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ZARZADZENIE Nr 13/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DZIALOSZYCE
z dnia 10 kwietnia 2012 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Dzialoszycach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001r Nr
142, poz.1591 z pézn. zm). w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych / Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010r Nr 28, poz.146/ oraz Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych / Dz. Urz. M. F. Nr 15,p0z.84/ zarzadzam co nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Dziatoszycach ustanawiam:

Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2.
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do Scistego przestrzegania Regulaminu, o kt6rym
mowaw § 1.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam zespotowi Koordynujacemu kontrole zarzadcza

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




()

Zalqcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr13/2012.

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
z dnia 10 kwietnia 2012 r.

REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
MIASTA I GMINY W DZIALOSZYCACH
Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1.

N Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadezej, zwany dalej regulaminem, okresla cele i zadania
~—kontroli zarzadczej oraz elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy

Dzialoszyce jak i standardy kontroli.

§ 2.
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Dzialoszycach;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta i Gminy Dzialoszyce;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta i Gminy Dziatoszyce

5) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach ;

§ 3.
Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:
1) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach
postepowania( procedurach) oraz sformufowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na
celu zlikwidowanie nieprawidtowosci i usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
2) kontrola zarzadeza - og6t dziatan podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
3) informacja zarzadcza - taka informacja ( stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze te decyzj¢ powodowaé, wymuszaé lub modyfikowag. Obejmuje
swym zakresem catoksztalt pracy Urzedu;
4) procedura — dokument wprowadzony w Urz¢dzie przez Burmistrza, ktory okresla tryb i sposéb
postgpowania obowiazujacy przy realizacji danego zagadnienia ( np. regulamin naboru
pracownikéw, instrukcja obiegu dokumentéw finansowych, instrukcja inwentaryzacyjna, instrukcja
zarzadzania systemami informatycznymi).
Celem ustalonych i wprowadzonych procedur jest zaprogramowanie pracy Urzedu oraz aby
postgpowanie urzgdnikéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi regulacjami
prawnymi, lecz réwniez standardami kontroli;
5) procedura finansowa- wynikajaca bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych;
6) procedury okolo finansowe- wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych
prace samorzadu
7) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okre$lone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania i
moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zatozonego celu ( zadania, projektu). Jego skutkiem



.. oprocz zagrozenia realizacji zatozonego celu ( odchylenia od stanéow oczekiwgnia) moze b)fé
réwniez szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie
wszystkich mozliwosci( osiagnigcie mniej niz mozna bylo). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przysztych.

8) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialah zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie
( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie)

Rozdzial I1
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 4.

~ Burmistrz zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie , ktéra powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okre§lonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
regulacjami wewnetrznymi Urzedu, dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli
zarzadczej;

2) skuteczna — postegpowanie kontrolne zakoficzy¢ sie powinno wydaniem zalecen badz wnioskow
pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ Urzad przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka;

3) efektywna — kontrola powinna powodowac osiagniecie zatozonych celéw ( m.in. usprawni¢
prace Urzedu, eliminowaé ryzyko wystapienia bledu.

§ 5.
1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzgdzie prowadzi Zesp6t Koordynujacy, w skiad
ktérego wchodzi:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) Podinspektor d/s wynagrodzen i kadr.
2. Zespot , o ktérym mowa w ust. 1 sprawuje bezpoéredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w
Urzedzie (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych
(drugi poziom kontroli zarzadczej).

§6
Skarbnik, sekretarz, kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w
Urzedzie ponosza odpowiedzialno$¢ za zespdl procesow, ktérych celem jest nadzorowanie i
kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich referatach czy jednostkach organizacyjnych
gminy, w sposéb dajacy Burmistrzowi zapewnienie, ze:
1) podlegli pracownicy pozostaja w zgodzie z przepisami prawa i zasadami( procedurami)
przyjetymi w Urzedzie i jednostkach podlegtych;
2) zadania sa realizowane skutecznie i efektywnie;
3) dane, sprawozdania, informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie badZ na zewnatrz sg
wiarygodne, dokladne i aktualne;
4) zasoby urzedu sa odpowiednio chronione i udostgpniane tylko uprawnionym osobom;
5) zasady etycznego postgpowania pracownikow sg przestrzegane i promowane;
6) prowadzony jest efektywny i skuteczny przeplyw informacji , poprzez stosowane systemy
informatyczne, stosowany obieg dokumentéw, biezaca komunikacje miedzy pracownikami;
7) ryzyka zwiazane z realizacjq zadan sa na biezaco identyfikowane, monitorowane . Zapobiega si¢



- niekorzystnym zjawiskom W dzialalnosci Urzedu, wskazuje si¢ sposoby i $rodki zapobiegajace

powstawaniu nieprawidtowosci jak réwniez umozliwia si¢ likwidacje nieprawidtowosci.

