ZARZADZENIE Nr 85/11
Wajta Gminy Biskupiec
z dnia 30 grudnia 2011roku

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadcezej w Urzedzie Gminy Biskupiec

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U z 2001r Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.)oraz art. 69 ust. | ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 )
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Biskupcu
ustanawiam;:

1. Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy w Biskupceu,
stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadezg w Urzedzie Gminy w Biskupcu
stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Biskupcu do $cistego przestrzegania
Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Biskupiec.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1mierz Tomaszewski



Zatacznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 85/11
Wojta Gminy Biskupiec
z dnia 30 grudnia 2011r.

REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY W
BISKUPCU

ROZDZIAL I
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej. zwany dalej regulaminem, okresla cele i
zadania kontroli zarzadczej oraz elementy systemu kontroli zarzadeze] w Urzedzie Gminy w
Biskupcu jak 1 standardy kontroli.

§2.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Biskupcu;
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biskupiec;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Biskupiec;
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biskupiec;

5) Komoércee organizacyjnej — nalezy przez to rozumied referat, samodzielne stanowisko pracy
Urzedzie Gminy w Biskupcu;

§ 3.
Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) kontrola — czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego 1 poréwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomieznych, regulaminach i
instrukcjach postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskoéw 1 zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci 1 usprawnienie prac
kontrolowane] jednostki;



4)

5)

0)

8)

kontrola zarzgdeza - ogot dziatan podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny. oszezgdny i terminowy:

informacja zarzgdeza - taka informacja ( stowna lub pisemna), ktéra ma wpltyw na
proces podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowac, wymuszac lub modytikowac.
Obejmuje swym zakresem caloksztatt pracy Urzedu;

procedura — dokument wprowadzony w Urzgdzie przez Wojta, ktory okresla tryb i
sposob postepowania obowigzujacy przy realizacji danego zagadnienia ( np. regulamin
naboru pracownikow. instrukcja obiegu dokumentéw finansowych. instrukcja
inwentaryzacyjna). Celem ustalonych 1 wprowadzonych procedur jest zaprogramowanie
pracy Urzedu oraz aby postepowanie urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko z
obowigzujacymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez standardami kontroli:

procedura finansowa-wynikajaca bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i
ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych;

procedury okolofinansowe- wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujgcych prace samorzadu

ryzyko — prawdopodobiefistwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dziatania 1 moze niekorzystnie wpltyngé na osiagniecie zalozonego celu (zadania.
projektu). Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zatozonego celu (odchylenia od
stanow oczekiwania) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu albo
utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci( osiagniecie mmniej niz
mozna bylto). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych.

zarzadzanie ryzykiem — system metod 1 dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanic na
nie( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig. dziatanie)

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 4.

Wojt zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie . ktora powinna byc:

1)

adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz
regulacjami wewnetrznymi Urzedu, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli
zarzgdcezej;

skuteczna — postepowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem zalecen badz
wnioskow pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ Urzad przed
wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

efektywna — kontrola powinna powodowaé osiggniecie zalozonych celow ( m.in.
usprawni¢ pracg Urzedu, eliminowaé ryzyko wystgpienia bledu.



§ 3.

Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy przy pomocy
Skarbnika Gminy. insp. ds. pozyskiwania funduszy pomocowych, integracji curopejskiej 1
zamowien publicznych, insp. ds. organizacyjno kadrowych i BHP. insp. ds. obstugi
sekretariatu. dzialalnosci gospodarczej, kulturalnej i ewidencji informacji niejawnych

Zespol. o ktorym mowa w ust. 1 sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli

zarzadcze] w Urzedzie (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Gminy Biskupiec (drugi poziom kontroli zarzadczej).

§6

Skarbnik. sekretarz., kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie ponosza odpowiedzialnos¢ za zespol procesow, ktorych celem jest nadzorowanie

kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich referatach czy jednostkach

organizacyjnych gminy, w sposob dajacy Wdjtowi zapewnienie, ze :

1)

[S]

3)

4)

0)

podlegli pracownicy pozostaja w zgodzie z przepisami prawa 1 zasadami( procedurami)
przyjetymi w Urzedzie 1 jednostkach podlegtych;

zadania sg realizowane skutecznie 1 efektywnie;

dane. sprawozdania, informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie badz na
zewnatrz sg wiarygodne, dokladne i aktualne;

zasoby urzedu sg odpowiednio chronione i udostepniane tylko uprawnionym osobom:
zasady etycznego postgpowania pracownikow sg przestrzegane i promowane:
prowadzony jest efektywny 1 skuteczny przeplyw informacji , poprzez stosowane systemy
informatyczne, stosowany obieg dokumentow, biezaca komunikacje —miedzy
pracownikami:

ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane., monitorowane .
Zapobiega si¢ niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu, wskazuje sig sposoby 1
srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci jak rowniez umozliwia sie

likwidacje nieprawidlowosci.

§7.

