BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2

44-180 Toszek Zarzadzenie Nr ..5.....!201 2

Burmistrza Toszka
2 dnia L6 SHeeni 501 ¢

w sprawie : aktualizacji wykazu dokumentéw obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Toszku
zwigzanych z kontrolg zarzadcza

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
22001 r, Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) , art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn.zm.) oraz zarzadzenia Nr 29/2010
Burmistrza Toszka z dnia 31 stycznia 2011 rw sprawie wykazu dokumentow obowigzujacych w
Urzgdzie Miejskim w Toszku zwiazanych z kontrola zarzadcza zmienionego zarzgdzeniem

Nr 398/2011 z dnia 21 listopada 2011 r

zarzadzam , co nastepuje :

§1

Sporzadza si¢ , wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2011 r , aktualizacje¢ wykazu dokumentéw
obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Toszku zwigzanych z kontrolg zarzadcza w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw z wykazem.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr
Burmistrza Toszka z dnia. /5-.0’/1 2012 r.

Wykaz dokumentéw obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Toszku, zwigzanych z kontrolg

zarzadczy.

Stan do 31.12.2011 r.

zarzgdzenia Burmistrza Toszka

2 Nr - .
Lp. |Data podjg¢cia zarzadzenia W sprawie: Zmiany
Ustalenia w Urzedzie Miejskim w
1. |30 lipca2002r. Nr 6/2002 Toszku oplaty za udost¢pnienie
informacji publicznej
: Okreslenie liczby zastgpcow
2. |20 listopada 2002 r. |Nr 8/2002 Bor i flas s
Dopuszczenia do stosowania
3. |31 grudnia 2002 r. |Nr 26/2002 systeméw komputerowych (Budzet,
Finansowo -Ksiggowy)
Procedury kontroli kompletnosci
4 kosztoryséw inwestorskich ( zgodnie
* |03 wrzesnia 2004 r. | Nr 85/2004 z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 18 .05. 2004 r.
Dz.U. Nr 130, poz.1389)
Zmienione
5 Procedur kontroli prac komisji Zarzadzeniem
© |06 wrzesnia 2004 r. |Nr 86/2004 przetargowych ( dot. komisji z Nr 9/2009
zakresu zamowien publicznych) 'z dnia
16.01.2009 r.
Przeplywu informacji pomigdzy Zmienione
pracownikami Urzedu Miejskiego w |Zarzadzeniem
6. |06 wrzesnia 2004 r. |Nr 87/2004 Toszku o zatwierdzonych fakturach- |Nr 14/2009
powierzone do wykonania z dnia
pracownikowi ds. inwestycji 23.01. 2009 r.
Zmienione
Szczegolowe) procedury kontroli w | zarzadzeniem
7. 07 wrzes$nia 2004 r. | Nr 88/2004 zakresie przeprowadzania i Nr 234/2008
rozliczania inwentaryzacji z dnia
21.11.2008 .
8 Procedury kontroli przestrzegania
* |07 wrzesnia 2004 r. |Nr 89/2004 obowiazku publikacji informacji o
| sporzadzeniu wykazu nieruchomosci
Procedury kontroli terminowosci
9. |08 wrzesnia 2004 r. | Nr 90/2004 wplat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych
10. |13 wrzesnia 2004 r. |Nr 91/2004 Procedury wewng¢trznej kontroli
przygotowywania umoéw o dotacje