§7.
Do podstawowych funkeji i zadan kontroli zarzadczej nalezy w szczegoOlnoscei:
1) sprawdzenie , czy wydatki publiczne sa dokonywane W sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz optymalnego
doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
2) kontrola terminowosci realizowanych zadan;
3) sprawdzanie czy wydatki ponoszone sg W wysokoéci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnigtych zobowiazan;
4) poré6wnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadan z przyjetymi zalozeniami, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnoéci — wydawanie wnioskow badz zalecen o charakterze zarzadczym,

. 5) nadzér nad terminowym skladaniem sprawozdan;

6) nadz6r nad terminowym zwrotem érodkow publicznych;
7) wspomaganie burmistrza w procesie zarzadczym;
8) ocenianie prawidtowosci pracy.

§8.
Kontrole zarzadcza wewngtrzng (W Urzedzie) jak i zewngtrzna (W jednostkach organizacyjnych
gminy) sprawowang przez burmistrza wykonywaé moga réwniez :
1) sekretarz gminy ;
2) skarbnik gminy;
3) kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z wlaéciwoscia ;
4) inni pracownicy Urzedu na polecenie burmistrza lub 0s6b wymienionych w pkt 1,2,3 po
pisemnym upowaznieniu przez burmistrza;
5) podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej.

§ 9.
1. W Urzedzie, w terminie nie péZniej niz do konca stycznia kazdego roku opracowywany jest
roczny plan kontroli, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.
2. Plan kontroli jest zatwierdzany przez burmistrza .
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4. Plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza poprzez dodanej innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu kontroli, w

terminie nie p6zniej niz do 15 lutego przedktada si¢ informacje do zatwierdzenia burmistrzowi.

§10.
Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowia réwniez :
1) kontrola instytucjonalna realizowana prze RIO oraz NIK oraz inne uprawnione organy kontrolne;
2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy;
3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;
4) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna sprawowana przez osoby wymienione w § 8 niniejszego
zarzadzenia ,
5) samokontrola.
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§ 11.
1. Kontrola funkcjonalna w Urzedzie wykonywana jest przez pracownikow zajmujacych
stanowiska kierownicze oraz innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan ,
ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci,
badzZ ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni.
2. Kontrola funkcjonalna polega na prowadzeniu badan biezacych, skierowanych na prawidlowos¢
operacji gospodarczych na etapie poprzedzajacych podjecie decyzji, w toku ich wykonywania i
bezposrednio po ich zakonczeniu, a w szczeg6lnosci na :
1) biezacym sprawdzaniu realizacji zadan realizowanych przez referat,
2) sprawdzaniu bezpos$redniego nadzoru o i kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym, legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnos$ci i celowosci;
3) sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpocze¢ciem przedsigwzigcia i w
toku jego realizacji oraz po zakonczeniu,
4) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad ( referat) kosztoéw;
5) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie przestrzegania przez pracownikoéw
przepiséw, bhp i p.poz, ochrony danych osobowych, informacji publicznej oraz przepiséw prawa
administracyjnego materialnego stosowanego przez podlegltych pracownikéw;

§ 12,
1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na biezacej kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, regulacje wewnetrzne i obowiazki
wynikajace z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych i realizowana jest w toku codziennego
wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci , pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany:
1) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowa¢é przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach
4. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci.

§ 13.
Niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu etapy postegpowania kontrolnego obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
regulaminach i instrukcjach postgpowania;
2) ustalenie nieprawidtowosci;
3) sformulowanie wnioskéw 1 =zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowoséci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow;
4) omoéwienie wynikéw Kkontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej;

§ 14.
W kontroli zarzadczej stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien
( bledéw) nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ notatke stuzbowa
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli.



~ Do trybu roboczego kontroli zalicza si¢ réwniez np. kontrasygnate skarbnika , podpis radcy
prawnego po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalnoprawnym, podpis kierownika
referatu na projekcie dokumentu przygotowanego przez pracownika.
2) tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzyé.

