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ZARZADZENIE NR 78/18
BURMISTRZA MIASTA i GMINY SZLICHTYNGOWA
Z dnia 2 listopada 2018 r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadezej w Gminie Szlichtyngowa.

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 . poz. 2077)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Szlichtyngowa, zwany dalej regulaminem.

2. Pod pojeciem jednostki organizacyjnej rozumie sig: Urzad Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Szlichtyngowej, Bibliotek¢ Publiczng Miasta
i Gminy Szlichtyngowa, Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowej.
Zespol Swietlic w Szlichtyngowej. Zespot Placowek Edukacyjnych w Szlichtyngowej, Szkole
Podstawowa w Jedrzychowicach, Szkole Podstawowy im. Danuty Siedzikowny ..Inki™ w Starych
Drzewcach, Gimnazjum im. Noblistow Polskich w Szlichtyngowe).

Regulamin kontroli zarzgdczej

DZIAL 1
Przepisy ogdlne.

§2.1. Kontrola zarzadeza w jednostce organizacyjne] stanowi ogol dzialan podejmowanych dla
zapewnicnia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem. efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych
informacji do podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem, sygnalizuje przypadki naruszenia
prawa, zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia zwigzane
# funkcjonowaniem jednostki.

§3.Cele i zadania jednostki organizacyjnej realizowane sa w sposob zgodny z powszechnie
obowiazujacymi aktami prawnymi oraz procedurami wewngtrznymi.

§4 Niniejszy regulamin uwzglednia standardy kontroli zarzadezej dla sektora finansow
publicznych ogloszone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych, Komunikacie Nr 6
Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegolowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem oraz Komunikacie Nr 3
Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegolnych wytycznych w zakresic
samooceny kontroli zarzadezej jednostek sektora finansow publicznych.

§5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarvgodnoéci sprawozdan.
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad ctycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji.
7) zarzadzania rvzykiem.



§6. System kontroli zarzadcze] w jednostce organizacyjnej stanowi zintegrowany zbior
elementow obegjmujacych:
1) srodowisko wewnetrzne.,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacje i komunikacijeg.
5) monitorowanie i oceng.

DZIAL II
Srodowisko wewnetrzne,
Rozdzial 1 Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien.

§7.1. Struktura organizacyjna oraz zakres zadan 1 trvb pracy w jednostce organizacyjnej sg
okreslane w regulaminie organizacyjnym.

2. Regulamin organizacyjny podlega przegladom i aktualizacjom. w celu zapewnienia
dostosowania struktury organizacyjnej urzedu do aktualnych celow 1 zadan.

§8. Zakres dzialan jednostek organizacyjnyeh wynika z regulaminéw organizacyjnych.

§9.1. Kazde stanowisko pracy posiada sporzadzony w formie pisemnej aktualny zakres czynnosci
7 uwzglednieniem obowiazkow i uprawnien.

2. Zapoznanie si¢ z opisem stanowiska lub zakresem czynnosci jest potwierdzone podpisem
pracownika.

§10.1. Delegowanic uprawnici do podejmowania decyzji 1 czynnosei, niewynikajgeych dla
danego pracownika. czy osoby wykonujace] prace w jednostee organizacvineg] z regulaminu
organizacyjnego, opisu stanowiska lub zakresu czynnosci, nastepuje w drodze pisemnego
upowaznienia, zgodnie # zalacznikiem nr 3.

2. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania, ryzyka z nim zwigzanego oraz zakresu ponoszonej odpowiedzialnosci.

3. Przyjecie pisemnego upowaznienia jest potwierdzane podpisem osoby przyjmujace;j.

Rozdzial 2 Kompetencje zawodowe.

§11. Podstawe funkcjonowania oraz prawidlowej realizacji zadan 1 celow jednostki
organizacyjnej stanowia kompetencje zawodowe pracownikow.

§12.1. Zatrudnianie nowych pracownikéw jest prowadzone w sposéb transparentny
i zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

2. W ramach posiadanych $rodkéw zapewnia si¢ mozliwosé rozwoju kompetencji zawodowych
pracownikow.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy przechodza proces stuzby przygotowawczej, wedlug
obowigzujace] w jednosice organizacyjnej instrukcji okreslajacej szezegolowe procedury jej
przeprowadzenia.

4. Pracownicy podlegaja’ ocenom okresowym, majacym na celu zdiagnozowanie stanu
wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz stanowigcym podstawe planowania kierunkow
rozwoju zawodowego.

Rozdzial 3 Przestrzeganie wartosci etycznych.

§13.1. Pracownicy jednostki organizacyjnej zobowiazani sa do przestrzegania ogolnie przyjetych
norm i wartosci etycznych.



2. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Etyki.

DZIAL 111
Cele i zarzgdzanie ryzykiem.
Rozdzial 1 Misja.

§14.1. Cel funkcjonowania Urzedu Miasta 1 Gminy w Szlichtyngowej okreslany jest w formie
misji.

