kontroli zarzqdczej
6 Biezaca kontrola funkcjonalna realizowana przez pracownikéw zajmujacych
) stanowiska Kkierownicze, okreslona w Regulaminie organizacyjnym
Protokoly, notatki stuzbowe z narad z pracownikami
7. Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji gromadzonych przez Sekretariat
Burmistrza
Protokoly oraz zalecenia pokontrolne z kontroli wewngtrznych i zewne¢trznych
| Miejsce przechowywania : w zasobach dokumentacji wydziatowych.
9 Sprawozdania z zadan zapewniajacych
) Miejsce przechowywania : Audytor Wewngtrzny
' 10 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Miejsce przechowywania : Audytor Wewngtrzny
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