§ 15.

1. Protokét z czynnoéci kontrolnych winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia
kontroli i powinien zawieraé w szczeg6lnosci:
1) nazwa jednostki kontrolowanej
2) okres prowadzenia kontroli;
3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz oséb udzielajacych wyjasnien;
4) okreslenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia z przebiegu kontroli;
6) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu,

7) wyszczegOlnienie zatacznikdw;
& 8) okreslenie ilosci egzemplarzy ze wskazaniem, ktérym je przekazano;
9) podpisy o0séb kontrolujacych, kierownika jednostki kontrolowane;j.
2. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci kontrolujacy w ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu
kieruje do jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.
3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, skladajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy..
4. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych.
5. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w
terminie 30 dni pisemnie powiadomi¢ o podjetych dziataniach w celu realizacji ustalonych zalecen
pokontrolnych.

Rozdzial ITII

STANDARDY KONTROLI ZARZADZCZEJ

§ 16.
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzenie ryzykiem,
3) czynnos$ci/mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitoring i ocena.

A. Srodowisko wewngtrzne

§ 17.
Srodowisko wewnetrzne w spos6b zasadniczy wplywa na jako$é kontroli zarzadczej i wlasciwe
$rodowisko determinuja
1) przestrzeganie warto$ci etycznych
Kierownictwo Urzgdu oraz pozostali pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartoéci etycznych
przyjetych w Urzedzie i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Normy



. postgpowania etycznego pracownikéw okresla: ,Kodeks Etyki pracownikow Samorzadowych
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce ”,
Kazdy nowo zatrudniany pracownik zaznajamiany jest z powyzszym dokumentem. Pracownicy sa
swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z
prawem.
2) kompetencje zawodowe
Nalezy dbaé aby wszyscy pracownicy Urzedu posiadali wiedzg, umiejetnosei i do$wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Pracownicy maja mozliwos¢
uczestniczenia w szkoleniach, kursach dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie koniecznego
zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnoéci. W budzecie Urzedu planowane i wydatkowane sa $rodki
na podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposdb zapewniajacy wyboér najlepszego
kandydata na wolne stanowisko pracy i zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze W Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach” wprowadzonym odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza nr 2/2006 z dn. 30.01.2006 r.
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest przez ich bezposrednich przetozonych na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych. Szczegélowe
regulacje dot. przeprowadzania oceny okres$la Zarzadzenie Nr 28/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce z dn. 22.06.2009 r. w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Dziatoszycach.
Pracownicy rozpoczynajacy pracg w samorzadzie (do$wiadczenie zawodowe ponizej 6 m- Cy)
podlegaja stuzbie przygotowawczej koficzacej sie egzaminem. Szczegbly w zakresie organizacji
stuzby przygotowawczej okreslone zostaly w Zarzadzeniu Burmistrza Nr 27/2009 z dn. 19.06.2009
r. W sprawie szczegbétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu koficzacego tg stuzbg w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyce
3) struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Urzedu jest okreslona w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym
zarzadzeniem Burmistrza Nr 61/2009 z 29.102009 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce.. Regulamin na biezaco jest aktualizowany w
sytuacji wprowadzania zmian do struktury czy zmian regulacji prawnych wprowadzajacych nowe
zadania Urzedu. Regulamin okresla zakres zadan realizowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne, strukturg podlegtosci pracownikéw jak réwniez zasady funkcjonowania i tryb
organizacji pracy Urzedu.
W oparciu 0 Regulamin organizacyjny kazdy z pracownikéw otrzymuje zakres czynnosci
zawierajacy zakres zadaf, odpowiedzialno$ci i uprawnien, ktérego przyjecie potwierdzaja
wiasnorecznym podpisem. Kierownicy referatéw opracowuja i aktualizuja projekty zakresow
czynnosci dla podleghych w strukturze pracownikow.
4) delegowanie uprawnien
Zakres uprawniefi powierzonych poszczeg6lnym pracownikom jest okreslany w zakresie czynnosci
oraz w udzielanych imiennych upowaznieniach. Przy powierzaniu uprawnien poszczeg6lnym
pracownikom stosuje si¢ zasade pisemnosci. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest
podpisem pracownika. Obowiazuja nastepujace regulacje:
a) kopie udzielonych upowaznieni i pelnomocnictw znajduja si¢ W aktach osobowych pracownikéw,
ktérym zostaje udzielone,
b) w Referacie Organizacyjnym prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien, pelnomocnictwa
dla pracownikéw.



