Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 65 /2012
W¢jta Gminy Sulgczyno

z dnia 06 sierpnia 2012 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W SULECZYNIE

WSTEP

Niniejsze procedury okres$laja podstawowe wymagania w zakresie:
® organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Suleczynie,
* sprawowanie nadzoru nad prawidlowosciq realizacji kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Suleczyno.

Procedury stanowig zbior wytycznych dla kadry kierowniczej oraz poszczegoOlnych
pracownikow i powinny by¢ wykorzystane na etapie realizacji poszczeg6lnych zadan.

Niniejszy dokument zastal opracowany za uwzglednieniem powszechnie obowiazujacych
przepisOw prawa oraz wytycznych, m.in.:
® ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozZn. zm),
®* ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r., Nr 152, poz
1223, z pozn. zm)
= standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, stanowiacych
zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz.
MF, Nr 15, poz. 84). '

Zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych kontrola zarzadcza w sektorze
finansow publicznych powinna funkcjonowaé na dwéch poziomach.

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w catym sektorze
finansow publicznych jest jednostka sektora finanséw publicznych - I poziom kontroli
zarzadcezej, za funkcjonowanie ktorej odpowiedzialny jest kierownik kazdej jednostki.

Ponadto w ramach administracji samorzadowej powinna funkcjonowaé kontrola
zarzadcza na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego (II poziom kontroli zarzadczej).

Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w jednostce samorzadu terytorialnego
jest system wyznaczania celow i zadan, a takze system monitorowania realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

I ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1.

1. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatafi podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,



2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Czynnosci kontrolne, przeprowadzanie w procesie kontroli zarzadczej powinny odbywaé
si¢ wedtug kryteriow:

1) legalnosci- zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

2) gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i
celowosci podejmowanych decyzji,

3) celowosci — sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z

przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

4) rzetelnosci- zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych
oraz w niniejszych procedurach, doktadnie odpowiadajacymi zatozonym
celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna- to znaczy, ze czynnosci kontrolne powinny zakoficzy¢ sie z uzyskaniem

wiasciwych wnioskéw o badanym systemie ( procesie).

4.Etapy postgpowania kontrolnego powinny obejmowac:
1) porownywanie stanu faktycznego, z przyjetymi zalozeniami oraz ze stanem
okreslonym w normach prawnych, regulaminach instrukcjach postepowania,
2) ustalenie nieprawidtowosci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,
4) okreSlenie dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci, usprawnienia
dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow.

§2.
1.System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Suleczynie obejmuje zbior elementow
czynnosci kontrolnych, w sktad, ktorych wchodzi:
1) kontrola funkcjonalna,
2) kontrola instytucjonalna,
3) samokontrola.

2. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownika komorki organizacyjnej
(w ramach obowiazkow shuzbowych) lub przez wyznaczonego pracownika i polega na
biezacej weryfikacji prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow.
W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci w realizacji zadan, kierownik komorki
organizacyjnej niezwlocznie podejmuje dziatania naprawcze. Jezeli stwierdzona
nieprawidfowos¢ moze miec¢ znaczacy wplyw na realizacje zadan innych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Sulgczynie, kierownik komérki organizacyjnej
powiadamia o nieprawidlowosci Wojta Gminy Suleczyno.

3. Kontrola instytucjonalna zewnetrzna wykonywana jest przez uprawnione instytucje



(np. NIK, RIO) na podstawie odrebnych przepisow prawa.

4. W Urzedzie Gminy w Sulgczynie moze by¢ wykonywana kontrola instytucjonalna
wewnetrzna, realizowana przez:
1) zespoty kontrolne powotane przez Wojta Gminy Suleczyno
2) pracownikow Urzedu Gminy w Sulgczynie na podstawie upowaznien Wojta Gminy
Sulgczyno

5. Kontrola instytucjonalna wewngtrzna moze by¢ realizowana w komorkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Sulgczynie i w jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

6. Na podstawie wynikow kontroli instytucjonalnych (sprawozdan, protokotow)
podejmowane sa dziatania w zakresie minimalizacji ryzyka i usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

7. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w
Suleczynie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

8. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszych procedur.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

9. W przypadku stwierdzenie nieprawidlowosci w ramach samokontroli, pracownik
zobowigzany jest:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

10. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach
zobowigzany, jest niezwlocznie podajac decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 3.