udzielane z budzetu Gmiﬁj;_Toszek

Zasad 1 trybu przyznawania nagrody
rocznej dyrektorowi Centrum

kierownikéw samorzadowych

jednostek organizacyjnych Gminy

11. |21 stycznia 2008 r. |Nr 13/2008 Kultury ,,Zamek w Toszku” oraz
okreslenia wzoru wniosku o
przyznanie nagrody
Wprowadzenia regulaminu
przeprowadzania przetargdw przez
12, |C6meuiadbogs |Neesigbs | omie Praetamowa(dol,
przetargdw na sprzedaz , dzierzawe
nieruchomosci gminnych i najem
lokali uzytkowych)
Ustalenia zakresu dokumentacji
przyjetych zasad (polityki)
13. |14 sierpnia 2008 r. |Nr 131/2008 | prowadzenia rachunkowosci w
budzecie Gminy Toszek oraz
| Urzedzie Miejskim w Toszku
Zmienione
zarzadzeniem
Nr 144/2009 z
Szczegotowego sposobu dnia
przeprowadzania stuzby 24.07.2009 1,
14. |18 lutego 2009 r. Nr 32/2009 przygotowawczej i organizowania Nr 156/2011 z
egzaminu konczacego te stuzbe w dnia
Urzedzie Miejskim w Toszku 30.05.2011 r,,
Nr 225/2011 z
dnia
15.07.2011
Zmienione
Zarzadzenie
| Nr 133/2009 z
Regulaminu naboru na wolne dnia
stanowiska urzednicze, w tym 30.06.2009 r.,
kierownicze Urzednicze w Urzedzie |Nr 15/2011 z
Miejskim w Toszku oraz dnia
15. |18 lutego 2000, |Nr33/2009 | 9 KL Serodka Pomocy 14.01.2011 r,
Spotecznej w Toszku i1 Zespotu Nr 79/2011 z
Obstugi Placowek Oswiatowych w | dnia
Toszku 21.03.2011 r,,
Nr 157/2011 z
dnia
31.052011 £
Instrukcji ochrony obiektu,
16. |20 lutego 2009 r. Nr 35/2009 dokumentow i pieczgci w Urzedzie
Miegjskim w Toszku
Okreslenia maksymalnego
17. |27 kwietnia 2009 . |Nr69/2000 | Tiesiecznego wynagrodzenia




Toszck

Zmienione
zarzadzeniem
Nr 158/2009 z
dnia
11.08.2009 r.,
Regulaminu wynagradzania dNr'56f2010 4
18. |27 kwietnia 2009 r. |Nr 70/2009 pracownikéw Urzedu Miejskiego w 12‘33 2010x
jon Nr 303/2010 z
dnia
15.10.2010 1.,
Nr 304/2010 z
dnia
15.10.2010 .
Zasad przyznawania nagrod dla
01 pazdziernika kierownikéw Pomocy Spolecznej w
£ 2009 . NEACREND Toszku i Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Toszku
Przyznawania dodatku specjalnego
1 vididesiin dla kierownikéw Osrodka Pomocy
20. 205’9 - Nr213/2009  |Spolecznej w Toszku i Zespolu
' Obstugi Placowek Oswiatowych w
Toszku
Dopuszczenia do stosowania
21. |01 grudnia 2009 . |Nr267/2009 | Komputerowego systemu ustalania
wymiaru i rozliczania podatkow
(Podatki, JGU, AUTA, KSGZOB)
Wprowadzenia procedury kontroli Zm1a2a .
. zarzadcze] funkcjonujacej we i
22, |04 stycznia 2010 r. [Nr 1/2010 v Nr 74/2010 z
wszystkich jednostkach dnia
organizacyjnych Gminy Toszek 19.04.2010 ¢
Wprowadzenia procedury kontroli
23. |04 stycznia 2010t |Nr2 /210 zarzadczej funkcjonujacej w
Urzegdzie Miejskim w Toszku
Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej
24. |04 stycznia 2010 r. |Nr 3/2010 nie przekraczajace] wyrazonej w
ztotych rownowartodci 14.000
EURO
Dopuszczenia do stosowania
25. 04 stycznia 2010 r. |Nr4/2010 systemow komputerowych (optata
skarbowa)
Dopuszczenia do stosowania
26. |14 stycznia 2010 r. |Nr 16/2010 systemoéw komputerowych w
| | Urzedzie Miejskim w Toszku (kadry)
27. |18 maja 2010r. Nr 110/2010