B. Cele i zarzqdzanie ryzykiem

§18.

Misja Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce jest pelnienie stuzby publicznej w zakresie
kompleksowej i profesjonalne; obstugi klienta.

§ 19.
1. Celem dziatania Urzedu jako aparatu pomocniczego organu wykonawczego — Burmistrza jest
zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na gminie:
1) zadan wiasnych, okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym;
2) zadan zleconych na podstawie ustaw;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego,
administracji rzadowej.
2. Uszczegblowienie celéw i zadan Urzedu strategicznych czy operacyjnych w perspektywie
rocznej czy wieloletniej okresla uchwalany corocznie budzet gminy i wieloletnia prognoza
finansowa gminy oraz wynikajace z wlasciwych przepiséw prawnych : strategie, plany, programy.
3. Ponadto zadania Urzedu w szczeg6towosci okreslaja :
1) Statut Urzedu;
2) Regulamin Organizacyjny Urzedu;
3) przepisy prawa materialnego

§ 20.
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celow i realizacji
zadaf Urzedu. Obejmuje rozpoznanie i analizg zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celow i zadan Urzedu.

§ 21.
1. Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik , kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowiazani sa do identyfikacji o oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdziataniu ryzyku w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan oraz zapewnienia
stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.
2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do biezacego informowania bezposrednich przetozonych o
wystepowaniu zdarzen majacych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania realizowanych zadan.

§ 22.
1. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka.
2. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okredla si¢ rodzaj mozliwych reakcji t. tolerowanie,
przeniesienie ,wycofanie si¢ , podjecie dziatan w kierunku jego obnizenia czy likwidacji.

§ 23.
Szczegblowe regulacje dotyczace zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie okresla odrebne zarzadzenie .



C. Mechanizmy kontroli

§ 24.
1. Na system mechanizmow kontroli zarzadczej skladaja si¢ W szczegélnoéci . zarzadzenia
burmistrza, instrukcje, petnomocnictwa, upowaznienia, zakresy obowiazkéw i uprawnien.
2. Pracownicy Urzedu maja obowiazek zapoznawania sie wewngtrznymi procedurami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowiazkéw i realizowanych zadan.
3. Wprowadzane do przestrzegania dokumenty, 0 ktérych mowa w ust. 1 przedstawiane sa
pracownikom na o gblnych naradach pracowniczych, spotkaniach z kierownikami referatow.
4. Dokumenty wewngtrzne Urzedu tworzace system kontroli zarzadczej zamieszczane s3 ponadto w
Biuletynie Informacji Publicznej.
5. Prowadzi si¢ rejestr dokumentow, ktorych stosowanie zapewnia funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Urzgdzie. Rejestr ten jest aktualizowany na biezaco w miar¢ wprowadzania do obiegu
nowych dokumentow.
6. Wszyscy pracownicy opracowujacy dokumenty, 0 ktérych mowa w ust. 1 i 5 zobowigzani sa na
biezaco przekazywa¢ stosowna informacje Sekretarzowi Gminy.

§ 25.
1. Burmistrz, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy referatow w ramach hierarchii stuzbowe;j
prowadza nadzér nad wykonywanymi zadaniami przez podleglych pracownikow.

2. Nadzor ten ma za zadanie uzyskaé rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad. osiaga swoje cele i
realizuje natozone zadania.

§ 26.
1. Ciaglosé dziatania Urzedu zapewniona jest poprzez system zastepstw 0s6b nieobecnych z
powodu uczestniczenia W szkoleniu, bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz na zwolnieniach
lekarskich.
2. Osoby na zastgpstwo wyznaczane S3 Pprzez kierownika kazdej komoérki organizacyjnej ,
bezpoéredniego przelozonego , sposréd osob o podobnym zakresie obowiazkow.
3. W przypadku przediuzajacej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowanej u diugim pobytem na
zwolnieniu lekarskim, urlopem macierzyhskim lub wychowawczym ciaglo$¢ dziatania realizowana
jest poprzez zatrudnienie na czas 0znaczony — na zastepstwo — dodatkowego pracownika, ktory
zastgpuje osoba nieobecna.