Do podstawowych funkeji 1 zadan kontroli zarzadezej nalezy w szczegolnosei:

1)

sprawdzenie . czy wydatki publiczne s dokonywane w sposob celowy i oszczedny. 7
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow:

kontrola terminowosci realizowanych zadan;



8]
—

sprawdzanic czy wydatki ponoszone sa w wysokosci i terminach wynikajacych z

wezesnie] zaciggnigtych zobowigzan;

4) pordéwnanie stopnia realizacji podj¢tych celow i zadan z przyjetymi zatozeniami, a w
przypadku stwierdzenia niezgodnosei — wydawanie wnioskéw badz zalecen o charakterze
zarzgdczym:

5) nadzor nad terminowym skladaniem sprawozdan;

6) nadzor nad terminowym zwrotem srodkéw publicznych;

7) wspomaganie burmistrza w procesie zarzadczym;

8) ocenianie prawidlowosci pracy.

§ 8.

Kontrole zarzadcza wewnetrzng (w  Urzedzie) jak 1 =zewnetrzng (w jednostkach
organizacyjnych gminy) sprawowana przez Waojta wykonywac¢ mogg rowniez :

1) sckretarz gminy ;
2) skarbnik gminy;
3) kierownicy komérek organizacyjnych. zgodnie z whasciwoscig ;

4) inni pracownicy Urzedu na polecenie Wojta lub oséb wymienionych w pkt 1.2.3 po
pisemnym upowaznieniu przez Wojta;

5) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawne;.

§9.

I. W Urzedzie, w terminie nie pozniej niz do konca lutego kazdego roku opracowywany jest
roczny plan kontroli, zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.

_t\.)

Plan kontroli jest zatwierdzany przez Wojta .

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

(o2

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanej innych.
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
§10.
Kontrole zarzgdcezg w Urzedzie stanowig rowniez. :
1) kontrola instytucjonalna realizowana prze RIO oraz NIK oraz inne uprawnionc organy

kontrolne;
2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy;



3)

4)

(S

1)

4)

3}

(%}

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan:

kontrola wewnetrzna 1 zewngtrzna sprawowana przez o0soby wymienione w § 8
niniejszego zarzadzenia ,

samokontrola.
§11.

Kontrola funkcjonalna w Urzedzie wykonywana jest przez pracownikow zajmujacych
stanowiska kierownicze oraz innych stanowiskach biorgcych udzial w  realizacji
okreslonych zadan , ktorych obowiagzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowaznieni.

Kontrola funkcjonalna polega na prowadzeniu badan biezacych. skierowanych na
prawidtowos¢ operacji gospodarczych na etapie poprzedzajacych podjecie decyzji, w toku
ich wykonywania i bezposrednio po ich zakonczeniu, a w szczegdlnosci na :

biezgcym sprawdzaniu realizacji zadan realizowanych przez referat,

sprawdzaniu bezposredniego nadzoru o i kontroli w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem ich zgodnosei z planem finansowym. legalnosci.
gospodarnosci, rzetelnosei i celowosci;

sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem przedsiewziecia i
w toku jego realizac)i oraz po zakonczeniu,

biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad ( referat) kosztow;

sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie przestrzegania przez pracownikow
przepisow. bhp 1 p.poz. ochrony danych osobowych, informacji publicznej oraz przepisow
prawa administracyjnego materialnego stosowanego przez podleghych pracownikow;

§12.

Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na biezace] kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawne, regulacje wewnetrzne i
obowiagzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych i realizowana jest w
toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci , pracownik dokonujgcy samokontroli. jest
zobowigzany:



podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowodci,

niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach
Przetozony. ktéry =zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach.
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w

odniesieniu do ujawnionych nieprawidiowosci.

§ 13.

Niezbedne do osiggnigeia zamierzonego celu etapy postepowania kontrolnego obejmuja:

1

8]
—

(%]
S—

porownanic stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okredlonym w normach
prawnych. regulaminach i instrukcjach postepowania;

ustalenie nieprawidlowosci;

sformufowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow:

omowicnic wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komarki
organizacyjnej;

§ 14.

W kontroli zarzadczej stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

D

1)

2)

tryb roboczy — kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nic stwierdzi sic
uchybien (blgdow) nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sic notatke
sluzbowg dokumentujacg przeprowadzenie kontroli.

Do trybu roboczego kontroli zaliczg si¢ rowniez np. kontrasygnate skarbnika . podpis
radcy prawnego po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalnoprawnym. podpis
kierownika referatu na projekcie dokumentu przygotowanego przez pracownika.

tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzy¢.
§ 15.

Protokot z czynnosei kontrolnych winien byé sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia
zakonczenia kontroli 1 powinien zawieraé w szczegdlnosei:

nazwa jednostki kontrolowane;j
okres prowadzenia kontroli;

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz osob udziclajacych
wyjasnien;

okreslenie przedmiotu kontroli;
ustalenia z przebiegu kontroli;



6) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu:
7) wyszczegdlnienie zatgeznikow:
8) okreslenie ilosci egzemplarzy ze wskazaniem, ktdrym je przekazano:

9) podpisy osob kontrolujgcych, kierownika jednostki kontrolowane;.

-2

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci kontrolujacy w ciagu 7 dni od daty podpisania
protokotu kieruje do jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

(8}

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwié podpisania protokolu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokohu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych.

N

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie poznie] Jednak niz
w terminie 30 dni pisemnie powiadomi¢ o podjetych dziataniach w celu realizacji
ustalonych zalecen pokontrolnych.
ROZDZIAL 111
STANDARDY KONTROLI ZARZADZCZEJ
§ 16.
Kontrola zarzadcza sktada sig¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele 1 zarzadzenie ryzykiem:
3) czynnosci/mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja:

5) monitoring i ocena.

