ZARZADZENIE NR 5/15
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 12 stycznia 2015 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stawnie
i jednostkach organizacyjnych gminy Stawno.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy
w Stawnie i jednostkach organizacyjnych gminy Stawno zwane dalej Zasadami Kontroli
Zarzgdczej, w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Stawnie
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stawno do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze standardami kontroli zarzgdczej dla sektora
finansow publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) i Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11) oraz z ftrescig
niniejszego Zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.
2. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stawno do zorganizowania
i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w kierowanych przez siebie jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki,

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 86/12 Wojta Gminy Stawno z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie zasad funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stawnie
i jednostkach organizacyjnych gminy Stawno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 5/125
Woijta Gminy Stawno

z dnia 12 stycznia 2015r.

Zasady kontroli zarzadczej

Zasady sprawowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz w oparciu o wytyczne
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2008r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz.84).

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacii
celow i zadan Gminy Stawno w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu terytorialnego, za$
naijistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowanie stopnia

ich realizacji.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Stawno, zwanej dalej

‘Gming, jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stawnie,

2) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Stawno,

3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Stawno utworzone do realizacji zadan Gminy,

4) komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

5) ustawie o pracownikach samorzadowych ~ nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.}),

B6) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktdre bedzie miato negatywny
wplyw na realizacje zadan badZ osigganie zalozonych celéw; jego skutkiem moze byé réwniez
szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci,

7) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé¢ Standardy kontroli zarzadczej dia
sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§ 4. 1. Misjg Urzedu Gminy w Stawnie jest sprawny i skuteczny urzad, realizujgcy efektywnie

we wspolpracy z innymi partnerami okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz rozwoju Gminy i jego

spotecznoéci. Urzad wyznacza kierunki dziatania zgodnie z potrzebami mieszkancow oraz
wszystkich, ktorzy w Gminie cheg realizowaé swoje cele.

2. Nadrzednym celem Urzedu Gminy w Stawnie jest Swiadczenie ustug najwyzszej jakosci,
spetniajacych potrzeby i oczekiwania spolecznoéci lokalnej oraz innych Klientow, na podstawie
i w granicach obowigzujgcego prawa oraz wspieranie rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy i jej
skuteczne zarzadzanie. Przyjmujac ten priorytet, pracownicy Urzedu dziatajg na rzecz statego
podnoszenia jako$ci obstugi Klientoéw oraz tworzenia profesjonalnej administracji samorzadowe;).

ROZDZIAL 2
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze]j

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadozej jest zapewnienie, ze dziatania Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy:
1) pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) prowadzone sg skutecznie i efektywnie,
3) przedstawiane sg i udostepniane za pomoca wiarygodnych, aktualnych oraz dokladnych danych
i sprawozdan,
4) chronig posiadane zascby i uzytkujg je w sposob przynoszacy pozytek,
5) zachowujg zgodno$¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuja,
6) opierajg sie na skutecznym i efektywnym przeptywie informacji i danych,



7) sg nakierowane na osigganie celdw i realizowanie zadan, w zwigzku z czym podlegajg procesowi
zarzadzania ryzykiem.
§ 6. W celu zapewnienia prawidiowe] realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadcze] Wojt
Gminy wyznacza Kierownika Referatu Organizacyjno-Prawnego na koordynatora kontroli zarzgdczej.
§ 7. 1. Coroczne informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni sktadane
sg do konca lutego przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy wedlug wzoru zawartego w Zatgczniku nr 1 do Zasad kontroli
zarzadczej w zakresie kierowanej przez siebie jednostki i komérki organizacyjnej.
2. Do 15 marca kazdego roku Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego przedstawia Wojtowi
Gminy informacje dotyczacg stanu kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych.
3. Wéjt Gminy do 31 marca kazdego roku potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzgdczej
wydajgc oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej.
4. Dodatkowo kazdy pracownik Urzedu Gminy zobowigzany jest zapozna¢ sig z procedurg kontroli
zarzadczej. Potwierdzeniem zapoznania sig pracownika z zapisami ninigjszej procedury potwierdza
ztozone przez niego oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 3 do Zasad kontroli