§ 27.
1. Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie aby dostep do jego zasobow materialnych,
finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Funkcjonuje system alarmowy,
ktéry zabezpiecza budynek Urzedu oraz monitoring.
7. Prowadzone sa okresowo poréwnani stanu rzeczywistego zasobOw z zapisami rejestrOw, np.
inwentaryzacja, kontrola kasy.
3. W odniesieniu do danych informatycznych istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych,
technicznych chroniacych do nich dostepu.
4. W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu, pracownicy zobowigzani sa do:
1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy i p.poz,
2) dochowania taj emnicy ustawowo chronionej okre$lonych w odrebnych regulacjach;
3) ochrony danych osobowych,
4) prawidlowego zabezpieczania fizycznego pomieszczen biurowych Urze¢du.



§ 28.
1. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych musza obejmowaé W
szczegblnoscei:
1) umozliwienie przeéledzenia kontroli, zapewniajace rzetelne dokumentowanie przebiegu i
realizacji wszystkich operacji finansowych i gospodarczych ;
2) zatwierdzanie operacji finansowych przez Burmistrza i osoby upowaznione;
3) podziat miedzy pracownikow obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i ksiggowania
operacji finansowych, gospodarczych w tym takze w zakresie dokonywania kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej;
4) weryfikowanie operacji przed ich realizacja;
5) nadzorowanie wykonywania zadaf z monitorowaniem skuteczno$ci systemu kontroli
wewnetrznej.

§ 29.
1. W Urzedzie obowiazuje wprowadzona zarzadzeniem burmistrza polityka bezpieczenstwa
informacji i instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi, ktérej celem jest zapewnienie
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych.
9. 7a wlasciwe funkcjonowanie mechanizmow kontroli systeméw informatycznych odpowiedzialny
jest Administrator Systemow Informatycznych

D. Informacja i komunikacja

§ 30.
1. Wszyscy pracownicy Urzedu maja zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do
wykonywania swoich obowigzkéw , w tym w szczegdlnosci do: przepisdw prawnych, uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen Burmistrza.
2. W Urzedzie komunikacja wewngtrzna w ukladzie pionowym i poziomym odbywa si¢ W
szczegblnoéci w postaci:
1) narad organizowanych przez burmistrza, sekretarza;
2) biezacych, codziennych, bezposrednich kontaktow z pracownikami,
3) telefonicznej e- mailowej oraz wewnetrznej ustugi komunikacyjnej;
4) drogi pisemne;j.
3. Komunikacja w Urzedzie winna by¢ aktualna, doktadna, na czas i dostgpna

§ 31.
1. Komunikacja z podmiotami zewnetrznymi odbywa sig droga pisemna (papierowa) , telefoniczng
lub mailowa z zachowaniem zasad identyfikacji danych osobowych 0s6b uczestniczacych w
kontaktach.
2. Komunikacja zewnetrzna powinna by¢ realizowana w sposob efektywny z orientacja na
osiagniecie pozytywnego wizerunku Urzgdu.

§ 32.
1. Urzad zapewnia wszechstronng informacje na temat obowiazuj acych procedur zatatwiania spraw,
ktérej udzielaja pracownicy Urzedu na stanowiskach pracy.
2. Na stronie internetowej urzedu udostepniane sa Klientom Urzedu karty ustug opisujace



~ procedury najczgsciej zatatwianych spraw na stanowiskach pracy.

§ 33.
1. Informacja publiczna udostepniana jest poprzez strong internetowa Biuletynu Informacji
Publiczne;.
2. Zarzadzeniem Burmistrza wyznaczono procedur¢ zwigzana z umieszczaniem informacji na
stronie BIP oraz wyznaczono osoby odpowiedzialne za biezace umieszczenie na tej stronie
informacji publicznej .

E. Monitoring i ocena

§ 34.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ poprzez wykonywanie biezacych
N obowiazkéw kierownictwa Urzedu, w tym kierownikéw referatdw. Wszystkie sygnaly
zewnetrzne( miedzy innymi skargi) wyniki kontroli zewnetrznych, informacje o problemach
pojawiajacych si¢ w dziatalnodci biezacej jednostki, dane ze sprawozdan analizowane winny by¢ z
punku widzenia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej.
2. Zidentyfikowane podczas monitoringu problemy nalezy na biezaco rozwiazywag.