A. Srodowisko wewnetrine
§17.

Srodowisko wewngtrzne w sposob zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli zarzadezej i
wlhasciwe srodowisko determinuja



1) przestrzeganie wartosci etyeznych

Kierownictwo Urzgdu oraz pozostali pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w Urzedzie i przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Normy
postepowania etycznego pracownikow okresla:

— Kodeks etyczny pracownikow Urzgdu, ktory zostal wypracowany przez pracownikow i
przyjety przez pracownikow w 2010r.

Kazdy nowo zatrudniany pracownik zaznajamiany jest z powyzszym dokumentem i sklada
oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z kodeksem.

W/w dokument dostgpny jest u Sekretarz Gminy.

Pracownicy sa $wiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego zachowania.

2) kompetencje zawodowe

Nalezy dbac aby wszyscy pracownicy Urzedu posiadali wiedze, umiejetnosei i doswiadezenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Pracownicy maja
mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach, kursach dbajg o ciagle poszerzanie 1 aktualizowanic
koniecznego zakresu wiedzy. rozwijanie umiejetnosci. W budzecie Urzedu planowane i
wydatkowane sg srodki na podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

Proces rekrutacji pracownikow prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na wolne stanowisko pracy 1 zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym 1 na stanowiska kierujacych samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi
w Gminie wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem ( Zarzadzenie Nr 40/09 z 7 wrzeénia
2009r.)

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest przez ich bezposrednich przetozonych na
podstawic ustawy z dnia 21 listopada 2008t o pracownikach samorzadowych. Szczegotowe
regulacje dot. przeprowadzania oceny okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie okresowych
ocen pracownikow Urzedu Gminy w Biskupcu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych gminy ( Zarzadzenie Nr 27/09 z 30 czerwca 2009r.)

Pracownicy rozpoczynajacy prace w samorzadzie (doswiadczenie zawodowe ponizej 6 m- cy)
podlegajg shuzbie przygotowawczej konczacej sie egzaminem. Szczegdly w  zakresie
organizacji shuzby przygotowawczej okre$lone zostaly w zarzadzeniu Wojta w sprawie
ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Biskupiec 1 Gminnych jednostkach organizacyjnych.
do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
(Zarzadzenie Nr 28/09 z dnia 30 czerwca 2009r.)

3) struktura organizacyjna

Struktura  organizacyjna Urzedu jest okre§lona w Regulaminie Organizacyjnym
wprowadzonym zarzgdzeniem Wojta z 1 grudnia 2011r. Regulamin na biezaco jest
aktualizowany w sytuacji wprowadzania zmian do struktury czy zmian regulacji prawnych
wprowadzajacych nowe zadania Urzedu.



Regulamin okresla zakres zadan realizowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne.
strukturg podleglosci pracownikow jak rowniez zasady funkcjonowania i tryb organizacii
pracy Urzedu.

( Zarzadzenie Nr 80/11 z 1 grudnia 2011r.)

W oparciu o Regulamin organizacyjny kazdy z pracownikdéw otrzymuje zakres czynnosci
zawierajgcy zakres zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien, ktdrego przyjecic potwierdzaja
wiasnor¢eznym podpisem. Kierownicy referatow opracowujg i aktualizuja projekty zakresow
czynnosci dla podlegtych w strukturze pracownikdw.

4y delegowanie uprawnien

Zakres uprawnien powierzonych poszczegdlnym pracownikom jest okres§lany w zakresie
czynnosci oraz w udzielanych imiennych upowaznieniach. Przy powicerzaniu uprawnien
poszczegolnym pracownikom stosuje si¢c zasade pisemnosci. Przyjecie delegowanych
uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika. Obowiazuja nastepujace regulacie:

a) kopie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikow, ktorym zostaje udzielone,

b) prowadzony rejestr wydanych upowaznien. pelnomocnictwa dla pracownikow.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem
§ 18.

Misjg Urz¢du Gminy w Biskupcu jest pelnienie stuzby publicznej w zakresie kompleksowej i
profesjonalnej obstugi klienta.

§19.

1. Celem dziatania Urzedu jako aparatu pomocniczego organu wykonawczego — Wojta jest
zapewnicnie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajgcych na gminie:

1) zadan wlasnych, okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym;
2) zadan zleconych na podstawie ustaw;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami samorzgdu terytorialnego,
administracji rzgdowe;j.

S8}

Uszczegotowienie celow i zadan Urzedu strategicznych czy operacyjnych w perspektywic
rocznej czy wieloletnie] okresla uchwalany corocznie budzet gminy i wieloletnia
prognoza finansowa gminy oraz wynikajace z wlasciwych przepisow prawnych : strategie.
plany. programy.

3. Ponadto zadania Urzedu w szczegotowosci okreslaja :

1) Statut Urzedu;



2) Regulamin Organizacyjny Urzedu;

3) przepisy prawa materialnego

§ 20.

Zarzadzanic ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdow i
realizacyi zadan Urzedu. Obejmuje rozpoznanie 1 analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow i1 zadan Urzedu.
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§ 21.

Wojt. Sckretarz, Skarbnik . kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowigzani sa do identyfikacji o oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdziataniu ryzyku w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan oraz zapewnienia
stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do biezacego informowania bezposrednich

przetozonych o  wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania realizowanych zadan.