ROZDZIAL 3
Elementy systemu kontroli zarzadczej

= § 8. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla
.. sektora finanséw publicznych, ktdre dzielg sie na pie¢ obszaréw odpowiadajacych poszczegoinym
elementom kontroli zarzgdczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja 1 komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§ 9. Standardy z obszaru srodowisko wewnetrzne, obejmuja;

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - w ramach standardu uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne -
jednostka dziata w oparciu o zasady osobiste] i zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktore
zapewniajg osiagniecie celdw kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani
z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych standaryzujacych przestrzeganie przepiséw prawa,
w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomos¢ podpisem.
2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy sg zobowigzani do
stafego pogtebiania wiedzy i umiejetnoéci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
. zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie. W celu

_realizacji przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikow
oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy, obowigzuje procedura zatrudniania na wolne stanowiska okreslong zarzadzeniem Wojta
Gminy w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Stawnie. Pracownicy podejmujgacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Gminy, w tym na stanowiskach kierowniczych, przechodzg przygotowanie teoretyczne
i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego zostaly szczegotowo okreslone w Zarzadzeniu Wojta Gminy
w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej | organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stawnie.
3) Struktura organizacyjna - zostata uregulowana Zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Stawnie, kiory okresla
w szczegblnosci organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy oraz zakres dziatania jego
komérek organizacyjnych. Struktura organizacyjna nie jest zamknigta i powinna by¢ na biezgco
dostosowywana do celdw i zadan stojacych przed Urzedem Gminy. Ponadto w Urzedzie obowigzuje
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Stawnie ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
4) Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci osob
zarzadzajacych i pracownikow Urzedu Gminy zostaly okreslone pisemnie, w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego
i podlegajg zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wéjta Gminy zostaly okresione



w przepisach prawa powszechnie obowigzujacych oraz Statucie Gminy. W Urzedzie Gminy
uregulowano podziat zadan i kompetencji pomiedzy Zastepca, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy
oraz prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wojta Gminy. Zakres podstawowych zadan
i obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i pracownikéw Urzedu Gminy
okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw i uprawnien
kierownikéw | pracownikdw Urzedu Gminy okresione sg w indywidualnych zakresach czynnosci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikdw
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy wynika z petnomocnictw i upowaznienh Wojta
Gminy. Peinomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezgcej aktualizacii.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. Zarzadzanie ryzykiem stuzyé ma zwiekszeniu prawdopodobieristwa osiggniecia celow
i realizacji zadan.

§ 11. 1.Cele strategiczne zawarte sg w strategiach i planach wieloletnich i stuzg realizacji
misiji.
2. Cele operacyjne wspomagajgce osiggniecie celow strategicznych zawiera m.in. Wieloletnia
Prognoza Finansowa Gminy Stawno, budzet.
3. Zadania, ktére nie stanowig celdéw strategicznych i operacyjnych rozwoju Gminy sg planowane
i realizowane przez osoby zarzadzajgce i pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych w stopniu
cdpowiadajgcym ustawowemu cbowigzkowi realizacji zadan samorzadu terytorialnego.

§ 12. 1. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych, w projekcie budzetu Gminy (w czesci

" objasniajgco opisowej budzet) okreslone sa przed rozpoczeciem roku budzetowego.

2. Projekt budzetu opracowywany jest w terminie do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok
budzetowy.
3. Cele w ramach poszczegdinych zadah budzetowych ujete sg w budzecie Gminy wraz
z planowanymi wartoSciami w podziale na komérki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne
gminy, kiére sg odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.
4. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy stanowi jednoczesnie
sprawozdanie z realizacji celow.
5. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci opracowanie projektu budzetu Gminy oraz
sprawozdan finansowych.