§ 35.
1. Raz w roku przeprowadzana jest w odniesieniu do Urzgdu samoocena systemu kontroli
zarzadczej .
2. Samoocena dokonywana jest przez osoby zarzadzajace oraz przez pracownikéw Urzedu.
3. Wyniki samooceny dokumentowane sa w formie arkusza samooceny wg. Wzor6w stanowiacych
zatacznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego regulaminu. Wzory arkusza moga by¢ zmieniane i
wprowadzane odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.
4. Samoocena dokonywana moze byé réwniez poprzez sporzadzenie list kontrolnych prawidtowosci
realizacji wybranych proceséw obowiazujacych w Urzedzie. Listy kontrolne wprowadzone moga
by¢ odrebnym zarzadzeniem Burmistrza
5. Arkusze samooceny i listy kontrolne przedkladane sa do Sekretarza Gminy w terminie nie
pdzniej niz do kofica marca nast¢pnego roku.
6. Sekretarz Gminy do konca kwietnia danego roku przedstawia Burmistrzowi analiz¢ z wynikow
samooceny.

ROZDZIAL 1V
KONTROLA FINANSOWA
§ 36.
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej i dotyczy caloksztattu procesow

zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniem dochodéw, zaciaganiem zobowiazafi finansowych,
dokonywaniem wydatkow oraz gospodarowanie majatkiem gminy.



§ 37.

Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciaganych zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow;
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przez przepisy prawa
3) zapewnienie wykonywania obowiazkow w zakresie rachunkowosci;
4) zapewnienie rzetelnego i jasnego dokumentowania sytuacji majatkowej i finansowej Urzgdu ,
jednostek organizacyjnych gminy;
5) zapewnienie oszczgdnego i racjonalnego wydatkowania $rodkow publicznych;

6) zapewnienie prawidiowego prowadzenia gospodarki finansowe;j

§ 38.
Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych;
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;
3) koniecznoéci przeprowadzenia kontroli krzyzowej( w Urzedzie i innej jednostce organizacyjnej);
4) analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych gminy, o zwiekszenie ich budzetu przekazanego do
dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych;
5) otrzymanych dotacji o roznym charakterze;
6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego

§ 39.
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powolaé rzeczoznawce
lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§ 40.
Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ sie do burmistrza o
sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

§ 41.
Kontrola finansowa dokonywana jest na etapie wstgpnym, biezacym i nastgpnym.

§ 42.

1. Kontrola wstgpna - dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjgcia decyzjii rozpoczeciem
dzialan operacji gospodarczych, ma na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki maja swoje
odbicie w planie finansowym i czy sa z nim zgodne a takze czy sa celowe i zwiazane z realizacja
zadan. Kontrola ta dokonywana jest przez Skarbnika Gminy. Kontrola wstgpna ma na celu oceng
celowosci i gospodarnosci .

2. Kontrola biezaca — dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczej, ma na celu
weryfikacje zgodno$ci z prawem dokumentoéw stanowiacych podstawg dokonania wydatku, ich
rzetelnoéé i kompletnosé. Za kontrolg biezaca odpowiedzialne sa osoby, ktore realizuja zadanie
poddane wezeséniej kontroli wstepnej.

3. Kontrola nastepna — dotyczy zakoniczonej operacji gospodarczej i ma na celu oceng jej



»~ prawidlowosci i osiagnigtych efektéw oraz ocene prawidtowosci funkcjonowania procedur kontroli
finansowej, obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Kontrol¢ ta realizuje Skarbnik Gminy lub inny upowazniony przez Burmistrza
pracownik lub podmiot zewn¢trzny.

§ 43.
Mechanizmy kontroli finansowe;j to:
1) kontrola merytoryczna;
2) kontrola formalna;
3) kontrola rachunkowa.
§ 44.

1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie rzetelnosci, celowosci, legalnosci i gospodarnosci
realizowanej operacji gospodarczej, kontrola ta obejmuje w szczeg6lnosci kontrole wykonania
operacji gospodarczej zgodnie z zawarta umowa,.

2. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez kierownika referatu, pracownika na
samodzielnym stanowisku realizujacego zadanie badZ osobg¢ upowazniona.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci osoba kontrolujaca odmawia podpisu dokumentéw,
zwraca je wlasciwym pracownikom z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci oraz niezwlocznie
zawiadamia o tym swojego przelozonego.