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadza:

1) sekretarz Urzedu Gminy w Suleczynie w zakresie:
a) procesOw organizacyjno — administracyjnych,
b) realizacji zadan przez poszczegdlne komorki organizacyijne,
2) skarbnik Urzedu Gminy w Sulgczynie w zakresie proceséw finansowo-ksiegowych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 - w imieniu Wojta Gminy Suleczyno sprawuja bezposredni
nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Suleczynie oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Suleczyno.

3. Zadaniem sekretarza, skarbnika Urzedu Gminy w Suleczynie jest analizowanie informacji
zarzadczych pochodzacych z roznych zrédet (kontrole zewnetrzne, kontrole wewnetrzne,
analiza ryzyka, sprawozdania) o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celow i zadan.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 organizujg system kontroli zarzadczej i sprawujg ogdlny

nadzor nad skutecznoscia dziatania tego systemu poprzez:
1) podejmowanie biezacych dziatan na podstawie wynikéw zrealizowanych w Urzedzie



Gminy w Sulgczynie czynnosci kontrolnych,
2) inicjowanie nowych rozwigzaf w zakresie kontroli i nadzoru oraz prawidtowosci
funkcjonowania procesow (opracowanie procedur, wytycznych).

§ 4.

1. W terminie do dnia 15 lutego kazdego roku kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Suleczynie oraz jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy w Suleczynie
zobowigzani sa do przedktadania sekretarzowi Urzedu Gminy o$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 (do zarzadzenia w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej) oraz sprawowania
nadzoru nad prawidlowoscig realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Suleczyno.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej powinno zawiera¢ w szczegdlnosci informacje o:
1) prowadzonych czynnosciach kontrolnych i ich wynikach,
2) stwierdzonych nieprawidtowosciach i dziataniach w zakresie ich likwidacji.

3. Na podstawie oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 Sekretarz Gminy Suleczyno sporzadza
raport o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
urzgdu Gminy Sulgczyno za rok poprzedni, ktory przedkiadany jest Wojtowi Gminy
Sulgczyno w terminie do 10 marca.

II STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

§5.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w Suleczynie jest realizowana z uwzglednieniem
pigciu obszarow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§ 6.
W ramach srodowiska wewnetrznego wyrdznia si¢ cztery elementy kontroli zarzadcze;:
1) wartosci etyczne,
2) kompetencje zawodowe,
3) struktura organizacyjna,
4) delegowanie uprawnien.

§7.

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy urzedu Gminy w Sulgczynie maja obowiazek wspieraé i
promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Kadra kierownicza oraz pracownicy,
wykonuja powierzone im obowiazki, kieruja sie osobista i zawodowa uczciwoscia,

2. Zasady etyki w Urzedzie Gminy reguluja ,,Kodeks etyki pracownika Urzedu Gminy w
Suleczynie”.
3. Kadra kierownicza Urzedu Gminy jest zobligowana uwzgledniaé wartosci etyczne w



[\

procesie oceny okresowej pracownikow.

. Kryteria oceny pracownikéw okresla w Urzedzie Gminy w Suleczynie ,,Regulamin

przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych”.

§8.

. Proces zatrudniania jest przeprowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy.

. Procedurg naboru reguluje Zarzadzenie Nr 53/2012 Wojta Gminy Suleczyno z dnia 13

lipca 2012r.,,Procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urze¢dnicze w
Urzedzie Gminy Sulgczyno.”

. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w

Urze¢dzie Gminy w Suleczynie odbywa stuzbe przygotowawcza, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zarzadzeniu nr 54/2012 Wojta Gminy Suleczyno z dnia 13 lipca 2012r.

. Pracownicy powinni posiada¢ taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory

pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow,
obowiazkow takze zrozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

. Wojt Gminy Sulgczyno powinien zapewni¢ pracownikom rozwoj kompetencji

zawodowych w réznych formach edukacyjnych.

. Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Suleczynie powinien mie¢ okreslony w formie

pisemnej zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowiazkow, ktérego przyjecie przez
pracownika do wiadomosci i realizacji potwierdzone jest jego podpisem.