§ 13. 1. Do samokoniroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy
w Stawnie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2.8amokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow,
w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa | obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkdéw stuzbowych,
w toku codziennego wykonywania zadan.
3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany
podjiaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci oraz niezwilocznie

- poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach.
“4, Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach zobowigzany jest

niezwiocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§ 14. 1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka
w odniesieniu do poszczegbinych celéw i zadan Urzedu Gminy w Stawnie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy.
2. Analizy ryzyka dokonujg pracownicy Urzedu z wraz Kierownikami komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy na poziomie komorki organizacyjnej za ktorg odpowiadaja.
3. Wyniki identyfikacji i analizy ryzyka, okreslenie celéw i zadan Urzedu omawiane sa przez
kierownikéw komérek organizacyjnych wraz z Wéjtem Gminy na naradzie, z ktérej sporzadzany jest
protokot.
4. ldentyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane
jest raz w roku, w terminie do korica lutego kazdego roku, kiérego dotyczy analiza.

§ 15. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie¢ nastepujace
kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
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§ 16. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu (skutku)
i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.
2. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji okreslonych celéw i zadan w przypadku wystgpienia zdarzenia objetego
ryzykiem, a wiec wynikow oddzialywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na
Urzad i realizacje jego celow oraz zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegdlnosci konsekwencie
prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek
Urzedu i bezpieczenstwo pracownikow.
3. Do ustalenia wptywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty,
2) sredni — 2 punkty,
3} niski — 1 punkt.
4. Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu mozliwo$ci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Oceniajac prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwo$é wystgpienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie
moze mieé miejsce). W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujgcych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia sig liczbe mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogélnej liczby spraw
zdarzenie moze miec miejsce).
5.Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:

“1) wysokie — 3 punkty,

2} érednie — 2 punkty,
3) niskie — 1 punkt.
6. W oparciu o dokonang ocene wplywu (skutku) i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Istotnos¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo)
prawdopodobleristwa wystgplienia ryzyka oraz potenclalnych skutkow Jego wystgplenla. Okreslenle
istotnoéci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, ij. uporzadkowanie
zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajéw ryzyka ze wzgledu na ich znaczenie (od
najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajow ryzyka), w zaleznosci od stopnia, w jakim dane
ryzyko zagraza realizacji zadan i celow Urzedu.
7. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 - 9 punktow,
2) ryzyko srednie, tf. ryzyko ktdrego lloczyn prawdopodobietistwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wplywu na realizacje celu lub zadania wynosi 3 - 5 punktow,
3) ryzyko niskie, tj. ryzyko ktdrego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 1 - 2 punkty.

§ 18. 1. Sporzadzajac informacje dotyczacy zidentyfikowanych ryzyk nalezy oprzec sie na

__'__'_eplanach pracy komorki na dany rok, czynnosciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych
do realizacji w budzecie Gminy.

2. W identyfikaciji i analizie ryzyka, komorki organizacyjne Urzedu Gminy powinny uwzgledni¢ ryzyka
wystepujace w nadzorowanych przez nie komérkach.

§ 19. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je
monitorowaé i sprawdzac, czy jest prawidiowo kontrolowane. Decyzje o sposobie postgpowania
podejmuje kierownik komaérki organizacyjnej.

2. Ryzyko érednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowaé i rozwazy¢
potrzebe podjecia dziatan zaradczych | wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontroli, majac na
uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowa¢ $redni poziom, gdy koszty zapobiegania
ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdzaé poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka
odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka — czyli osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.

3. Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podjgé natychmiastowe
dziatania poprzez wprowadzenie silnych mechanizmow kontroli. Podiega ciggtemu monitoringowi, nie
moze byé tolerowane. Kierownik komdrki organizacyjnej zobowigzany jest do zaprojektowania
mechanizmow ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego.

4. Wojt Gminy ma prawo podjaé decyzie o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie podejmowaniu
dziatan zaradczych.
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§ 20. 1. Metodami reakgji na wystgpienie ryzyka sa;
1) T - tolerowanie (akceptowanie) — $wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan;
najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okresionych dziatart albo zbyt wysokich
kosztéw ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze byc
uzupetniona przez plany awaryjne.
2) P - przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnegtrznemu, np. poprzez
ubezpieczenie, gwarancje.
3) O - ograniczanie ryzyka, kontrolowanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka,; przyktadem tej
formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie dodatkowych
procedur Kontrolnych w danym procesie.
4) Z ~ zakonczenie dziatan obarczonych ryzykiem.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,
3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, {j. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiaja [ub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 21. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezgco monitorowane przez:
1) kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
2) kierujacych Urzedem Gminy w ramach biezacego zarzadzania.