§ 22.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji tj. tolerowanie.
przeniesienie ,wycofanie sie , podjecie dziatan w kierunku jego obnizenia czy likwidacji.

§ 23.
Szezegdlowe regulacje dotyczace zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okresla odrebne
zarzadzenie .
C. Mechanizmy kontroli
§ 24.
1. Na system mechanizmow kontroli zarzadezej skladaja si¢ w szczegdlnoscei : zarzadzenia

F\_)

5]

Wojta. instrukcje. pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy obowiagzkow i uprawnien.

Pracownicy Urzedu maja obowiazek zapoznawania si¢ wewnetrznymi procedurami, ktore
dotycza wykonywanych przez nich obowiazkow i realizowanych zadan.

Wprowadzane do przestrzegania dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przedstawiane sa
pracownikom na ogolnych naradach pracowniczych, spotkaniach z kierownikami
referatow.



2

b2

S

(%]

2)

Sekretarz  Gminy prowadzi wykaz dokumentow, ktorych stosowanie zapewnia
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie. Rejestr ten jest aktualizowany na biezaco
w miar¢ wprowadzania do obiegu nowych dokumentow.

Wszyscy pracownicy opracowujgcy dokumenty, o ktorych mowa w ust. 11 5 zobowigzani
sa na biezaco przekazywac stosowng informacje Sekretarzowi Gminy.

Wykaz dokumentéw wewnetrznych wchodzacych w skiad systemu kontroli zarzadezej
okresla zalgcznik Nr 2 zarzadzenia Wojta wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.

§ 25.
Wajt, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy referatéw w ramach hierarchii stuzbowej
prowadza nadzor nad wykonywanymi zadaniami przez podlegtych pracownikow.
Nadzor ten ma za zadanie uzyskac¢ rozsadny stopien pewnosci. ze Urzad. osiaga swoje
cele i realizuje natozone zadania.

§ 26.
Cigglos¢ dziatania Urzgdu zapewniona jest poprzez system zastepstw 0sob nieobecnych 7
powodu uczestniczenia w szkoleniu. bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz na

zwolnieniach lekarskich.

Osoby na zastgpstwo wyznaczane sa przez kierownika kazdej komorki organizacyjnej .
bezposredniego przelozonego . sposrod 0sob o podobnym zakresie obowiazkow.

W przypadku przedluzajacej sie nicobecnosci pracownika spowodowanej u diugim
pobytem na zwolnieniu lekarskim, urlopem macierzynskim lub wychowawczym cigglosé
dziatania realizowana jest poprzez zatrudnienie na czas oznaczony — na zastepsiwo —
dodatkowego pracownika, kiory zastepuje osoba nieobecna.

§27.

Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie aby dostep do jego zasoboéw materialnych.
finansowych, informatycznych mialy jedynie upowaznione osoby.

Prowadzone sa okresowo poréwnani stanu rzeczywistego zasobdw z zapisami rcjestrow.
np. inwentaryzacja, kontrola kasy.

W odniesieniu do danych informatycznych istnieje odpowiedni system zabezpieczen
fizycznych, technicznych chroniacych do nich dostepu.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu, pracownicy zobowigzani sg do:

przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej okreslonych w odrebnych regulacjach:
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ochrony danych osobowych.
prawidlowego zabezpieczania fizycznego pomieszczen biurowych Urzedu.
§ 28.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych muszg obejmowac¢
w szezegolnoscei:

umozliwienie przesledzenia kontroli, zapewniajace rzetelne dokumentowanie przebicgu i
realizacji wszystkich operacji finansowych i gospodarczych :

zatwierdzanie operacji finansowych przez Wojta i osoby upowaznione;

podzial miedzy pracownikdéw obowigzkow dotyczacych zatwierdzania, realizacji i
ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych w tym takze w zakresie dokonywania
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej;

werylikowanie operacji przed ich realizacja:

nadzorowanie wykonywania zadan z monitorowaniem skutecznosci systemu kontroli
wewnetrzne;.

Szezegotowe mechanizmy kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 okreslajg w szczegdlnosei :
zarzgdzenia Wojta w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw
ksiegowych w Urzedzie Gminy Biskupiec
( zalgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Wojta z 4 stycznia 2010r)

D. Informacja i komunikacja

529,

Wszyscy pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania swoich obowigzkéw , w tym w szczegolnosei do: przepisow prawnych.

uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta.

W Urzgdzie komunikacja wewnetrzna w ukladzie pionowym i poziomym odbywa sic w
szczegdlnosci w postaci:

narad organizowanych przez Wojta, sekretarza;

biezacych, codziennych. bezposrednich kontaktéw z pracownikamis
telefonicznej e- mailowej oraz wewnetrznej ustugi komunikacyjnej(PSI);
droga pisemna.

Komunikacja w Urzedzie winna by¢ aktualna, dokladna, na ¢zas i dostepna
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§ 30.

Komunikacja z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ droga pisemng (papicrows) .
telefoniczna lub mailowg z zachowaniem zasad identyfikacji danych osobowych o0sob
uczestniczgeych w kontaktach.

Komunikacja zewnetrzna powinna by¢ realizowana w sposéb efektywny z orientacja na
osiggniecie pozytywnego wizerunku Urzedu .

