Zarzadzenie Nri4 /2011
Burmistrza Czaplinka
z dnia 20 kwietnia 2011r.

w sprawie zmian w Zarzadzeniu Nr 92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 02 sierpnia
2010r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

§1
W Zarzadzeniu Nr 92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 02 sierpnia 2010r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w §1 dodaje si¢ punkt 3. o tresci: ,, W zataczniku Nr 3 okresla si¢ wykaz dokumentow
stanowiacych integralna czgs¢ kontroli zarzadeze;.

§2
W zalgczniku Nrl do Zarzadzenia Nr92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia 02 sierpnia
2010r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek wprowadza si¢ nastgpujace
Zzmiany: -

1) §22 otrzymuje brzmienie: ,,Wprowadzanie zmian w wykazie dokumentow stanowiacych
integralna czesé kontroli zarzadczej nie wymaga formy zarzadzenia. Wykaz uzupeinia
sie automatycznie po wprowadzeniu nowych instrukcji lub regulaminow.

2) §22 w zalaczniku Nrl do zarzadzenia Nr 92/2010 Burmistrza Miasta Czaplinka z dnia
02 sierpnia 2010r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek,
staje si¢ §23 niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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czes¢ kontroli zarzadcze;j.

Statut Gminy Czaplinek.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskie;.

Opisy stanowisk pracy, zdefiniowane dla kazdego stanowiska-zakresy obowiazkéw
1 uprawnien.

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej udzielane przez Burmistrza
Czaplinka.

Procedura przeprowadzania ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych.
Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Regulamin wynagradzania.

. Zarzadzenie w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku i jednostkach organizacyjnych Gminy Czaplinek.

. Instrukcja kontroli finansowej obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.
. Zasady polityki rachunkowosci, w tym instrukcja kasowa, zasady obrotu drukami

Scistego zarachowania oraz zasady inwentaryzacji.

Uchwala w sprawie szczegolowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg z tytutu
naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie
Czaplinek i jej jednostkom podlegltym oraz warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz
wskazania os6b do tego uprawnionych.

Instrukcja obiegu dokumentéw.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie M i G Czaplinek.

Polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie M i G Czaplinek.
Zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych przez Gming
Czaplinek.

Regulamin funkcjonowania komisji przetargowej powolanej przez Burmistrza
Czaplinka do prowadzenia postgpowail o udzielanie zaméwien publicznych przez
Gming Czaplinek.

. Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miejskiego

w Czaplinku.

Wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Czaplinek.
Zasady wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy
Czaplinek.

. Instrukcja przeciwpozarowa ogolna.
23,
24.

Instrukcja BHP dla wszystkich pracownikow.
Instrukcja BHP dla pomieszezen administracyjno-biurowych.

. Zarzadzenie w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Rejestr korespondenciji.

Elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.



