Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia.. A0, A0 20M

w sprawie zmiany Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 182 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 182 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 10 maja 2011 r.,
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
ulega zmianie tre$¢ zatacznika Nr 1 ,Wykaz dokumentéw wewnetrznych wchodzacych w
skiad systemu kontroli zarzadczej".

W obszarze |. Srodowisko Wewnetrzne pkt 18 wykresla sie ,oraz ,Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego”™, a dodaje sie w obszarze V. Monitorowanie i ocena pkt 10 ,Zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia ,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego™.

W pozostatej czesci tres¢ zatacznika Nr 1 Wykaz dokumentéw wewnetrznych wchodzacych

w sktad systemu kontroli zarzadcze|” pozostaje bez zmian.

§2

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 182 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
10 maja 2011 r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego pozostaje bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ENT MIASTA
Trybymalskiggo




Zalacznik Nr 1
do zasad kontroli zarzadczej

WYKAZ DOKUMENTOW WEWNETRZNYCH WCHODZACYCH W SKEAD SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

OBSZAR Lp. DOKUMENT
I. SRODOWISKO 1. |Regulamin  Organizacyjny Urzedu Miasta  Piotrkowa Biuro Obstugi Mieszkancow
WEWNETRZNE Trybunalskiego. i Nadzoru Organizacyjnego

2. | Centralny rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Biuro Obstugi Mieszkancow
Prezydenta. i Nadzoru Organizacyjnego

3. | Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

4. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudniania | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego™.

5. | P_10 - Procedura zatrudniania pracownikéw Urzedu Miasta | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Piotrkowa Trybunalskiego.

6. | Zarzadzenic w sprawie wprowadzenia Systemu zatrudniania Biuro Zarzadzania Zasobami
pracownikow na stanowiska kierownikow jednostek Ludzkimi
organizacyjnych Miasta.

7. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad zatrudniania | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
pracownikow nie podlegajacych procedurze naboru na wolne
stanowiska  urzgdnicze ~w  Urzedzie Miasta  Piotrkowa
Trybunalskiego.

8. |Zarzadzenmie w sprawie szczegolowego sposobu przeprowadzania Biuro Obstugi Mieszkancow

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu korniczacego te
stuzbe w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

i Nadzoru Organizacyjnego




9. | Opisy stanowisk pracy. Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
zakltadka JSO DBK

10. | Zakresy czynnosci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
pracownikoéw Urzedu. zakladka ISO DBK

11. |Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Trybunalskiego.

12. |Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

13. |Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania ocen okresowych | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
pracownikéow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Miasta.

14. | Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Piotrkowa | Pelnomocnik Prezydenta Miasta
Trybunalskiego. ds. Ochrony Informacji Niejawnych

15. | Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Etyki w Urzedzie Miasta | Pelnomocnik Prezydenta Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim. ds. Ochrony Informacji Niejawnych

16. | Kodeks postepowania etycznego pracownikow Urzedu Miasta w | Petnomocnik Prezydenta Miasta
Piotrkowie Trybunalskim. ds. Ochrony Informacji Niejawnych

17. |[P_11 - Procedura podnoszenia kwalifikacji zawodowych | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
pracownikoéw Urzedu Miasta.

18. | Zarzadzenie @w  sprawie wprowadzenia ,Karty Audytu Audytor Urzedu
Wewngtrznego™.

19. | Zarzadzenie w sprawie zasad przydzielania okularow korygujacych Referat Administracji 1 Majatku
wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

20. |Zarzadzenie w sprawie ubioru stuzbowego pracownikéw Biura Biuro Obstugi Mieszkancow 1

Obstugi Mieszkancow.