§ 31.

Urzad zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujgcych procedur zalatwiania
spraw, ktoérej udzielajge pracownicy Urzedu na stanowiskach pracy.

N stronie internetowej urzedu oraz na korytarzach Urzedu udostepniane sa klientom
Urzedu Karty ustug opisujace procedury najczesciej zatatwianych spraw na stanowiskach
pracy.

§ 32.

Informacja publiczna udost¢pniana jest poprzez strong internetowg Biuletynu Informacji
Publicznej.

E. Monitoring i ocena
§ 33.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej odbywa sie poprzez wykonywanie biezacych
obowiazkow kierownictwa Urzedu, w tym kierownikow referatow. Wszystkie sygnaty
zewnetrzne( miedzy innymi skargi) wyniki kontroli zewnetrznych. informacje o
problemach pojawiajacych sie w dziatalnosei biezgcej jednostki, dane ze sprawozdan
analizowane winny by¢ z punku widzenia adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej.

Zidentyfikowane podczas monitoringu problemy nalezy na biezaco rozwigzywac.

§ 34.
Raz w roku przeprowadzana jest w odniesieniu do Urzedu samoocena systemu kontroli
zarzadcze] .
Samoocena dokonywana jest przez osoby zarzadzajace oraz przez pracownikéw Urzedu.
Wyniki samooceny dokumentowane sg w formie arkusza samooceny wg. wzordw

stanowigcych zalacznik Nr 11 Nr 2 do niniejszego regulaminu, Wzory arkusza moga by¢é
zmieniane i wprowadzane odrgbnym zarzagdzeniem Wojta.
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Samoocena dokonywana moze byé réwniez poprzez sporzadzenie list kontrolnych
prawidtowosci realizacji wybranych procesow obowiazujgcych w Urzedzie. Listy
kontrolne wprowadzone moga by¢ odrebnym zarzadzeniem Wojta

Arkusze samooceny 1 listy kontrolne przedkladane sg do Sekretarza Gminy w terminie nie
pozniej niz do konca marca nastepnego roku.

Sekretarz Gminy do konca kwietnia danego roku przedstawia Wojtowi analize z wynikow
samooceny.

ROZDZIAL. TV
KONTROLA FINANSOWA

§ 35.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzgdczej i dotyczy caloksztattu
procesow zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem dochoddw, zacigganiem zobowigzan
finansowych. dokonywaniem wydatkoéw oraz gospodarowanic majatkiem gminy.

§ 36.

Kontrola finansowa obejmuje:

1)

0)

przeprowadzenie wslepnej oceny celowos$ci zacigganych zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow;

badanic i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przez przepisy prawa
zapewnienie wykonywania obowigzkdw w zakresie rachunkowosci;

zapewnienie rzetelnego i jasnego dokumentowania sytuacji majgtkowej i finansowej
Urzedu . jednostek organizacyjnych gminy;

zapewnienie oszczednego i racjonalnego wydatkowania srodkow publicznych;

zapewnienie prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej

§37.

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

analizy sprawozdan okresowych;
analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;

koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej( w Urzedzie i innej jednostce
organizacyjnej);
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o

analizy wnioskow jednostek organizacyjnych gminy, o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych;

otrzymanych dotacji o réznym charakterze;
innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego
§ 38.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji. Wojt moze powolad
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

Rzeczoznawca lub biegly rewident. powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych.
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 39.

Jezeli w toku kontroli okaze si¢, Zze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwroci¢ sie do
Wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnodciach
kontrolnyeh lub jej przeprowadzenie.

§ 40.

Kontrola finansowa dokonywana jest na etapic wstepnym. biezgcym i nastepnym.

[
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§ 41.

Kontrola wstgpna - dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjecia decyzji i
rozpoczeciem dziatan operacji gospodarczych, ma na celu sprawdzenie czy realizowanc
wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym 1 czy sa z nim zgodne a takze czy sa
celowe 1 zwigzane z realizacja zadan. Kontrola ta dokonywana jest przez Skarbnika
Gminy. Kontrola wstepna ma na celu oceng celowosci 1 gospodarnosci .

Kontrola biezaca — dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczej. ma na celu
weryfikacje zgodnosci z prawem dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania
wydatku, ich rzetelnos¢ 1 kompletnosé. Za kontrole biezaca odpowiedzialne sa osoby.
ktore realizujg zadanie poddane wezesniej kontroli wstepne;.

Kontrola nastepna — dotyczy zakonczonej operacji gospodarczej i ma na celu ocene jej
prawidfowosci 1 osiggnigtych efektow oraz oceng prawidtowosci funkcjonowania
procedur kontroli finansowej, obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane. Kontrole tg realizuje Skarbnik Gminy lub
inny upowazniony przez Wojta pracownik lub podmiot zewnetrzny.

§ 42.

Mechanizmy kontroli finansowej to:

1)

kontrola merytoryczna;
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) kontrola formalna;

3) kontrola rachunkowa.
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§ 43.

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

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez kierownika referatu, pracownika na
samodzielnym stanowisku realizujgcego zadanie badz osobe upowazniona.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci osoba kontrolujgca odmawia podpisu
dokumentow, zwraca je wlasciwym pracownikom z wnioskiem o usuni¢cie
nieprawidtowosci oraz niezwlocznie zawiadamia o tym swojego przetozonego.