Dopuszczenia do stosowania w




Urzedzie Miejskim w Toszku
systeméw komputerowych (BeSTi@,
Place)

Dopuszczenia do stosowania
systemow komputerowych w

28. |18 maja2010r. Nr 111/2010 | Urzedzie Miejskim w Toszku (GUS,
GUOMiG,OC,USC,PESEL,PFRON,
" MiDos,EWID)
Dopuszczenia do stosowania
29, |01 lipca 2010 r. Nr 176/2010  |komputerowego systemu obstugi
kasy
Zmienione
zarzadzeniem
. Nr 424/2010 z
30 vasdetssiika Wprowadzenia procedury Al
30. P Nr309/2010  |samooceny kontroli zarzadczej w 5
230+, Urze¢dzie Miejskim w Toszku BRI,
> PR Nr 105/2011 z
dnia
18.04.2011 r.
Wprowadzenia do uzytku Zmiana
stuzbowego Instrukeji dotyczacych zarzadzeniem
31. |30 listopada 2010 r. | Nr 403/2010 ochrony danych osobowych Nr 106/2011 z
przetwarzanych w Urzedzie dnia
Miegjskim w Toszku 20.04.2011 r.
s Okreslenia misji i celow Urzedu
32. |10 stycznia 2011 r. |Nr 6/2011 Miejskiego w Toszku
Kodeks etyki pracownikéw
33. |10 stycznia 2011 r. |Nr 7/2011 samorzadowych zatrudnionych w
Urzgdzie Miejskim w Toszku
. Nr 26 /2011/ Wyznaczemf: sekretar%al gminy do
34. |14 stycznia 2011 r 0052 wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec burmistrza
Zmienione
zarzadzeniem
Wprowadzenia w Urzedzie Miejskim (1;1;52{2011 %
35. |31 stycznia 2011 r. |Nr28/2011 w Toszku procedury zarzadzania
I 25.02.2011 1,
R Nr 193/2011 z
dnia
27.06.2011r.
Wykazu dokumentéw Zmlemone.z
g : P : zarzadzeniem
Z dnia 31 stycznia obowigzujacych w Urzedzie
36. : Nr 29/2011 b 5 _ Nr 398/2011 z
2010r Miejskim w Toszku w zwiazku z dnia 21 .11
kontrolg zarzadcza 2011 ¢
Wskazania systemu wykonywania
37. |17 lutego 2011 r. Nr 45/2011 czynnosci kancelaryjnych w

Urzgdzie Miejskim w Toszku




( wskazano syﬁtem tradycyjny)

Wprowadzenia instrukcji gospodarki

Zmienione
zarzadzeniem

38. |07 marca 2011 r. Nr 64/2011 lk'clsowej oraz gospodarki drukami Nr87/2011r. z
Scislego zarachowania dnia
30.03.2011 .
Szczegolowego sposobu S
przeprowadzania stuzby rmylzeen
39. [15marca2011r.  |Nr73/2011  |Pr2ygotowawczej dlakierownikéw |0 oo 0.0
jednostek organizacyjnych gminy i diia
organizowania egzaminu koniczacego 25.05.2011 t
shuzbe o )
550 Powolania zastgpcy Burmistrza
40. 01 kwietnia 2011 r. |Nr 93/2011
Toszka
Wyznaczenia zast¢pcy Burmistrza
Toszka do wykonywania czynnosci z
41. |01 kwietnia 2011 r. |Nr 94/2011 zakresu prawa wobec Burmistrza
podczas nieobecnosci Sekretarza
Gminy |
Zmienione
zarzadzeniem
Nr 195/2011 z
dnia
R sl oniii Otsatizioyines 27.06.2011 r., |
42. |26 kwietnia 2011 r. |Nr 107/2011 S TR R Nr 326/2011 z |
Urzedu Miejskiego w Toszku deiii
30.09.2011 r.,
Nr 436/2011 z
dnia
28.11.2011 r.
Wprowadzenia Regulaminu
43. |13 maja 2011 r. Nr 121/2011  |udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Toszku
Wprowadzenia Regulaminu dzialan
44. |13 maja 2011 r. Nr 122/2011 | Komisji Przetargowej w Urzedzie
Miejskim w Toszku
Przyjecia do stosowania ,,Procedury
odbywania przez pracownikow
45. |17 czerwca 2011 r. |Nr179/2011 | Orzedu Miejskiego w Toszku
podrézy stuzbowych oraz zwrotu
naleznosci przystugujacych z tego
tytuh_l”
Ogloszenia tekstu jednolitego Zm1e210nfc
, Regulaminu okresowej oceny s amon
46. |07 lipca 2011 r. Nr 218/2011 ; siping iy Nr 397/2011 z
kwalifikacyjnej pracownikéw dis:
o 21.11.2011 1.
~47. |15 lipca 2011 1. Nr 224/2011 Ogloszenia tekstu jednolitego Zmiana do