2. Misja Urzedu Miasta 1 Gminy w Szlichtyngowej odnosi si¢ do celow 1 zadan realizowanych
przez Gming Szlichtyngowa.
Szlichtyngowa jest gmina rolniczo-turystyczno-ekologiczng, ktorej misjq jest rozwoj
przedsiebiorczoéci jej mieszkancow, oparty o lokalne bogactwa i walory przyrodnicze lub
krajobrazowe, wiedzg 1 potencjal ludzki. Szlichtyngowa to gmina dbajaca o dziedzictwo kulturowe
i przyrodnicze oraz o poprawg jakosci Zycia swoich mieszkancow.

Rozdzial 2 Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

§15.1. Struktura organizacyjna jednostek organmizacyinych jest powigzana z funkcjami
i zadaniami realizowanymi przez Gming Szlichtyngowa — jednostkg samorzadu terytorialnego.

2. Kierownik kazdego referatu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Szlichtyngowe) oraz kierownicy 1 dyrektorzy pozostalych jednostek orgamizacyjnych
odpowiadajg za realizacje zadan okreslonych w regulaminach organizacyjnych.

§16.1. W jednostce organizacyjnej sporzgdza sie plan dzialalnosci, w ktorym okresla sie
najwaznicjsze cele, zwany dalej planem (zalacznik 1). Cele okreslone sa w perspektywie rocznej.

2. Cele, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢:
1) precyzyjne — sformulowane w sposob zwigzly 1 jednoznaczny,
2) mierzalne — mozliwa ocena stopnia ich realizacji na etapie planowania, w trakcie i po
zakonczeniu, za pomocg wlasciwego miernika lub wskaznika. Kryterium mierzalnosei obejmuje
przy tym rowniez uproszczone skale pomiaru umozliwiajgee jakosciows oceng stopnia realizaci
celu,
3) realistyczne — mozliwe do wykonama, przy uwzgledmemu warunkow  wewngtrznych
i zewnetrznych, w tym finansowych,
4) istotne — odnoszace sie do najwazniejszych obszarow dzialalnosei komorki/jednostki, ich
realizacja powinna przyczyniaé sie w sposob istotny do osiggnigeia celow nadrzednych
(strategicznych),
5) okreslone w czasie — precyzyjne okreslenie terminu ich realizacji.

Rozdzial 3 Zarzadzanie ryzykiem - identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko.

§17.1. Zarzadzanie ryzykiem jest scisle zwigzane z celami, jakie realizuje jednostka
organizacyjne. Obejmuje rozpoznanie i analizg¢ zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgeych
realizacji celow na szczeblu jednostki organizacyjnej jak 1 jednostki samorzadu terytorialnego.

2. ldentyfikacje ryzyk, przeprowadzenie ich analizy oraz dokumentowanie ich oceny
w jednostkach orgamizacyjnych okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury
zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych.

DZIAL 1V
Mechanizmy kontroli.
Rozdzial 1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.



§18. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych stanowig
w szezegolnosci regulaminy, procedury, wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnegtrzne,
a takze zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

Rozdzial 2 Nadzor.

§19.1. Zwierzchni nadzor nad poszczegdlnymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej sprawujg burmistrz, zastgpeca burmistrza, sekretarz,
skarbnik oraz kierownicy referatow.

2. Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Szlichtyngowej odpowiada burmistrz, natomiast w gminnych jednostkach organizacyjnych
kierownicy lub dyrektorzy tych jednostek.

3. Nadzor nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w gminnych jednostkach organizacyjnych sprawuje burmistrz.

§20. W ramach ustalonych obowiazkow poszezegolnych pracownikow oraz osob wykonujacych
pracg w jednostkach organizacyjnych funkcjonuja mechanizmy kontrolne obejmujace:
1) samokontrole,
2} kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

§21.1. Wspolnym celem mechanizmow kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego
i porownanie go z obowigzujacg normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie wykonywania obowiazkéw zwiazanych 2z nadzorem oraz przy przeprowadzaniu
oceny stanu  faktyceznego w ramach czynnosci kontrolnych, obowigzujg w szczegdlnosci
nastepujace kryteria:

1) legalnosci, tj. zgodnosci podejmowanych dzialan z obowiazujacymi przepisami prawa,
zarzadzemami wewngtrznymi, umowami 1 decyzjami;

2) gospodarnosci, tj. zgodnosei pod katem =zasad racjonalnego 1 oszczednego wykorzystania
srodkow materialnych 1 finansowych w sposob umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektow
z danych nakladow;

3) skutecznosci, tj. ocena stopnia zgodnosci pomigdzy zamierzonymi a faktycznymi wynikami
dziatalnosci;

4) celowosci, 1. ustalenia czy podejmowane dzialania oraz zastosowane metody i $rodki realizacji
byly zgodne z zalozonymi celami;

5) rzetelnosei, tj. zgodnosci dokumentacji i sprawozdan ze stanem faktycznym;

6) przejrzystosci, tj. ocena prawidlowosei klasyfikowania dochodéow i wydatkéw publicznych,
stosowanie zasad rachunkowosci oraz prawidlowosci sporzadzania sprawozdan;

7) jawnosei, tj. ocena zakresu udostepniania sprawozdan finansowych 1 sprawozdan z dzialalnosci
jednostki oraz innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.