~ Mechanizmy kontroli

§ 22. 1. W Urzedzie Gminy obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.
2. Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Wbéjta Gminy, a takZe procedury, wytyczne
i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikodw
Urzedu Gminy okresla sie w formie pisemnej i stanowig one dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, ktérym jest
niezbedna.

§ 23. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizaciji.
2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie wtadciwego
przywoédztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci, prowadzony
jest w Urzedzie Gminy przez:
1) Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,
2) kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w stosunku do pracownikow,
3) komérki organizacyjne Urzedu Gminy wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

~.3. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1} monitorowanie dziatafi podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz jednostki

organizacyjne Gminy, w tym realizacji okreslonych celdow i zadan,

2) weryfikacje dokumentéw przedkiadanych przez podiegtych pracownikéw i jednostki organizacyjne
Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie Kkontroli instytucjonalnej w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy,
jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezgcej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez
podleglych pracownikdw, jednostki organizacyjne Gminy,

8) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemow,

7) wydawanie {(w miare potrzeb), w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikéw Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy, wiazacych polecen majgcych na
celu ich usuniecie.

§ 24. W ramach standardu cigglto$é dziatalnosci w Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy
stuzgce utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki, w szczegélnosci operacji finansowych
i gospodarczych oraz ochrony zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych, m.in.:

1) w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania zadan okreslono system zastepstw,



2) w celu ochrony prawidiowe] pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu
Gminy {np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, zabezpieczono zasilanie przez urzadzenia podtrzymujgce napigcie (UPS),

3) w celu uniknigecia diuzszych przerw w zasilaniu zainstalowano agregat pradotwérczy ¢ mocy
wystarczajacej na umozliwieniu pracy w catym budynku Urzedu Gminy, tj. zapewnienie oswietlenia,
podtrzymania pracy urzadzen komputerowych, itp.

§ 25. 1. W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong
zasobow majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami nigjawnoéci oraz wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych.

2. Szezegblowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluja; Polityka Bezpieczenstwa, Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, Instrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Gminy.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasohdw Urzedu Gminy obejmuja;

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu Gminy i jego pomieszczen ze szczegoinym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni oraz archiwum zaktadowego,

3) okreslenie prawa pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osob, kidre majg
prawo przebywania w budynku Urzgdu Gminy po godzinach pracy,

4) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasobdw, w tym kontrolowanie
i rejestrowanie dostgepu do urzadzen IT i serwerowni Urzedu Gminy (fizyczny dostgp do
__ pomieszczen, w ktorych eksploatowane sg systemy informatyczne chronig odpowiednio do wagi

i .zagrozen: zamykane drzwi, zakratowane okna pomieszczen, alarmy, szafy pancerne i sejfy),

7) przechowywanie biezgcych akt papierowych w szafach zamykanych na kiucz, w pomieszczeniach,
w ktorych odbywa sig praca,
8) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w pomieszczeniach archiwdw, ktore sg zamykane,
9) przechowywanie akt papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych szafach, do
kiorych dostep maja wylacznie upowaznieni pracownicy.

§ 26. W ramach standardu mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
w Urzedzie Gminy wprowadzono Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcie Zarzadzania Systemem
Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych regulujace m.in. zasady ochrony
danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu Gminy, spos6b zabezpieczenia i zarzadzania
systemem informatycznym sfuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne
i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen. Dodatkowo Zarzadzeniem Wjta okreslono
wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Urzgdzie Gminy w Stawnie.

§ 27. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych w Urzedzie Gminy okreslone sg w instrukcji sporzadzenia, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych dla Urzedu Gminy, instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, instrukcji
w sprawie przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji, zasadach (polityce) rachunkowosci

.. w Urzedzie Gminy oraz regulaminie kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.