zarzadzenia Nr ‘
196/2011 z ‘
dnia
Regulaminu Pracy Urzedu 27.06.2011 r. i
Miejskiego w Toszku zarzadzenia Nr
223/2011 z
dnia
15.07.2011 1.
S8 magidiermiin Powolania w Urzedzie Miejskim w
B oty Nr361/2011 | Toszku Stalej Komisji
i ' Inwentaryzacyjnej
Instrukcji inwentaryzacji majatku
49, 31 pazdziernika Nr 366/2011 trwa}ego 1 zasad 9dpomedz1a1nq§cm
2011 r. za powierzone mienie w Urzedzie
Miejskim w Toszku
Zmiany zarzadzenia Nr 362/2011 w
sprawie powolania zespolow
spisowych do przeprowadzenia
50. |15 listopada 2011 r | Nr 382/2011 inwentaryzacji doraznej majatku
gminy - przedtuzenie do 15 lutego
2012 ( protokél przewodniczacego
komisji stalej)
Organizacji przyjmowania skarg i
51. |28 listopada 2011 r. |Nr425/2011  |wnioskéw w Urzedzie Migjskim w
Toszku
Wprowadzenia dziatan
52. |19 grudnia 2011 1. |Nr466/2011 | USPrawniajacych funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Toszku
Uchwaly Rady Miejskiej w Toszku
|lp“ --Datn -pod jecia .Numc_; uch{v;iy TW splg;ﬁe __ Rass Zmiany
1 (27 maja 2003 r VI1/64/2003 Uchwalenia Statutu Gminy Toszek Zmiana
uchwata Nr
VII1/88/2003
Z dnia
24.06.2003 r,
uchwatg nr
XIV/152/08
z dnia
29.01.2008 r
2 |27 czerwea 2006 r | XXXVII/ 370/06 | Uchwalenia Statutu Urzgdu Miejskiego
w Toszku
3 /20 lipca 2010 r XXXV/437/10 Trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej Gminy Toszek
4 120 lipca 2010 r Nr XXXV/ 438/10| Okreslenia zakresu i formy informacji o




|
29 grudnia 2010 r

29 grudnia 2010 r

21 grudnia 2011 r

21 grudnia 2011 r

[V/15/2010

IV/16/2010

XV/156/2011

XV/157/2011

przebiegu budzetu gminy , informacji o
przebiegu wykonania planu
finansowego instytucji kultury za
pierwsze polrocze oraz informacji o
ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy
finansowej

Ustalenia wysokosci oraz zasad
wyplacania diet dla radnych

Ustalenia wysokosci oraz zasad
wyplacania diety soltysow oraz
przewodniczacego Zarzadu Osiedla
Oracze

Uchwalenia budzetu Gminy Toszek na
rok 2012

Przyjecia wieloletniej prognozy
finansowej Gminy Toszek na lata 2012-
2018