§22.1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych bez
wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych zadan i polega na kontroli
prawidlowosci  wykonywania wlasnej pracy przez kazdego z pracownikéw w  oparciu
o obowiazujace przepisy prawa, regulacje i procedury wewnetrzne oraz obowiazki wynikajace
z rakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany:

1) podjac niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci;
2)  niczwlocznic  poinformowaé  bezposredniego  przelozonego o  stwierdzonych
nieprawidlowosciach.
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4. Przelozony, ktory powzial informacje o nieprawidlowosciach, zobowiazany jest niczwlocznie
podja¢ decyzie w sprawic dalszego toku postgpowania w odniesieniu do przedmiotowych
nieprawidlowosci.

§23.1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionyeh na
stanowiskach kierowniczych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana rowniez przez osoby
zatrudnione na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji
i procesow, dla ktorych obowigzki zwiazane z kontrola funkcjonalng zostaly ustalone w zakresach
czynnoéci, badz ktore do wykonywania tej kontroli zostaly uprawnione na podstawic odrgbnych
przepisow i upowaznien.

2. Zakres kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacje zadan przez podlegls 1 nadzorowang
merytorycznie jednostke organizacyjna.

3. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie. podpisywanie,
dekretowanic lub parafowanie opracowanych decyzji, rozstrzygnigc. informacji, analiz i innych
dokumentow stuzbowyceh oraz wystuchiwanie usinych relacji podleghych pracownikow.

4. Do obowigzkéw osob wykonujacych kontrole funkcjonalna nalezy w szezegolnosci:

1) kontrola wykonywania powierzonych obowiazkow przez podlegtych pracownikow oraz biczaca
kontrola realizacji zadan przez podlegle i nadzorowane merytorycznie jednostki organizacyjne;

2) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanic srodkow
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w dziataniu;

3) przedkladanic komorce kontroli wewnetrznej kopii protokoldw z przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych;

4) wnioskowanie o zastosowanie kar wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie zdarzen.
ktérych dziatanic powoduje powstawanie nieprawidlowosci 1 uchybien:

5) wnioskowanie o przeprowadzenic kontroli sprawdzajacych przez komorke kontroli wewnetrznej.

§24. Kontrola instytucjonalna w gminnych jednostkach organizacyjnych jest wykonywana przez
pracownika ds. kontroli wewngtrznej i zarzadezej lub zespot powolany przez burmistrza, zgodnie z
regulaminem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Rozdzial 3 Cigglos¢ dzialalnosci.

§25.1. W celu zapewnienia niezakioconej i sprawnej realizacji zadan w jednostee organizacyjnej
funkcjonuje system zastepstw.

2. Na szezeblu kierownictwa kwestie zwiazane z odpowiedzialnoscia za poszezegolne zadania
w ramach sprawowania zastepstwa okreslone sa w regulaminie organizacyjnym.

3, Wérod pozostatych pracownikow system zastepstw okreslony jest w zakresach czynnosci
pracownikow.

§26.1. Sprawy w jednostce organizacyjnej prowadzone sg zgodnie z instrukeja kancelaryjng, co
pozwala na biezace Sledzenie toku sprawy oraz jej ewentualne przejecie przez zastgpujacego
pracownika.

2. Sprawy sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt jednostki organizacyjnej.

4, Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji
prowadzonych spraw w sposob umozliwiajacy szybki i latwy dostgp do sprawy podczas jego
nieobecnosci.

Rozdzial 4 Ochrona zasobhow.

§27.1. Zasoby jednostki organizacyvinej podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dost¢pem
oraz ich utrata badz uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikow oraz osoby trzecie.



2. System bezpieczensiwa i ochrony zasobow obejmuje w szczegolnosci:
1) zapewnienie poufnosci 1 integralnodei informacji prawnie chronionych, a w szczegolnosci
informacji niejawnych i danych osobowych,
2) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow informatyeznych,
3) dane osobowe przetwarzane sa zgodnie 7z prawem. w zwiazku z zadaniami jednostek
organizacyjnych,
4) kazdy ma prawo do dostepu do tresei swoich danych i ich poprawiania,
5) zapewnienie prawidtowej eksploatacji zasobow materialnych.

§28. Za sprawne funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, zapewniajgcego przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,
odpowiada burmistrz, kierownik, dyrektor jednostki organizacyjnej lub powolany przez niego
petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§29.1. Prawidlowa eksploatacje oraz bezpieczenstwo systemow, urzadzen 1 rozwigzan
informatycznych  wykorzystywanych w  jednostce organizacyjnej zapewnia administrator
bezpieczenstwa informacji, a takze nastgpujace dokumenty: Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym shizgeym do przetwarzania danych osobowych, Polityka bezpieczenstwa
systemow informatycznych shluzacych do przetwarzania danych osobowych w jednostee
organizacyjnej.