§ 45.
1. Kontrola formalno i rachunkowa ma na celu stwierdzenie czy dokumenty dotyczace operacji
gospodarczych sa technicznie prawidlowe, wystawione przez wiasciwe osoby lub podmioty,
posiadaja wszystkie elementy prawidlowo wystawionego dowodu ksiggowego oraz ze sa wolne od
btedow rachunkowych.
2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika Referatu
Finansowego. W przypadku gdy nie stwierdzono uchybien ze strony formalno-rachunkowej
upowazniony pracownik dokonujacy kontroli nanosi na dokument adnotacj¢ “Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym?”, ktéra parafuje.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy kontroli formalno-
rachunkowej zwraca dokumenty wlasciwemu pracownikowi merytorycznemu.

§ 46.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokument jest zatwierdzany do
wyplaty przez Skarbnika Gminy lub osob¢ zastepujaca Skarbnika oraz Burmistrza badz Sekretarza
Gminy.

§47.
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.
2. Procedury kontroli zawarte w ust.1 stanowia podstawe badania w trakcie trwania czynnosci
kontrolnych, zgodnos$ci stanu faktycznego operacji finansowych.
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ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
Kontrole zarzadcza wewnetrzng i zewnetrzng zapewnia Burmistrz w drodze wdrozenia Regulaminu
funkcjonowania kontroli zarzadczej i egzekwowania jego wykonania przy pomocy Zespotu

Koordynujacego, o ktorym mowa W § 5.

§ 49.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym regulaminem,
whioski w tej sprawie nalezy sklada¢ do Sekretarza.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach

Arkusz
do samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach
/kierownictwo Urzedu w tym kierownicy referatow/

Prosze zaznaczyé TAK lub NIE

L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujgcych w Urzedzie ?

3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

4. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownik6w?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 5 brzmi TAK




7. Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

9. Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb, ktére
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
Jjej celéw i zadan?

11. Czy struktura organizacyjna komérki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownik6w, w odniesieniu do
celéw i zadan komérki?

13. Czy przekazanie zadan i obowigzk6éw pracownikom nastgpuje zawsze w drodze pisemne;j?

14, Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia Urzgdu np. w postaci misji?

15. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw w
biezagcym roku?

16. Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadani?

17. Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

18. Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie

zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié w realizacji celéw i zadar komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane




zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — proszg przej$é do nastepnych pytar, jesli NIE proszg przejsé
do pytania nr 22)

19. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

20. Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy spos6b moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

21. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony spos6b radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

22. Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie?

23. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy shuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powaznej awarii)?

24. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace zapewnieniu cigglosci pracy
stanowisk pracy w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy ( np. urlop macierzynski,
urlop wychowawczy, dtuzszy pobyt na chorobowym)?

25. Czy Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do zasobéw materialnych,
finansowych i informatycznych ?

26. Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczefistwa danych
system6éw informatycznych?

217. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

28. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszczeg6lnymi
komérkami organizacyjnymi w Urzgdzie?

29. Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami

C C




zewnetrznymi (np.: z innymi urzgdami, klientami urzedu) majacymi wptyw na osiaganie cel6w
i realizacjg zadarn Pani/Pana komérki organizacyijnej?

30.

Czy pracownicy sg zach¢cani do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan

31.

Czy monitorowana jest skuteczno$é poszczeg6lnych elementéw systemu kontroli zarzadczej?

........................................................

( data i podpis sporzqdzajgcego)
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach

Arkusz

do samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach

/pracownicy/

Prosze zaznaczy¢ TAK lub NIE

PYTANIE

TAK

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w Urzedzie za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i
promuja wiasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt byty przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach

C C




okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajagcym stopniu monitoruja na biezgco
stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzgdu ?

11.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggnigcia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany spos6b
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1
zadan komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

13.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka
istotne, ktére w znaczacy sposéb moga przeszkodzié w realizacji celéw i zadan?

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk, w
szczegllnosci tych istotnych?

15.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dost¢p do procedur/instrukcji obowiazujacych w
Urzedzie?

16.

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komérce
organizacyjne;j jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

17.

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje s aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

18.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

19.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowa¢ w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?
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20.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

21.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do
realizacji swoich zadan?

22.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan
W pierwszej kolejnosci do bezposredniego z prosba o pomoc?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komérki organizacyijnej?

24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

25.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu z podmiotami
zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami, oferentami, klientami ) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

26.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktre maja wptyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi
urzedami)?

27.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur, instrukciji itp.?

............................................................................

(data i podpis sporzadzajgcego