§9.

. W procesie konstruowania struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Suleczynie nalezy

uwzgledni¢ aktualne cele i zadania jednostki samorzadu terytorialnego, okreslone w
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

. Zakres zadan poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz zakres

uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkdéw pracownikow powinien by¢ okreslony w
formie pisemnej, w sposob przyjazny i spojny. Uregulowania w tym zakresie zawiera:
1) Statut Gminy Suleczyno,
2) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Sulgczynie,
3) Regulamin pracy Urzedu Gminy w Sulgczynie.

§ 10.

. W procesie delegowania uprawnien nalezy uwzgledni¢ rodzaj podejmowanych decyzji,

stopien ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzane.

. Do delegowania uprawnien upowazniony jest wytacznie Wojt Gminy
. Delegowanie uprawnien powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego

imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w
Suleczynie.

. Udzielone upowaznienia nalezy ewidencjonowaé w formie pisemne;.

§ 11.

. Zarzadzenie ryzykiem w Urzedzie Gminy w Suleczynie powinno opieraé sie na zestawie

wzajemnie uzupelniajacych sig celow realizowanych przez Gmine Suleczyno, potaczonych
ze soba na wszystkich szczeblach jej dziatalnosci oraz obejmowac rozpoznanie i analize
zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji poszczeg6lnych celow i
zadaf na poziomie komorek organizacyjnych jak rowniez jej catej jednostki.

. System zarzadzania ryzykiem powinien identyfikowac i zarzadzac potencjalnymi



zdarzeniami, ktére moga mie¢ istotny wptyw na funkcjonowanie jednostki.
§ 12.

1. W procesie zarzadzania ryzykiem nalezy uwzgledni¢ misje, cele i zadania jednostki
samorzadu terytorialnego, okreslone w ustawie i przepisach wykonawczych oraz w:
1) statucie Gminy Sulgczyno,

2) uchwalach Rady Gminy w Sulgczynie,
3) regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Suleczynie.

2. Misja Urzedu Gminy jest zaspokojenie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej
Gminy Sulgczyno, realizowane przez Wojta Gminy przy pomocy Urzedu i jednostek
Organizacyjnych, ukierunkowane na ciagly rozwoj gminy.

3. Urzad Gminy w Sulgczynie realizuje:
1) zadania wlasne okreslone ustawa o samorzadzie gminnym, innymi ustawami
szczegOlnymi, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy w Suleczynie,
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie ustawami lub w
drodze porozumiefi zawartych z wtasciwymi organami administracji rzadowej lub
samorzadowej.

4. Cele i zadania urzedu Gminy w Suleczynie okre$lane sa w perspektywie rocznej

§ 13.

1. Identyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do celow i zadan — powinna byé
przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

2. Zidentyfikowanie ryzyka podlegaja ocenie, ktora ma na celu okreslenie mozliwy skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

3. Zasady w zakresie zarzadzania ryzykiem zostaty okre§lone w zalaczniku Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 65/2012 Wojta Gminy Suleczyno z dnia 06 sierpnia 2012r. W sprawie
organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz
sprawowania nadzoru nad prawidlowoscia realizacji zadan kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

§ 14.
1. Szczegblne mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Suleczynie okreslaja
pisemne procedury wewnetrzne, zarzadzenia Wéjta Gminy w sprawie:

1) Zasad polityki rachunkowosci sktadajacego sie z zatacznikow:

Nrl. Zakladowego Planu Kont Budzetu Gminy, Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych w Gminie Sulgczyno,

Nr2. Instrukeji obiegu, kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych

Nr3. Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania,

Nr4. Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Suleczyno

NrS. Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat

Nr6. Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostkach
organizacyjnych gminy

Nr7. Instrukeji kasowej,

2) w sprawie ustalenia zasad postgpowania obowigzujacych przy udzielaniu
zamowien publicznych o wartosci ich przedmiotu nie przekraczajacej
rownowartosci 14.000 euro w Urzedzie Gminy Suleczyno i gminnych jednostkach
organizacyjnych,



3)w sprawie ustalenia stawki za 1 km przebiegu samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcey przystugujacej pracownikowi za przejazd tym pojazdem w
podrozy stuzbowe;j,

2. Procedury wymienione w ust. 1 powinny uwzglednia¢ podstawowe mechanizmy kontrolne
w zakresie operacji finansowo-gospodarczych, tj.:
1) rzetelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowo-gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wéjta lub osoby upowaznione,
3) podzial kluczowych obowiazkow,
4) weryfikacja operacji finansowo-gospodarczych przed i po realizacji.