2. Za bezpieczenstwo bazy danych osobowych odpowiada administrator bezpieczenstwa danych.

§30. W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy zobowiazani sg do:
1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow pozarowych;
2) zachowania poufnosci i integralnosei informacji prawnie chronionych, a w szczegolnosci
informacji niejawnych i danych osobowych:
3) dbatosci o powierzony w uzytkowanie sprzet.

Rozdzial 5 Szezegolowe mechanizmy kontroli dotyczgcee operacji finansowych i gospodarczych
oraz systeméw informatycznych.

§31. Zasady ewidencji operacji gospodarczych i finansowych oraz kontroli merytoryczne;
i formalno-rachunkowej dokumentacji finansowo-ksiggowej okresla Polityka rachunkowosci oraz
pozostale instrukeje 1 procedury finansowe.

§32. Bezpieczenstwo oraz prawidlowe funkcjonowanie i1 obsluge systemow, baz danych,
urzadzen i rozwiazan informatycznych wykorzystywanyceh w jednostee organizacyjnej zapewnia
Administrator Bezpicczenstwa Informacji.

DZIAL Y
Informacja i komunikacja.

§ 33.1. Informacje niezbedne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajace i pracownikow
jednostki organizacyjnej sa udostepniane na biezgco z wykorzystaniem ogolnodostepnych kanalow
i narzedzi komunikacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U, 22018 r. poz. 1000).

2. Do narzedzi, o kidrych mowa w ust. 1, zalicza sig: sie¢ wewnetrzna, tablice informacyjne,
spotkania z kierownikami i pracownikami, narady, itp.

§34.1. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych
przez jednostke organizacyjna zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezaco strong internetowa,
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dostgpng pod adresem: www.szlichtyngowa.pl — oraz  bip.szlichtyngowa.pl. Ponadto,
o najwazniejszych wydarzeniach, mieszkancy informowani sa poprzez wydawany bezplatny
biuletyn Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej Prosto z gminy. Szlichtyngowski Serwis
Samorzgdowy.

2. Na stronie internetowej bip.szlichtyngowa.pl zamieszcza sig wzory pism 1 wnioskow,
publikatory. rejestry i ewidencje utworzone na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

3. W celu zapewnicnia kompleksowej i plynnej obstugi interesantow informacje i odpowiedzi na
pytania obok korespondencji tradycyjnej sa udzielane telefonicznie i za posrednictwem poczty
elektronicznej. Ponadto. informowanic oraz odpowiedzi na pytania obywateli odbywa sig na
ogolnodostepnych sesjach Rady Miejskiej, o posiedzeniach ktérych informowani sg mieszkancy na
stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej. Powyzsze jest realizowane zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

DZIAL VI
Monitorowanie i ocena.
Rozdzial 1 Monitorowanic systemu kontroli zarzadcezej.

§35.1. System kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej podlega biezacemu
monitorowaniu.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podezas wykonywania biezacych
obowiazkow kierownictwa, w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan jednostki
organizacyjnej.

Ruozdzial 2 Samoocena.

§36.1. Raz w roku. nie pézniej niz do konca miesigea grudnia, dokonuje si¢ samooceny systemu
kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej. Do przeprowadzenia samooceny zobowigzani sj
wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej. bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i pelniona funkcje, a takze kierownicy i dyrekiorzy pozostalych jednostek
organizacyjnych.

2. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezace)
dziatalnosci poszezegolnych referatow oraz samodzielnych stanowisk. przeprowadzonym w oparciu
o uprzednio przygotowane kwestionariusze samooceny. stanowigce zataczniki nr 4 1 5 do
ninigjszego regulaminu.

3. Do 10 grudnia kazdego roku pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej
i zarzadczej. przekazuje do wypelnienia osobom okreSlonym w ust. 1 odpowiedni ..Arkusz do
samooceny kontroli zarzadczej”.

4. W terminie do 31 grudnia kazdego roku osoby, o ktorych mowa w ust. 1 zobowiazane sg
zlozyé wypelniony arkusz pracownikowi na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej 1 zarzgdeze).

5. Arkusze samooceny kontroli zarzadezej 0sob okreslonych w ust. 1 wypelniane sa anonimowo.

6. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej i zarzadezej po przeprowadzonej analizie
odpowiedzi udzielonych w . Arkuszach do samooceny kontroli zarzadcze)” sporzadza . Raport
7z samooceny kontroli zarzadczej”. stanowigcy zrodlo uzyskania zapewnicnia o stanie kontroli
zarzadeze) w jednostee organizacyjnej.

7. Raport, o ktdrym mowa w ust. 6 powinien zawiera¢ przynajmniej nastgpujace informacje:

1) cel przeprowadzonej samooceny,
2) zakres samooceny (zaréwno podmiotowy jak i preedmiotowy ).
3) wyniki samooceny.
8. Raport z samooceny kontroli zarzadczej zostaje niezwlocznie przekazany burmistrzowi,

Rozdzial 3 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.