§ 44.

Kontrola formalno 1 rachunkowa ma na celu stwierdzenie czy dokumenty dotyczgce
operacji gospodarczych sa technicznie prawidtowe, wystawione przez wlasciwe osoby lub
podmioty. posiadajg wszystkie elementy prawidtowo wystawionego dowodu ksiegowego
oraz ze sg wolne od bteddéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika
Referatu Finansowego. W przypadku gdy nie stwierdzono uchybien z e strony formalno-
rachunkowej upowazniony pracownik dokonujgcy kontroli nanosi na dokument adnotacje
“Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™, ktorg parafuje.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy kontroli formalno-
rachunkowej zwraca dokumenty wlasciwemu pracownikowi merytorycznemu.

§ 45.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokument jest zatwierdzany do
wyplaty przez Skarbnika Gminy lub osobe zastepujaca Skarbnika oraz Wojta badz Zastepce
Waoijta czy Sekretarza Gminy.
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§ 46.

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrebnymi przepisami wewngetrznymi.

Procedury kontroli zawarte w ust.] stanowia podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych. zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych.

ROZDZIAL V



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47.
Kontrolg zarzgdczg wewnetrzng i zewnetrzng zapewnia Wojt w drodze wdrozenia
Regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadezej i egzekwowania jego wykonania przy
pomocy Zespotu Koordynujacego. o ktérym mowa w § 5.

§ 48.

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych ninigjszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktadaé¢ do Sekretarza.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 85/11
Wajta gminy Biskupiec
z dnia 30 grudnia 2011r.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE GMINY BISKUPIEC

OBSZAR

LP.

NAZWA DOKUMENTU MIEJSCE PRZECHOWY WANIA

'WEWNETRZNE
,

Uchwata Nr [V/ H m\ow Rady Gminy Biskupiec z dnia 30 mEaEm Sekretarz Gminy |
2002r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Biskupiec
Zmiana: uchwata Nr X11/73/03 z dnia 27 listopada 2003r.
uchwata Nr XXV/232/09 z dnia 30 kwietnia 2009r.

Zarzadzenie Nr 80/11 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 01 grudnia |Sekretarz Gminy
2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
'Gminy Biskupiec

Zarzadzenie Nr 29/2009 éoﬁm QBE% Biskupiec z &:m uo Sekretarz Gminy
czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w
Urzedzie QSE% w Biskupcu

Zarzadzenie Nr 63/08 Wojta Gminy w_mwc?mo z dnia 30 mEaEm Sekretarz Gminy
2008r. w sprawie przyjecia Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczeti Socjalnych

Zmiana; Nmﬁmhmmém Nr 12/10 z dnia 18 mJSNEm 2010r.

Zarzadzenie Nr 40/09 Wojta Gminy w_mwcvﬁo 7 dnia 07 wrzesnia Sekretarz Gminy
2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
W stanowiska urzednicze w tym na stanowisko kierujacych
| ‘samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w Gminie

Nmﬁ@gmméo Nr 28/09 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 czerwca mowﬂﬁmﬁ Gminy
2009r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia shuzby

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te

'stuzbe w Urzedzie Gminy Biskupiec i gminnych jednostkach

Tﬁmmammoﬁ. nych, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy |




o E,mooéz%mnr samorzadowych

Sekretarz Gminy
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7 NmﬁmﬁmNoEn Nr 27/09 Wojta Gminy waw:ﬁao z dnia 30 czerwca
2009r. w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy
w Biskupcu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
gminy
8 Zarzadzenie Nr 23/2009 Wéjta Gminy Biskupiec z dnia 01 Sekretarz Gminy
czerwcea 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagrodzenia
vamooééwoé w CWN@QNE Gminy Biskupiec
9 7 Indywidualne zakresy czynnosci pracownikow Sekretarz Gminy
St. ds. organizacyjno-kadrowych
10 Imienne upowaznienie dla pracownikow do podpisywania St. ds. organizacyjno-kadrowych
decyzji administracyjnych, zaswiadczen, innych dokumentow, akta osobowe
pelnomocnictwa
i11 Zarzadzenie Nr 88/11 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 grudnia | Sekretarz Gminy
2011r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikow
samorzadowych w Urzedzie Gminy Biskupiec .
12 Zarzadzenie Nr 2/2011 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 25 Sekretarz Gminy
stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, | St. ds. obshugi sekretariatu, dziatalnosci
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie gospodarczej, kulturalnej i ewidencji
oﬁmmENmﬁ_ wa_,mmz QN_&NSE archiwow zakladowych ‘informacji niejawnych
13 Zarzadzenie Nr mw\woﬂ 1 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 29 Sekretarz Gminy
grudnia 2010r. w sprawie powotania Pelnomocnika ds. Ochrony  Z-ca Kierownika USC
Informacji Niejawnych Urzedu Gminy Biskupiec
14 Zarzadzenie Nr 92/10 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 29 grudnia | Sekretarz Gminy
12010r. w sprawie powotania Pelnomocnika Wéjta ds. Profilaktyki Pelnomocnik Wojta ds. profilaktyki i
'Rozwiazywania Problemow Alkoholowych rozwigzywania problemow alkoholowych
L) Rejestr Nmﬁmﬁmm: Wojta Sekretarz Gminy

