ZARZADZENIE NR 18 /2023

Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych w Trzebielinie

Z dnia 15 wrze$nia 2023 r.

w sprawie . wprowadzenia obowigzku rejestrowania procedur wewnetrznych Kierownika

Zakladu Uslug Komunalnych w Trzebielinie

Na podstawie art. 68 ust. 1 i 2 pkt 1 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych ( Dz. U. 2023r. poz. 1270 z pozn. zm. )
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§1

Zaktad wykonuje zadania w oparciu o zewngtrzne przepisy prawa materialnego i
procesowego W granicach ustawowych kompetenciji.

System kontroli zarzadczej zakladu obejmuje réwniez procedury wewnetrzne, ktore
stanowig dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej.

Procedury zaktadu maja r6zng forme, obowiazuja rowniez procedury ustne (porzadkowe),
zgodne z przyjetym zwyczajem.

Procedury zaktadu obligatoryjne zawsze sg uregulowane w formie pisemne;j.

Procedury powinny by¢ spojne i dostepne dla wszystkich osob, dla ktorych sg niezbgdne.
Procedury sg zgodne z przyjetym zwyczajem 1 granicach obowigzujacego prawa.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej to takze odzwierciedlenie wykonania
procedury kontrolnej (podpis, data, pieczatka, parafa, rejestr, protokoty, dekretacja,

polecenie, decyzja itp.) .

. Wszelkie podejmowane przez pracownikow szkoly dziatania zapisywane sa w dokumentach

tworzacych dokumentacje spraw.

§2
Kazde zarzadzenie, instrukcja, regulamin, umowa, porozumienie, umowa, porozumienie

itp., ktorego strong jest zaktad podlega rejestracji.

Wprowadzam rejestry :
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1) Rejestr zarzadzen , instrukcji, regulaminéw  zakladu - zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia,

2) Rejestr umoéw, porozumien itp - zatacznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) Rejestr upowaznien, pelnomocnictw, delegowanych uprawnien - zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia.

Rejestry prowadzi pracownik administracyjno-biurowy w zaktadzie

Rejestry prowadzi si¢ na dany rok kalendarzowy.

Odpowiedzialnym za przedtozenie dokumentu do rejestracji jest jego autor.

Dokument podlega przekazaniu celem jej rejestracji niezwlocznie po jej podpisaniu.

§3

Wszelka tworzona w zaktadzie dokumentacja oznaczona jest i przechowywana przez

okreslony czas, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Zaktadu
Arkadiusz Kuklinski



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 18/2023
Kierownika Zaktadu Ustlug Komunalnych

w Trzebielinie z dnia 15 wrzesnia 2023r.

REJESTR ZARZADZEN, INSTRUKCJI, REGULAMINOW

W ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH W TRZEBIELINIE

Lp.

Miejsce
przechowywania | Uwagi
oryginalu

Nazwa procedury

2. 3. 4. 5.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 18/2023
Kierownika Zaktadu Ustlug Komunalnych
w Trzebielinie z dnia 15 wrzesnia 2023r.

REJEST UMOW, PROZUMIEN ZAWARTYCH

Z ZAKLADEM USLUG KOMUNALNYCH W TRZEBIELINIE

Lp.

Przedmiot Strona Data Miejsce |
umo umo sawarcia | Preechowywania | Uwagi
™ i oryginalu

2. 3. 4. 5. 6.
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 18/2023
Kierownika zaktadu Ustug Komunalnych

w Trzebielinie z dnia 15 wrzesnia 2023r.

REJESTR UPOWAZNIEN, PELNOMOCNICTW, DELEGOWANYCH UPRAWNIEN

ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W TRZEBIELINIE

Miejsce
przechowywania | Uwagi
oryginalu

Osoba Cel Data

P upowazniona upowaznienia Wydan 1a

1. 2. 3. 4. 5. 6.
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