Nadzoru Organizacyjnego




II. CELE 1 1 | SZBI Pol 01 — Polityka szacowania ryzyka. Referat Informatyki
ZARZADZANIE
RYZYKIEM
2. | SZBI Pol 02 — Polityka tworzenia kopii zapasowych 1 archiwizacji Referat Informatyki
informacji.
3. |[SZBI Pol 03 — Polityka postgpowania ze sprz¢tem i nosnikami Referat Informatyki
danych.
4. | SZBI Pol 04 — Polityka kontroli dostgpu do systemu. Referat Informatyki
5. | SZBI Pol 05 — Polityka czystego biurka i czystego pulpitu. Referat Informatyki
6. |SZBI Pol 06 — Polityka zarzadzania incydentami i stabosciami Referat Informatyki
systemu zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji .
7. |SZBI Pol 07 — Polityka dostepu do pomieszczen w strefach Referat Informatyki
, bezpieczenstwa.
8. | SZBI Pol 08 — Polityka kontroli oprogramowania. Referat Informatyki
9. |SZBI Pol 09 - |Polityka zarzadzania zabezpieczeniami Referat Informatyki
kryptograficznymi.
10. | SZBI Pol 10 — Polityka ciaglosci dziatania. Referat Informatyki
III. MECHANIZMY 1. | Zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci. Referat Ksiggowosci
KONTROLI
2. | Zaktadowy plan kont. Referat Ksiggowosci
3. | Instrukcja gospodarki kasowej. Referat Ksiegowosci
4. | Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych. Referat Ksiegowosci
5. | P_17 — Procedura realizacji platnosci . Skarbnik Miasta
6. | Instrukcja przeciwdzialania wprowadzania do obrotu finansowego Skarbnik Miasta
wartosci  majatkowych  pochodzacych z  nielegalnych lub
nieujawnionych zrodel oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i jednostkach organizacyjnych
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
7. | Zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamdéwien publicznych w Referat Zamowien

Urzgdzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego w postgpowaniach o
wartosci nie przekraczajacej rOwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Publicznych




8. | P_15 — Procedura realizacji dostaw, ustug lub robét budowlanych o Referat Zamowien
wartosci do 14.000 EURO. Publicznych
9. | Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Referat Zamowien
Piotrkowa Trybunalskiego. Publicznych
10. | P_16 — Procedura uruchamiania zamowien publicznych o wartosci Referat Zamowien
powyzej 14.000 EURO. Publicznych
11. |Instrukcja zarzadzania projektami wspdtfinansowanymi funduszami Biuro Partnerstwa
unijnymi. i Funduszy
12. |Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Urze¢dzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
13. | Zarzadzenie w sprawie powotania Komisji Socjalnej jako organu | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
opiniujaco — doradczego w sprawie ZFSS, ustalenia sktadu Komisji
oraz okreslenia zadan Komisji.
14. |Instrukcja  inwentaryzacyjna  Urzedu  Miasta  Piotrkowa Referat Administracji i Majatku
Trybunalskiego.
15. | Zarzadzenie w sprawie  powolania  Gléwnej Komisji Referat Administracji i Majatku
Inwentaryzacyjnej.
16. | Zarzadzenie w sprawie powolania Statej Komisji Likwidacyjnej. Referat Administracji i Majatku
17. | Zarzadzenie w sprawie przyznania na 2011 rok miesiecznych Referat Administracji i Majatku
limitéw kilometréw na jazdy lokalne z wykorzystaniem prywatnych
samochoddw pracownikéw do celéw stuzbowych.
18. | Zarzadzenie w sprawie zasad gospodarowania srodkami ochrony Referat
indywidualnej, odzieza, obuwiem roboczym i srodkami czystosci. Administracji i Majatku
19. | Instrukcja gospodarowania majgtkiem trwalym Miasta Piotrkowa Referat
Trybunalskiego administrowanym przez Urzad Miasta Piotrkowa Administracji i Majatku
Trybunalskiego. Referat Informatyki
20. | P_14 — Procedura gospodarowania srodkami trwatymi. Referat
Administracji i Majatku
Referat Informatyki
21. |P_08 — Procedura archiwizacji akt Urzedu Miasta Piotrkowa Referat Administracji 1 Majatku

Trybunalskiego.