7 Rejestr pieczeci 1 pieczatek m8moém5\or w GM.N@&NE

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych

'CELET
ZARZADZENIE

1
|

Corémwm Nr 1V/18/02 Rady Gminy Biskupiec z dnia 30 grudnia

12002r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Biskupiec

Sekretarz Gminy
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| Zarzadzenie Nr 79/11 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 28 listopada | Sekretarz Gminy

1
| 'RYZYKIEM 12
_ 2011r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli Skarbnik Gminy
m zarzadcezej w Urzedzie Gminy Biskupiec i jednostkach Kierownicy jednostek organizacyjnych
, _ organizacyjnych gminnych oraz zasad jej koordynacji gminy
_ Samodzielne stanowiska pracy
T Zarzadzenie Nr 8/2011 Wdjta Gminy Biskupiec z dnia 30 grudnia | Sekretarz Gminy
n 1 2011r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego Skarbnik Gminy
oraz Ksiggi Procedur prowadzenia i dokumentowania audytu Kierownicy jednostek organizacyjnych
wewnetrznego w Urzedzie Gminy Biskupiec gminy
Referat Finansowy
'11I.  MECHANIZM 1 Uchwata Nr 1V/35/07 Rady Gminy Biskupiec z dnia 15 lutego Wojt Gminy
KONTROLI 2007 roku w sprawie zarzadzenia poboru oplaty skarbowej w
drodze inkasa oraz wyznaczenia inkasenta tej oplaty 1 okreslenia |
'wysokosci wynagrodzenia za inkaso _
2 'Uchwala Nr IV/38/07 Rady Gminy Biskupiec z dnia 15 lutego | Wéjt Gminy
| 12007 roku w sprawie okre$lenia zasad i wysokosci diet radnych |
| Rady Gminy Biskupiec |
3 Zarzadzenie Nr 9/2007 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 30 Sekretarz Gminy,
_ listopada 2007r.w sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr Skarbnik Gminy, referat finansowy
_ przebiegu naleznego pracownikowi w celu rozliczenia zwrotu
_ kosztdéw przejazdu samochodem niebgdacym wiasnosceig
| pracodawcy
4 Zarzadzenie Nr 55/2007 Wdjta Gminy Biskupiec z dnia 10 Pracowniczy Urzedu Gminy w Biskupcu.
grudnia 2007r. w sprawie zasad obowiazujacych przy udzielaniu |kierownicy jednostek organizacyjnych
zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 | gminy
stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych (t.j. Dz.U. z
2007r. Nr 223, poz. 1655)
_ 5 Uchwata Nr XI11/113/07 Rady Gminy Biskupiec z dnia 30 ' Wéjt Gminy

grudnia 2007 roku w sprawie okreslenia zasad przyznawania oraz
wysokosei diet i kosztdw podrdzy stuzbowej przystugujacych
soltysom Gminy Biskupiec




Eows\&m Nr XIV/136/08 Rady Gminy Biskupiec z dnia 20 luty
2008 roku w sprawie okreslenia zasad i wysokosci diety dla
Przewodniczacego Rady Gminy

Wojt Gminy

Uchwata Nr XXX1IV/299/10 Rady Gminy Biskupiec z dnia 25
marca 201 0r. w sprawie szczegotowych zasad, sposobu 1 trybu
umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci
pienigznych Gminy Biskupiec lub jej jednostek podlegtych,
majacych charakter cywilnoprawny, oraz wskazania organdéw do
tego uprawnionych

Wéjt Gminy

Uchwata Nr XXX1V/312/10 Rady Gminy Biskupiec z dnia 25
marca 2010r. w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej

Wit Gminy

' Zarzadzenie Nr 55/2010 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 03
|wrzesnia 2010r. w sprawie wprowadzenia przepisow
‘wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzedzie
| Gminy w Biskupcu

Skarbnik Gminy, referat finansowy

10

Uchwata Nr XXXVII1/352/2010 Rady Gminy Biskupiec z dnia 9
wrzesnia 2010r. w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej Gminy Biskupiec

Wéjt Gminy

11

12

13

Uchwata Nr XXXIX/359/10 Rady Gminy Biskupiec z dnia 29
wrzesnia 2010r. w sprawie okreslenia zakresu i formy informacji,
o ktorych mowa w art. 266 ust. 1 pkt 11 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Wojt Gminy

Zarzadzenie Nr 57/2010 Wéjta Gminy Biskupiec z dnia 3
wrzeénia 2010r. w sprawie Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowych dla zamowien publicznych prowadzonych przez
Urzad Gminy w Biskupcu

Pracownicy Urzedu Gminy w Biskupcu

Zarzadzenie Nr 87/2010 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 28
grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia przepisow

wewngtrznych regulujacych zasady rachunkowosci organu
podatkowego Gminy Biskupiec