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich
pracownikow, dla ktérych jest niezbedna przy realizacji przydzielonych im zadan.

4. W procesie sporzadzania procedur wewnetrznych (instrukcji, wytycznych) nalezy braé pod
uwage takie elementy jak regulacje prawne, ztozono$¢ operacji, strukture organizacyjna
Urzedu Gminy w Suleczynie, przeptyw informacji.

§ 15.
1. Dostgp do zasobow materialnych i informatycznych moga mie¢ wytacznie upowaznione
osoby.
2. Osobom zarzadzajacym i pozostatym pracownikom nalezy pisemnie powierzyé
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow Urzedu
Gminy w Suleczynie.

§ 16.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Suleczynie powinni mie¢ zapewniony dostep do niezbednych
informacji do wykonywania przez nich obowiazkéw, m.in. do:
1) zarzadzen, procedur, wytycznych,

2) komunikatow, ogloszen,
3) portali internetowych.

2. Przeptyw informacji pomigedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu powinien odbywaé sie
w formie dokumentu papierowego jak rowniez elektronicznego (e-mail). System
komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw informacji zarébwno w kierunku pionowy jak i
poziomym.

3. Proces obiegu, ewidencjonowania i przechowywania korespondencji w Urzedzie Gminy
powinien odbywac si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

§17.

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Suleczynie podlega biezacemu
monitorowaniu i ocenie. Procesowi monitoringu i ocenie podlegaja wszystkie procesy
funkcjonujace w Urzedzie, co umozliwia biezace rozwiazanie problemow i sprawne
zarzadzanie jakos$cia.

2. W Urzedzie Gminy w Suleczynie, co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzana
samoocena systemu kontroli zarzadczej przez wszystkich kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury. A




Zalacznik Nr 1

do procedury kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Sulgczynie

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY W SULECZYNIE

Lp

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pni $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzgdzie Gminy w Sulgczynie?

(98

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umigj ¢tnoscel
i do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. w zakresie
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny swoich pracownikow?

6

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

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

Czy pracownicy posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istnicjace w Urzedzie Gminy w Sulgczynie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktore
posiadaja pozadane na danym stanowisku wiedzg¢ i umiejetnosci?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11

Czy struktura organizacyjna komérki jest okresowo analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komoérce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow tym osob zarzadzajacych w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

13

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikow nastgpuje zawsze w formie pisemne;j?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble komorki?

15

Czy w Pani/Pana komérce zostaly okreslone cele do osiagnigeia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?




16 | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz kryteria, za
pomoca, ktérych mozna oceni¢, w jakim stopniu cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 15 brzmi TAK

17"\ €2y Pani/Pan wyznacza cele do osiagniccia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw w biezgcym roku?

y y agnie p p y

18 Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

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

20 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki(np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenie/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przej$¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze¢ przejsc do pytania nr 24)

2l Czy w przypadku kazdego ryzyka zostalo kre§lony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

22 | Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen / ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy
spos6b mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw 1 zadan?

23 | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

24 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostgp do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Sulgczynie (np. poprzez internet)

23 Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji wewnatrz pani/Pana komoérki organizacyjne;j?

26 | Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji pomigdzy poszczegélnymi komodrkami
organizacyjnymi w Urzgdzie Gminy w Sulgczynie?

27 | Czy w Urzedzie Gminy w Sulgczynie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiagnigcie
celdw 1 realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28 | Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urz¢dami, petentami)?

29 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

30 Czy pracownicy sg zachg¢cani do sygnalizowania problemow i zagrozen realizacji zadan?

Wyja$nienie

Jesli odpowiedz na pytanie brzmi ,,nie” w rubryce ,,Uwagi” nalezy poda¢ krotkie uzasadnienie