§37.1. Podstawe do uzyskania =zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce
organizacyjnej stanowig:
- wyniki monitoringu realizacji celow i zadan,
- wyniki samooceny,
- wyniki przeprowadzonych kontroli.

2. Zapewnienic o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej winno by¢ zlozone do
burmistrza w terminie do konca styeznia kazdego roku, za rok ubiegly.

DZIAL VII
Postanowienia koncowe.

§38.1, Doskonalenie mechanizmow kontroli zarzadcze] w jednostee organizacyjnej jest procesem
cigglym, realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wynikajace z biczacego funkcjonowania
jednostki organizacyjnej.

2. Zapisy niniejszego regulaminu podlegaja przegladom oraz koniecznym uzupelnieniom.
wynikajacym z rozwoju systemu kontroli zarzadezej.

3. Kierownicy oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz podleglych im referatow
zobowigzani sa do aktualizacji wewnetrznych procedur i innych regulacji wewnetrznych. ktore
skladaja sic na system kontroli zarzadezej funkcjonujacy w jednostce organizacyjnej.

§39.1. Kazdy pracownik ma obowiazek przestrzegac zasad niniejszego regulaminu.

2. Nieprzestrzeganie lub naruszenie obowiazujacych zasad traktowane jest jako dzialalnosé na
szkode Gminy Szlichtyngowa, a pracownicy dopuszczajacy sie tego, ponosza odpowiedzialnosc
porzadkowsa i dyscyplinama przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

3. Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej winien zapoznal si¢ # treScia niniejszego
regulaminu i przyja¢ do stosowania, potwierdzajac to podpisem w oswiadczeniu dolgczonym do
niniejszego regulaminu. stanowigcym zatacznik nr 6,

§40. Do stosowania sig do zapisdw niniejszego regulaminu zobowiazuje si¢ wszystkich
pracownikow jednostki organizacyjnej.

§41. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ wszystkim pracownikom jednostki organizacyjnej.
§42. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Szlichtyngowej z dnia
31 marca 2010 roku w sprawie okreslenia zasad prowadrzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie

Miasta i Gminy w Szlichtyngowej 1 jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji.

§43. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacenik nr 2

do Zarzadzenia Nr 78/18

Burmisirza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
Z dnia 2 listopada 2018 r.

Regulamin kontroli instytucjonalnej

Niniejszy Regulamin okre$la dzialania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Szlichtyngowej 1 podleglych jednostkach organizacyjnych.

§ 1. Regulamin okresla rodzaje kontroli, ich cele i zadania; zasady i sposoby dokonywania kontroli
oraz jej udokumentowanie; uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych oraz tryb
wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§ 2.1. Zadania w zakresie instytucjonalnej kontroli wykonuje pracownik na stanowisku ds. kontroli
wewngtrznej i zarzadczej, ktory podlega bezposrednio burmistrzowi.

2. Do udzialu w czynnoSciach kontrolnych mogg by¢ wlaczeni pracownicy innych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowe;j.

3. Zapewnia si¢ niezaleinoS¢ pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej i zarzadezej
1 pracownikow wymiemonych w pkt. 2 od kierownictwa gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej 1 zarzadczej lub osoby wymienione w pkt.2
przeprowadzaja kontrolg na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub
zastgpce burmistrza.

§ 3. Dzialalnos¢ kontrolna pracownika ds. kontroli wewnetrznej i zarzadcze] nie wylacza
obowiazku wykonywania kontroli funkcjonalnej przez dyrektoréw 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz innych osob zobowigzanych do
sprawowania nadzoru w przypisanym im zakresie.

§ 4. Celem dzialalnosci kontrolne) jest wykrywanie nieprawidlowosei w funkcjonowaniu jednostki
na kazdym odcinku jej dzialania, ujawnienie przyczyn i Zrédel ich powstlania, podniesienie
sprawnosci dzialania jednostki, oraz wskazanie sposobu wyeliminowania w przyszlosci przyczyn
1 zrodet ich powstania.

§ 5. W trakcie czynnodci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedlug kryteriow, do ktérych zalicza sig:

1) poprawnos¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych celéw; sprawnosd,
prawidtowosdc, efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych 1 kierunkow dzialania
a takze doboru srodkow w celu wykonania zalozonych zadan,

2) legalnosc, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami, normami prawnymi oraz
procedurami wewnegtrznymi,

3) gospodarnosc. czyli ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych 1 finansowych
z punktu widzenia racjonalnodei, efektywnosci 1 celowosci podejmowanych decyziji,
a nastepnie ich realizacji,

4) celowosci — zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesow podmiotu, realizuje si¢ poprzez sprawdzenie czy érodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé — zgodnoéé dokumentacji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnosé sprawozdan.

§ 6.1. Kontrola przeprowadzana jest w formie:
1) kontroli kompleksowej, ktdra obejmuje caloksztalt dzialalnosci podmiotu kontrolowanego,



2) kontroli problemowej, ktora obejmuje wybrane zagadnieme (fragment) z dzialalno$e
podmiotu,

3) kontroli doraznej, ktora ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen i moze w razie potrzeby przyjac forme kontroli kompleksowej lub
problemowej,

4) kontroli sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie realizacp zalecen 1 ustalen
z poprzedniej kontroli.