Skarbnik QME:& referat finansowy

mwm.y.zuaw QBE%

Zarzadzenie Nr 88/2010 W¢jta Gminy Biskupiec z dnia 28



|grudnia 2010r. w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan

referat finansowy i kierownicy jednostek

_ budzetowych Rb —WSa w zakresie wydatkow strukturalnych organizacyjnych gminy
_ 'ponoszonych przez Urzad Gminy w Biskupcu oraz przez
: jednostki organizacyjne Gminy Biskupiec
] Zarzadzenie Nr 39/2011 Wojta Gminy Biskupiec z dnia 17 maja | Skarbnik Gminy,
2011r. w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych referat finansowy 1 kierownicy jednostek
regulujace zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Biskupcu | organizacyjnych gminy realizujace zadania
i Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biskupcu, zlecone
ljednostkach organizacyjnych Gminy Biskupiec realizujacych _
ﬂ -zadania zlecone przez budzet panstwa
16 Uchwata Nr V1/49/2011 Rady Gminy Biskupiec z dnia 26 maja | Wojt Gminy
_ 2011r. w sprawie okreslenia zakresu i formy informacji, o
_ ktorych mowa w art. 266 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
_ 2009r. o finansach publicznych ‘
17 'Uchwata Nr VIII/69/11 Rady Gminy Biskupiec z dnia 21 lipca Wojt Gminy
_ 2011 roku w sprawie dokonania zmiany tresci uchwaty Nr
_ _  XI1I7113/07 Rady Gminy Biskupiec z dnia 28 grudnia 2007 roku
| w sprawie zasad przyznawania oraz wysokosci diet i kosztow
podrézy stuzbowej przystugujacych sottysom Gminy Biskupiec )
18 Uchwata Nr VII/45/03 Rady Gminy Biskupcu z dnia 24 kwietnia | Stan. ds. budownictwa wiejskiego,
2003r. w sprawie okre$lenia zasad gospodarki nieruchomos$ciami | gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej,
inwestycji 1 mienia komunalnego
19 Uchwata Nr XVI1/104/04 Rady Gminy w Biskupcu z dnia Stan. ds. budownictwa wiejskiego,
25.03.2004r. w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych | gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
w sklad Mieszkaniowego Zasobu Gminy inwestycji i mienia komunalnego
INFORMACJA I 1 Zarzadzenie Nr 4/2011 Wéjta Gminy Biskupiec z dnia 31 Sekretarz Gminy
KOMUNIKACJA stycznia 2011r. w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.,
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Biskupcu dziatalnosci gospodarczej, kulturalnej i
T - ewidencji informacji nigjawnych
| 2 Rejestr korespondencji wplywajacej do Urzedu ! Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

-dziatalnos$ci gospodarczej, kulturalnej i




| MONITOROWANT

E I OCENA

_

‘ewidencji informacji niejawnych _

3 'Rejestr skarg i wnioskow 'Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1 OSP
4 _ System Informacji Prawnej LEX Wszystkie stanowiska pracy ]
3 | Rejestr aktow prawa miejscowego Stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i OSP
1 Biezaca kontrola funkcjonalna realizowana przez pracownikow | Stanowiska kierownicze w Urzedzie
zajmujacych stanowiska kierownicze w Urzedzie _
2 'Protokoty, notatki stuzbowe z narad z pracownikami Urzedu Sekretarz Gminy
Gminy w Biskupcu
_ 3 Protokotly kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie | Sekretarz Gminy

Gminy w Biskupcu




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadcze]
w Urzedzie Gminy w Biskupcu

Arkusz

do samooceny kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Biskupcu
/pracownicy/

Proszg zaznaczy¢ TAK lub NIE

L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI

L. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w Urzedzie
za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych
w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne postepowanie?
4, Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu. aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

5, Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczy! byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

s Czy istnieje dokument. w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie
wiedzy. umiejetnosci i doswiadezenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow. opis stanowiska

| pracy)?

8. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkéw okreslony na pismie Tub
inny dokument o takim charakterze”

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na

| biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

' 10. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ? |

o

(e

o




25. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow Urzedu z podmiotami
| zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami. oferentami. klientami ) 1 swoje
,_ \ uprawnienia w tym zakresie?
1 26. | Czv Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
| podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wptyw na realizacje jej zadan (np.: 7
7 7 innymi urzedami)?
27. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na

przestrzeganie przez pracownikow obowiazujgeyeh w U rzedzie zasad.
procedur. instrukcji itp.?

( data i podpis sporzadzajacego)




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Biskupcu

Arkusz

do samooceny kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy w Biskupeu

/pracownicy/
Prosze zaznaczy¢ TAK lub NIE
_|
L.p PYTANIE TAK NIE UWAGI
1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w Urzedzie
za nieetyczne?
Z, Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac w przypadku, gdy bedzie

Pani/Pan $éwiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych
w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja whasng postawa i decyz] ami etyczne postgpowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

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

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o
wynikach okresowe] oceny Pani/Pana pracy?

7. Czy istnieje dokument. w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy. umiejetnoéei i do$wiadezenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow. opis stanowiska
pracy)? ‘

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

9. Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

10. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?
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11.

Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgeym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy. plan dziatalnoscei itp.)?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komoérki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

13.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan?

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace
dziatania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk.
w szczegolnoscei tych istotnych?

s,

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie (?

16.

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana
komorce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

1%

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/ instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne
7 obowiazujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

18.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacjg zadan?

19.

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

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

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

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z prosba 0 pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnagtrz
Pani/Pana komdrki organizacyjne]?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi w U rzedzie?




[25. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, oferentami. klientami ) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

26. | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi. ktére maja wpltyw na realizacje jej zadan (np.: z
innymi urzedami)?

27. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w Urzedzie zasad.
procedur, instrukeji itp.?

( data i podpis sporzadzajgcego)