22. |P_18 — Procedura budowy, wdrazania oraz aktualizacji Referat Informatyki
oprogramowania i1 systemow informatycznych.

23. | Zarzadzenie w sprawie okreslenia stanowisk, z ktérymi moze laczy¢ | Pelnomocnik Prezydenta Miasta
si¢ dostgp do informacji niejawnych w Urzedzie Miasta w | ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
Piotrkowie Trybunalskim.

24. | Zarzadzenie w sprawie szczegOlowych zasad, sposobu i trybu Skarbnik Miasta
przyznawania 1 korzystania ze stluzbowych kart platniczych
uzywanych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
jednostkach organizacyjnych 1 instytucjach kultury Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego przy dokonywaniu wydatkow z budzetu
oraz zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu.

25. |P_07 — Tworzenie i realizacja uchwal Rady Miasta Piotrkowa Biuro Rady Miasta
Trybunalskiego. Biuro Obstugi Mieszkancow i

Nadzoru Organizacyjnego

26. |P_09 — Procedura wydawania decyzji administracyjnych. Petnomocnik ds. Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Bezpieczenstwem Informacji
IV. INFORMACJA 1| 1. |Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i Biuro Obstugi Mieszkancow
KOMUNIKACJA wnioskéw podlegajacych rozpatrzeniu przez Prezydenta Miasta — i Nadzoru Organizacyjnego
Rozdzial V Regulaminu Organizacyjnego.
2. | P_12 — Procedura zalatwiania skarg 1 wnioskow klientow. Biuro Obshugi Mieszkaficoéw
1 Nadzoru Organizacyjnego

3. |P_13 — Procedura informowania klientéw o sposobie zalatwienia Biuro Obstugi Mieszkaficow
sprawy. i Nadzoru Organizacyjnego

4. |Instrukcja postgpowania z przesytkami wplywajacymi do Urzedu Biuro Obstugi Mieszkancow
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. i Nadzoru Organizacyjnego

5. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Biuro Obshugi Mieszkancow

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ujednoliconych formularzy
procedur.

i Nadzoru Organizacyjnego




6. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia jednolitych kwestionariuszy Biuro Obstugi Mieszkancow
kierowanych do Prezydenta Miasta, Rady Miasta i Komisji i Nadzoru Organizacyjnego
Problemowych Rady Miasta.

7. |Zarzadzenie w sprawie utrzymania i stalego doskonalenia Pelnomocnik ds. Zintegrowanego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Bezpieczefistwa Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Informacji. Bezpieczenstwem Informacji

V. 1. | Regulamin Kontroli Wewnetrzne;j. Biuro Kontroli
MONITOROWANIE 1 Wewnetrzne;
OCENA

2. | Regulamin systemu kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Skarbnik Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego.

3. | P_O1 - Procedura nadzoru nad dokumentami i zapisami ZSZJ i BI. Pelnomocnik ds. Zintegrowanego

Systemu Zarzgdzania Jakoscia i
Bezpieczenstwem Informacji
4. | P_02 - Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych. Pelnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Bezpieczenstwem Informacji
5. | P_03 — Procedura przegladu zarzadzania. Pelnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Bezpieczenstwem Informacji
6. | P_04 — Procedura nadzoru nad wyrobem niezgodnym. Pelnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informacji
7. | P_05 — Badanie zadowolenia klienta. Biuro Obstugi Mieszkancow
1 Nadzoru Organizacyjnego
8. | P_06 — Procedura audytéw wewnetrznych. Petnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Bezpieczenstwem Informacji

9. |Zarzadzenie w sprawie obowiazku skladania o$wiadczen o | Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownikow
samorzadowych Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

10. | Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,Ksiegi procedur audytu Audytor Urzedu

wewngtrznego™.