2. Kontrole wymienione w ust. 1 pkt. 1 1 2 powinny by¢ realizowane zgodnie z zatwierdzonym
planem kontroli.
3. Kontrole wymienione w ust.] pkt. 3 1 4 moga byc¢ przeprowadzone w kazdym czasie i1 nie

wymagajg planu,

§ 7.1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ na podstawie planu kontroli
zatwierdzonego przez burmistrza.

2. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia sig w szczegolnosci:

1) wyniki wezesnigjszych kontroli,

2) wyniki analizy ryzyka okreslonych probleméw oraz skarg 1 wnioskow,

3) priorytety kierownictwa.

3. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne,
4. Zmian w zatwierdzonym planie kontroli dokonuje burmistrz, jezeli wynika to z obiektywnych
potrzeb kontroli.

5. Plan kontroli winien okreslac:

1) temat kontroli,

2} nazwg¢ jednostki kontrolowane;j,

3) rodzaj kontrol,

4) termin kontroli.

6. Burmistrz moze zleci¢ kontrole dorazne poza rocznym planem kontroli.

7. Pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej i zarzadcze] sporzadza i przedklada
burmistrzowi sprawozdanie z realizacji planu kontroli w jednostkach organizacyjnych z
uwzglednieniem: rodzajow przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wyniku kontroli,
w tym wjawnionych nieprawidlowosciach i ich rodzaju.

8. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporzadza sig 1 przedklada burmistrzowi w terminie do
konca lutego roku nastgpnego.

§ B. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1} rzetelne 1 obiektywne zbadanie stanu faktycznego dzialalnosci podmiotu kontrolowanego i
poréwnanie go 2z obowigzujacymi przepisami prawa a W razie stwierdzenia
nieprawidlowosci 1 uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow finansowych (w miarg
mozliwosci) oraz wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,

2) przestrzeganie zasad pobierania dowodow rzeczowych w obecnosei osoby odpowiedzialne;
za kontrolowang jednostke,

3) prezeprowadzanie ogledzin magazynow, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnosci
osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komisji powolanej przez kierownika
jednostki kontrolowanej oraz sporzadzanie protokotu z ogledzin,

4) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oSwiadczenia, jezeli ma ono zwiazek
z przedmiotem kontroli,

5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy
sluzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zaklocajacy dzialalnosci kontrolowane jednostki,

6) informowanie kierownika jednostki kontrolowane] o ujawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niczwlocznego podjgcia dzialan zaradczych,

7) w razie ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, kontrolujgcy jest zobowiazany do zabezpicczenia dokumentow i przedmiotow



stanowiacych dowody przestepstwa 1 niezwlocznie powiadamia zarzadzajacego kontrole,
ktory podejmuje decyzjg co do dalszego trybu postgpowamia,
8) dowody zabezpiecza si¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$é, w szczegdlnosei

przez:

a) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w zabezpieczonym schowku lub
pomieszezeniu,

b) opieczgtowaniu dowodow i oddaniu ich na przechowanie kierownikowi lub innemu
uprawnionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki za pisemnym pokwitowaniem.

§ 9.1. Konfrolujacy jest uprawniony do:

1) wstepu do obiektow 1 pomieszczen kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do dokumentdw, planow, sprawozdan, zbioréw informatycznych oraz innych
materialow dowodowych zwiazanych z dzialalnoscia kontrolowanej jednostki, a takze
sporzadzania odpisow i wyciagdw z tych dokumentow,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) przeprowadzania rozmow wyjasniajgcych, Zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od

pracownikow kontrolowanej jednostki,

5) sporzadzania odpisow, wyciagdw i kopii z badanych dokumentow,

6) korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrole z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow,

bieghych.

§ 10.1. Kontroler podlega wylaczeniu z kontroli w przypadku, gdy czynnosci lub rozstrzygniecia
kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznoSci jego samego. jego mabtionka, krewnych
i powinowatych.

2. Kontroler moze by¢ wylgezony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

3. O wylaczeniu postanawia Burmistrz. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§ 11.1. Dla wszczgeia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaZnienie wystawione
przez zarzadzajacego kontrole. Upowaznienie winno zawierac;

1) nazwe podmiotu kontroli,

2) zakres tematyczny kontroli oraz okres objgty kontrola,

3) imig i nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.

2. Wydane upowaznienie waine jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno byé wydane nowe upowaznienie preez
zarzadzajacego kontrolg.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla
jednostki kontrolowanej, drugi zalacza si¢ do akt kontroli, trzeci pozostaje w Referacie
Organizacyjnym Urzedu, gdzie =zaewidencjonowany zostal w  rejestrze  pelnomocnictw
1 upowaznien.

4. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, nic ma zastosowania.