" Informacja i komunikacja

§ 28. 1. Grupa standardéw Informacji i komunikacji obejmuje:
1) informacjeg biezaca,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzna,
2. Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy sg
zobowiazani do zapewnienia wszystkim pracownikom Urzedu Gminy statego dostepu do informacji
niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i
efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien
zapewnié przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.
3. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik zobowigzani sg do biezacego przekazywania kierownikom
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.
4.Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik decydujg o sposobie i formie komunikacji, w zaleznosci od
rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. witasciwe zrozumienie informacii przez
odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu Gminy, spotkania, pisma okodlne, przesytanie komunikatow
Za pomocg sieci informatycznej i inne).
5. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy odpowiedzialni sg za umozliwienie podiegtym
pracownikom biezgcego i skutecznego dostgpu do informacji niezbgdnych do wykonywania



obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy decydujg o sposobie i formie komunikacji
z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komérki oraz efektywno$¢, tj. wiasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze,
rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesylanie komunikatéw za pomocg sieci informatycznej
i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sig¢ poprzez:

1) udziat Wojta Gminy, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Gminy,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski Komisji Rady Gminy,
3) spotkania Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnegtrznymi.

8. W Urzedzie Gminy funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu Gminy oraz w ramach zespotéw tematycznych,

3) sprawozdania z pracy Wéjta Gminy,

4) wspoitpraca z mediami,

5) tablice informacyjne,

B6) przyjecia mieszkancow przez kierownictwo Urzedu Gminy,

7) spotkania przedstawicieli Gminy z mieszkancami,

8) konsultacje spoteczne,

9) poczta elektroniczna i strona internetowa Urzedu ,

Monitorowanie i ocena

§ 29. System kontroli zarzgdczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 30. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wejt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy zobowigzani sg do biezacego monitorowania skutecznosci
poszczegodlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia stabosci lub
probleméw do zastosowania $rodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie
systemu kontroli zarzadczej. Elementem monitorowania systemu sa tez konsultacje spoteczne,
debaty publiczne i spotkania z mieszkaricami.

§ 31. 1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samooceneg,

2) nadzoér,

3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,

2. Samoocena.

1) Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy sporzadzaja samoocene wg wzoru Arkusza
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego Zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej i
przekazujg go do Referatu Organizacyjno-Prawnego do korca lutego kazdego roku za rok poprzedni.
3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzajg;

1) osoby znajdujgce sie na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, a takze ich pracownicy lub inne osoby wyznaczone do prowadzenia
okreslonych zadan w zakresie zadan i kompetencji okre$lonych zakresem czynnoéci, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy,

3) Skarbnik Gminy lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowej,

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy,

5) komérki organizacyjne Urzedu Gminy w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy,
zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz wg zasad i trybu ustalonego przez
przeprowadzajgcego kontrole,

6) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg oerbnch‘~




{pieczatka komorki/jednostki organizacyjnej)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok

Zalacznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Informuije, ze w kierowanej przeze mnie komorcefjednostce:

element systemu kontroli
zarzadczej

w wystarczajgcym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efekiywna kontrola
zarzadcza

w ograniczonym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna konfrola
zarzadcza*

nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza*

I-~rodowisko wewnetrzne

i..ele i zarzgdzanie ryzykiem

mechanizmy kontroli

informacja i komunikacja

monitorowanie i ccena

*Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjecia dziafania nalely odniesé sig duv poszczegolnych elementéw wymienionych
w Rozdziale 3 Zasad kontroli zarzadczef

a) Zastrzezenia i braki dotycza:

termin):

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

Ninigjsze o$wiadczenie opiera sig na: 0 monitoringu realizacji celow i zadan, O wynikach samooceny
kontroli zarzadczej, O opinii kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, audytu O innych Zzrédtach
IFOTINACHH: 1o e eit e ettt e e e e e e e e e e e

{miejscowost, data)

(podpis i pieczed kierownika komorkijednostki)



Zatacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze]j

{pleczec Urzedu)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
WOJTA GMINY SEAWNO

Dziatl
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ti. dziatai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw | zadart w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobdw,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci | skutecznosci przeptywu informacji,
. — zarzgdzania ryzykiem,
-oéwiadczam, e w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy w Stawnie oraz jednostkach podlegtych
CzescA
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
CrescB
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktre zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania koentroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il odwiadczenia.
CreséC
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale |l oswiadczenia.
Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:
o monitoringu realizacji celow i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych,
0 procesu zarzgdzania ryzykiem,
o audytu wewnetrznego,
0 kontroli wewnetrznych,
o kontroli zewnetrznych,
o innych Zradet informacji:
- informacji o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Stawnie,
- informacji o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy.
Jednoczeénie odwiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplyng¢ na tresé
niniejszego oswiadczenia.

