Wykaz regulaminów, instrukcji i procedur stanowiących dokumentację systemu kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Prudniku

Stan na 30.06.2017r.
I. w zakresie organizacji Urzędu Miejskiego w Prudniku:
1) Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Prudniku – Zarządzenie Nr 120/7/2014 Burmistrza Prudnika z dnia 28 lutego 2014r. z póź. zm.
2) Ustalenie wykazu stanowisk i ilości planowanych etatów w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 120/8/2014 Burmistrza Prudnika z dnia 28 lutego 2014r. z późn. zm.
3) Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków – Zarządzenie Nr 120/25A/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 21czerwca 2011r.
4) Instrukcja dotycząca organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz zasady i tryb postępowania z dokumentacją w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 2/2001 Burmistrza Prudnika z dnia 2 maja 2001 r. z póź. zm.
5) Procedury opracowania projektów technicznych oraz ich opiniowania przez Gminny Komitet Opiniowania Projektów Inwestycyjnych – Zarządzenie Nr 0152/6/2008 Burmistrza Prudnika z dnia 11 lutego 2008 r. z póź. zm.
II. w zakresie polityki rachunkowości:
1) Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/26/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 30 grudnia 2010 r. z późn. zm.
2) Instrukcja dotycząca ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania – Zarządzenie Nr 0152/24/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 30 grudnia 2010r. z późn. zm.
3) Instrukcja dotycząca gospodarki kasowej w Urzędzie Miejskim w Prudniku- Zarządzenie Nr 0152/18/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 30 września 2009 r.
4) Instrukcja inwentaryzacyjna – Zarządzenie Nr 12/2001 Burmistrza Prudnika z dnia   31 grudnia 2001 r.
5) Procedury procesu windykacji należności, do których nie stosuje się przepisów ustawy Ordynacja podatkowa – Zarządzenie Nr 0152/19/2009 Burmistrza Prudnika               30 września 2009 r.
6) Zasady polityki rachunkowości – Zarządzenie Nr 120/8/2012 Burmistrza Prudnika  z dnia 30 marca 2012r. wraz z późn. zm.
7) Instrukcja ewidencji podatków i opłat w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/27/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 30 grudnia 2010r. wraz z późn. zm.
8) Instrukcja postępowania w zakresie przeciwdziałania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł oraz przeciwdziałania finansowaniu terroryzmu – Zarządzenie                         Nr 0152/37/2007 Burmistrza Prudnika z dnia 31 grudnia 2007 r.
9) Procedury dotyczące wydatków strukturalnych – Zarządzenie Nr 0152/38/2007 Burmistrza Prudnika z dnia 31 grudnia 2007 r. z późn. zm.
10) Procedury kontroli finansowej w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/28/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 30 grudnia 2010r. z późn. zm. 
11) Określenie stosowanych wersji oprogramowania przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych w Urzędzie Miejski w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/25/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 30 grudnia 2010r. z późn. zm.

12) Zarządzenie Nr 256/2015 Burmistrza Prudnika z dnia 9 grudnia 2015r. w sprawie prowadzenia rozliczeń dla podatku od towarów i usług w samorządowych jednostkach budżetowych oraz samorządowym zakładzie budżetowym Gminy Prudnik wraz z późn. zm. 
III.  w zakresie zamówień publicznych:
1) Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Prudniku, trybu pracy komisji przetargowej i nadzoru nad realizacją zamówień, których wartość jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 1.000.000 euro – Zarządzenie Nr 120/3/2017 Burmistrza Prudnika z dnia 30 stycznia 2017r.
2) Regulamin postępowania przy dokonywaniu w Urzędzie Miejskim w Prudniku wydatków publicznych nie objętych przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych – Zarządzenie Nr 120/13/2014 Burmistrza Prudnika z dnia 16 kwietnia 2014r.
IV.  w zakresie polityki kadrowej:
1) Regulamin pracy Urzędu Miejskiego w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/17/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 18 września 2009 r. z późn. zm.
2) Regulamin naboru pracowników na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim       w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/3/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 9 stycznia 2009 r. z późn. zm. 
3) Sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/12/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 17 kwietnia 2009 r.
4) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych – Zarządzenie Nr 0152/13/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 22 czerwca 2009 r.
5) Kodeks etyki pracowników samorządowych – Zarządzenie Nr 0152/12/2007 Burmistrza Prudnika z dnia 20 kwietnia 2007 r.
6) Regulamin wynagradzania pracowników w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/10/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 17 kwietnia 2009 r. z późn. zm.
7) Regulamin premiowania pracowników obsługi zatrudnionych w Urzędzie Miejskim   w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/10A/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 17 kwietnia 2009 r.
8) Regulamin postępowania przy zatrudnianiu bezrobotnych w ramach prac społecznie- użytecznych w Gminie Prudnik – Zarządzenie Nr 0152/9/2006 Burmistrza Prudnika   z dnia 7 marca 2006 r.
9) Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Urzędzie Miejskim w Prudniku– Zarządzenie Nr 120/11A/2012 Burmistrza Prudnika z dnia 1 czerwca 2012r.
10) Procedury podnoszenia kwalifikacji pracowników obejmującego system szkolenia        i samokształcenie – Zarządzenie Nr 120/11/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 16 marca 2011 r.
11) Zasady korzystania ze służbowego telefonu służbowego komórkowego – Zarządzenie Nr 0152/21/2009 Burmistrza Prudnika 20 października 2009 r.
V.  w zakresie bezpieczeństwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczeństwa danych osobowych, BHP i p. poż.:
1) Instrukcja w sprawie ustalenia środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 124/2015 Burmistrza Prudnika z dnia 1 marca 2007 r. 
2) Polityka bezpieczeństwa danych osobowym w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/8/2007 Burmistrza Prudnika z dnia 26 czerwca 2015r.
3) Ochrona informacji niejawnych w Urzędzie Miejskim w Prudniku - Zarządzenie 0152/22/2009 Burmistrza Prudnika z dnia 29 października 2009 r.
4) Przygotowanie systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/11/2009 Burmistrza Prudnika z dnia    17 kwietnia 2009 r.
5) Funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Regulamin ogłaszania informacji publicznej w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 0152/6/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 18 stycznia 2010 r.
6) Ocena ryzyka zawodowego w Urzędzie Miejskim w Prudniku. 
7) Instrukcja dotycząca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli „Poufne” w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 120/22/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 29 maja 2011 r.
8) Instrukcja dotycząca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli „Zastrzeżone” w Urzędzie Miejskim w Prudniku – Zarządzenie Nr 120/18/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 29 kwietnia 2011 r.
9) Procedury w zakresie dopuszczenia do pracy na stanowiskach albo zlecenia prac związanych z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „Zastrzeżone” – Zarządzenie Nr 120/17/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 14 kwietnia 2011 r.
10) Regulamin funkcjonowania systemu całodobowego alarmowania członków Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego Gminy Prudnik na potrzeby zarządzania kryzysowego – Zarządzenie Nr 0152/25/2009 Burmistrza Prudnika 23 grudnia 2009 r.
VI.  w zakresie kontroli wewnętrznych:
1) Regulamin audytu wewnętrznego Urzędu Miejskiego w Prudniku oraz gminnych jednostek organizacyjnych – Zarządzenie Nr 0152/15/2010 Burmistrza Prudnika         z dnia 15 czerwca 2010r. wraz z późn. zm.
2) Regulamin przeprowadzania kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miejskim w Prudniku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik – Zarządzenie Nr 307/2010 Burmistrza Prudnika z dnia 25 listopada 2010 r.