§ 12.1. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:
1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia od
przechowywania materialow kontrolnych,
2) niezwlocznie udostepnienie zadanych dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) umozliwieni¢c dokonania ogledzin,
4) sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw 1 wyciggow 2z dokumentow oraz zestawien
i danych niezhednych do kontroli,
5) zobowiazanie pracownikow do udzielenia wyjasnien,



6) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego materiatow
pozostawionych na przechowanie w kontrolowanej jednostee.
2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowane;j.

§ 13.1, W trakcie trwamia kontroli do obowiazkow pracownikow jednostki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresic w czynnosciach kontrolnych; przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu,
2) przygotowanie niezbednych zestawien i1 obliczen opartych na dokumentach, a takze
kserokopii dokumentow, dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) udzielenie ustnych 1 pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
uwierzytelnienie odpisow i kserokopii i dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wlasne;
inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub usine oswiadczenie.
3. Ze zlozonych wyjasnien, ktorych mowa w ust.l pkt. 3 kontrolujacy sporzadza notatke, ktora
winna by¢ podpisana przez skladajacego wyjasnienie i zalaczona do protokolu.

§ 14.1. Ustalen kontrolnych, kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sig:
dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane z ewidenc)i 1 sprawozdawczoscl, opinie
specjalistow i bieglych, oswiadczenia i wyjasnienia zloZone na pismie.

2. Dowody, o ktorych mowa w ust.1, zalacza si¢ do protokolu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpisow, kserokopii i wyciagéw dokumentow winny by¢ przed wlaczemem, potwierdzone za
zgodnosc oryginalem.

3. W przypadku kontroli magazynow 1 kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowigzkowo
w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji powolane)
przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy sporzadza odrgbny protokot z przebiegu kontroh o ktérych mowa w ust.3, kiore
podpisuje kontrolujacy i osoby uczestniczace w kontroli.

§ 15.1. Kontrolujacy w celu udokumentowania czynnodci kontrolnych sporzadza protokot
z przeprowadzonej kontroli w ktoérym przedstawia ustalenia kontroli w sposob rzetelny, zwiezly
1 przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokot sporzadza sie w  dwoch  egzemplarzach przeznaczeniem dla  kontrolujacego
i kontrolowanego.

3. Wszystkie strony protokolu oraz wszelkie poprawki i uzupelnienia winny byc parafowane przez
kontrolujacego 1 kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego upowazniona.

4. Podpisany protokot wraz z dokumentacja kontrolujacy przedstawia zarzqdzajacemu kontrole.

5. Protokél kontroli wraz z zalacznikami, stanowi dokumentacjg¢ kontroli i przechowywany jest
przez pracownika ds. kontroll wewnetrznej 1 zarzadceze).

§ 16.1. Protokét z kontroli powinien zawierac:

1) zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku shuzbowego,

2) imiona, nazwiska 1 stanowiska sluzbowe kontrolujacych oraz numer i datg upowaznienia do
kontroli,

3) nazwe jednostki kontrolowanej, imie 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

4) date rozpoczecia i zakonezenia kontroli oraz informacje o przerwach w dokonywaniu czynnosci
kontrolnvch,

5) przedmiotowy zakres kontroli i objgty nig okres,

6) wykaz zalacznikdw stanowiacych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustalen,

7) klauzulg o powiadomieniu kierownika jednostki o przyshugujacym mu prawie, trybic i terminie
zglaszania zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz oprawie odmowy podpisania protokotu,
8) date podpisania protokotu.



2. Protokd! podpisuje kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej badz upowazniony przez
niego zastepca oraz glowny ksiggowy jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencje
ksigpows.

3. Na podstawie protokolu kontrolujgcy omawia z kontrolowanym zawarte w mim ustalenia.

4, Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki:

1) zglosi przed podpisaniem protokolu zastrzezenia co do jego treSa to kontrolujacy
zobowiazany jest zbada¢ ich zasadno$¢ i w uzasadnionych przypadkach uzupeini¢ lub
skorygowac protokol,

2) odmawia podpisania protokolu jest zobowigzany do przedstawienia w terminie 7 dni
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy,

3) podpisujac protokol wnosi zastrzezenia, szczegolowe ich wyjasnienie powinien zlozy¢ na
pismie w ciggu 7 dni organowi ktory zarzadzit kontrole.

5. Protokdt ktorego podpisania odmowil kierownik kontrolowanej jednostki. podpisuje kontrolujacy
czynigc wzmianke o odmowie podpisania, dolaczajac zlozone przez kontrolowanego pisemne
wyjaénienie przyczyn odmowy.

6. Kontrolujacy przechowuje dowody z kontroli w sposob zapewniajgey ich nienaruszalnosé.

§ 17.1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci 1 uchybien burmistrz
w terminie 14 dni od daty podpisania protokolu kieruje do jednostki kontrolowanej zalecenia
pokontrolne, zawierajgee krotki opis wynikow kontroli.