Stawno, dnid ...coovvviieence e
{podpis Wojta Gminy)



Dziat Il
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcezej w roku ubieglym.

Rrwswsatsantansuatirne bapaanian

Nolezy opisoé przyczyny zloienic zastrzeieri w zokresie funkcjonowania kontroli zorzgdezej, np. istotng sfabosé kontroli zarzqdezej, istotng
nieprawidlowosc w funkcjonowaniu jednostki sektora finonséw publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel fub zadanie, ktdre nie
zostafy zrealizoweng, niewystarczajgcy monitoring kontrofi zarzqdcze), wroz z podaniem, jeZeli to moéliwe, elementu, ktoregeo zastrzeZenio dotyczg, w
szczegdinosc: zgodnodéci dzictolnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzaymi, skutecznosci i efektywnodei dziotanio, wiarygodnosci
sprawezdan, ochrony zasobdw, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowaonia, efektywnosci | skutecznosci przeplywu informecji

lub zarzqdzania ryzykiem.,

i. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
Naledy opisac kiuczowe dziotania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do zioZonych
zastrzezen, wraz 2 podaniem terminu ich realizacji,

Dziat i

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

1

Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy odwiadczenie:

T T T P TP P P Ty T P PP T P T TR TIY PO P T TP

Bsstarasssrarasnunsnens D T I T T YT T Yoy

Naleiy opisef najfistotniefsze dziafania, jokie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziotari wskazanych w dziale Il oswiadezenio za rok poprzedzajgey rok, ktdregoe dotyczy ninfejsze oswiadczenie,

2. Pozostate dziatania:

P T Ty T T D T D T e e

Nalezy opisad najistotnigjsze dzictania, niezaplanowane w oswiadezeniu za rok poprzedzajqey rok, ktérego dotyczy ninigjsze oswiadczenie, jeieli takie
dzialania zostaly podjete.



Zatacznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej

( miejscowosé, data)

{ imig i nazwisko pracownika )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z peing dokumentacjg zasad funkcjonowania

kontroli zarzadczej obowigzujgce w Urzedzie Gminy w Stawnie.

( data i podpis pracownika)
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17.| Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok majg okreslone rrierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca, ktdrych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zr2alizowane? — nalezy odpowiedziec tylko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18. | Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana
komérki organizacyjnej w biezacym roku?

19. | Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20.| Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzanych do wykonania
zadan?

21.{ Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposdb identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
kidre mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadart komérki crganizacyjnej (np. poprzez sporzgdzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacege zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesh TAK -
prosze przejsé do nastepnych pytan, jesii NIE prosze przejs§é do pytania nr 25)

22. | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okresiony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowad?

23. | Czy wsrdd zidentyiikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktbre w znaczacy
spos6b moga przeszkodzic w realizacji celdw i zadar PanifPanz komérki organizacyjnej?

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

25, | Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg biezacy dostgp do procedurfinstrukcji
obowigzuiacych w Urzedzie {np. poprzez Internet )?

28. | Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciggiosci dziatalnosci
na wypadek awarii {np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesf TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego
pytania, jesli NIE prosze przej$é do pytania nr 28)

27.| Czy pracownicy PanifPana komdrki organizacyinej zostali zasoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

28.1 Czy w Pani/Pana komdérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng prace
komarki w przypadku nieobecnoéci poszezegdinych pracownikéw?

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

30.| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

31.| Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznyzh informacji z podmiotami zewnetrznymi
{np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celdw i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyinej?

32.| Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kentakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore
maig wplyw na realizacie jej zadar {np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

33. | Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostali pcinformowani o zasadach obowigzujacych
w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskedawcami, dostawcami, oferentami) ?

34. | Czy zachegca PanifPan pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

Slawno, dnia .....................

{pieczatka i podpis
kierownika komérki organizacyjnej
/ jednostki organizacyjnej)