2. Zalecenia pokontrolne winny zawiera¢ zwigzly opis wynikow, ze wskazaniem Zrodet i przyczyn
stwierdzonych w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien, polecenia wdroZenia dzialan
zmierzajgcveh do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. W terminic 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej
zawiadarma burmistrza o realizacji poszezegolnych zalecen zawartych w zaleceniach, w tym o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen bedacych w trakcie realizacji i terminie ich realizacji,
a w przypadku niezrealizowania zalecen podac konkretne powody, uniemozliwiajace ich realizacje.
4. Na termin przekazania zalecen pokontrolnych nie maje wplywu okolicznosci wymienione w §16
pkt. 5.

§ 18.1. Kontrolujacy moze zastosowac uproszczony tryb postgpowania kontrolnego w razie
potrzeby:

1) przeprowadzenia kontroli doraznej w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla

przelozonych,

2} #badaniu spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow,

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace).
2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego kontrolujacy moze sporzadzic sprawozdanie.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy informujac kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

§ 19. Jezeh wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociagniecia
0sob do odpowiedzialnodcl stuzbowej, materialnej lub kamnej, nalezy z przeprowadzongj kontroli
sporzadzic protokol.

§ 20. Jezeli w toku kontroli powstanie podejrzenie o popelnieniu przestgpstwa, burmistrz — po
uzyskaniu opinii prawnej — informuje o tym pisemnic wlasciwe urzgdy panstwowe.



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 78/18

Burmistrza Miasta 1 Gminy Szlichtyngowa
z dnia 2 listopada 2018 .

(nazwa i adres jednostki organizacyinejl 000 e RO B w s i i
{migjscowost)

Upowainienie do przeprowadzenia kontroli

W zwiazku z Zarzadzeniem nr Burmistrza Miasta 1 Gminy Szlichtyngowa z dnia w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Gminie Szlichtyngowa, upowainiam Pana/Panig;

{1mie, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

Do przeprowadzenia kontrohi..............

o i | W e
(rodzaj kontroli)

(nazwa 1 adres jednostki kontrolowanej )

FAKTES OIS . o vorsmom srvnmn s s 5o v S8 5 o B A i G B W W S

Wainosé upowaznienia uphywa zdniem ...

{pieczed 1 podpis Burmistrza)
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FLatacenik or 4

do Zarzadzenia Nr 78/18

Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 2 listopada 2018 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej — Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa, kierownicy referatow oraz dyrektorzy

i kierownicy jednostek organizacyjnvch

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
o
ocenic

Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
Uzasadnienie odpowiedzi NIE:
inne uwagi

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowaé. w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan Swiadkiem powaznych naruszen zasad etyeznych
obowiazujacych w jednostce organizacyjnej?

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

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umigjgtnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
z Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — naleZy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 5 brzmi
TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komoree organizacyjnej majg zapewniony
w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
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20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje sig¢ zagrozZenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej — jesli TAK prosze

ad ¥

przejse do kolefnego pytania, jesli NIE prosze przejic do pytania nr 24)

21.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

22.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia'tyzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga przeszkodzid
w realizacji celow i zadan Pani/Pana komarki orpanizacyjnej?

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 komdrce organizacyjnej majg biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujgeych w jednostce
organizacyjnej?

25.

Czy w jednostce organizacyjnej zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu cigglosci dzialalnoéci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? — jesli TAK prosze przejscé do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejsc do pytania nr 27

26.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami shuzacymi utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

i

Czy w Pani/Pana komoree organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw
zapewnigjgcych sprawna prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegolnych pracownikow?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszezegolnymi komérkami organizacyinymi jednostki organizacyjne)?

30.

Czy w jednostce organizacyjnej funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

31.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnegtrznymi, ktore maja wplyw na realizacjg zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?
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Zakacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 78/18

Burmistrza Miasta 1 Gminy Szlichtvngowa
« dnia 2 listopada 2018 ©.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadceze] — pracownicy jednostki organizacyjnej

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
o
ocenic

Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjgtych rozwiazan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
Uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne uwagl

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w
migjscu pracy za nieetvezne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w miejscu pracy?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajq i promujg wlasng postawg 1 decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresic wiedzy, umiejginosci 1 doswiadczenia komieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy )?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkdw okre§lony na pismie
lub inny dokument o takim charakterze?
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zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. poZaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji 1 danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25:

Czy postawa 0sdb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zachgca pracownikow do sygnalizowania
problemdw 1 zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w preypadku wystapienia trudnodci w realizacji zadan zwraca si¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z
prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana jednostki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w jednostce
organizacyjnej?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow jednostki
organizacyjng z podmiotami zewnetrznymi (np. z wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja wplyw na realizacje jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

3l

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych zasad, procedur,
instrukcji itp.?




Zalacenik or 6

do Zarzadzema Nr 78/18

Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
Z dnia 2 listopada 2018 r.

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Ze zapoznalem/am sig z trescig regulaminu kontroli zarzadezej Urzgdu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa. Akceptuje jego tresc 1 bede sie stosowal/a do zasad z niego wynikajacych,
$wiadom/a konsekwencji dyscyplinarnych za niestosowanie sig¢ do nich.

Lp. Imig 1 nazwisko data podpis




