ZARZADZENIE NR 70/12
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 3 stycznia 2012 r.
w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy Rajgrod.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm) oraz art. 69 ust. 1 pkt 21 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Rajgrodu dzialajacego jako organ wykonawczy
Gminy Rajgrod i przetozonego kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Rajgrodu kierujacego Urzgdem Miejskim;
3) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Rajgrod;

4) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Rajgrod:

5) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Rajgrodzie;

6) jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke organizacyjng Gminy Rajgrdd;

7) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Rajgrod;

8) komoéree organizacyjnej — oznacza to komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie;

9) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej
Urzedu Miejskim w Rajgrodzie;

10) Radzie Miejskiej — oznacza to Rade¢ Miejska w Rajgrodzie.

§ 2. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogdl
dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposoéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. 0g6l dziatan, jakie moga by¢ podejmowane okreSlaja przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa, uregulowania ustanowione uchwatami Rady Miejskiej oraz
zarzadzeniami Burmistrza lub kieronika jednostki.

3. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych sa
rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez uprawnione instytucje zewngtrzne;

2) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowej. sprawowane przez Skarbnika
oraz glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych;



3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska Kkierownicze
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych:

4) samokontrola pracownicza. polegajaca na kontroli prawidlowosci pracy wlasnej pod

wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

§ 3. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej. skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej gminy (I poziom kontroli zarzadczej)
jest odpowiedzialny kierownik jednostki, a na poziomie jednostki samorzadu gminnego (Il
poziom kontroli zarzadczej) jest odpowiedzialny Burmistrz.

2. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych sprawuje w imieniu Burmistrza Sekretarz, a w zakresie
kontroli finansowo - ksiggowej Skarbnik.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej sprawowanej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami (procedurami)
wewnetrznymi;

2) skutecznoscei i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow:

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji:

7) zarzadzania ryzykiem.
§ 5. Integralng czg¢scia dokumentacji kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych sa nast¢pujace uregulowania:

1) zarzadzenia Burmistrza regulujace okreslone obszary dziatalnosci. a w szczegolnosci:
a) regulamin organizacyjny Urzedu,
b) procedury kontroli finansowej wewngtrznej i zewnetrzne;j,
¢) instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
d) zasady prowadzenia rachunkowosci.
e) instrukcja inwentaryzacyjna.

f) sposéb i tryb gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom i zaktadom budzetowym,

) regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych,

h) zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

i) regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu.

j) polityka bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

k) regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.



2) uchwaly Rady Miejskiej ustalajace w szczegdlnosci:

a) zasady umarzania, odraczania, rozkladania na raty naleznosci pieni¢znych, majacych
charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Rajgrod lub jej jednostkom
organizacyjnym,

b) zasady wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
¢) podatki i oplaty lokalne,

d) oplaty za zajecie pasa drogowego drog gminnych.

e) procedurg opracowania projektu budzetu gminy,

f) zasady przyznawania pomocy materialnej dla uczniow,

) regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkolach, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Rajgrod,

h) akty o utworzeniu poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy i nadaniu im
statutow,

i) zasady ustalania wysokosci diet radnym i soltysom oraz zwrotu Kosztow podrozy
stuzbowych,

j) wyposazenie w majatek jednostek organizacyjnych gminy.
3) zakresy czynnosci pracownikow;
4) ustawy i inne przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
I1. OBSZARY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 6. Kontrola zarzadcza obejmuje nastgpujace, wzajemnie powiazane ze sobg obszary:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacje;
5) monitorowanie i oceng.

1. Srodowisko wewnetrzne.

§7.1. Srodowisko wewnetrzne obejmujace strukture organizacyjna Urzedu,
pracownikow o okreslonych kompetencjach zawodowych, wartosci etyczne przyjete
w Urzedzie oraz zakres delegowanych uprawnien, co ma decydujace znaczenie dla sprawnej
realizacji celow i zadan Urzedu.

2. Struktura organizacyjna Urzedu — strukture organizacyjna okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu. Jest ona dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania,
celow i zadan realizowanych przez Urzad. Zakres zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz uprawnien i odpowiedzialnosci zostal okreslony w sposdb przejrzysty
w  Regulaminie Organizacyjnym. Zapisy regulaminu sa na biezaco aktualizowane
1 uwzgledniaja zmieniajace si¢ warunki funkcjonowania Urzedu. Kazdemu pracownikowi
Urzedu przypisano zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony pisemnie
w jego zakresie czynnosci, ktory w razie potrzeby jest uaktualniany.



3. Kompetencje zawodowe — ustalanie kompetencji zawodowych wymaganych od
pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy odbywa si¢ poprzez opis stanowiska
pracy. ktory jest podstawa do okreslenia kryteriow naboru. Kompetencje zawodowe
pracownikdéw podlegaja weryfikacji w procesie naboru, podczas stuzby przygotowawczej
i podczas okresowej oceny pracownika wedtug procedur okreslonych we wlasciwych aktach
prawnych. Kierownictwo Urze¢du zapewnia wszystkim pracownikom udzial w szkoleniach
podnoszacych i doskonalacych

4. Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace Urzedem sa odpowiedzialne
za promowanie i przestrzeganie wysokich wartosci etycznych oraz powinni dawa¢ dobry
przyktad swoim codziennym postgpowaniem 1 podejmowanymi decyzjami. Osoby
zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie
i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Standardy zachowania w Urzedzie
powinny wykracza¢ poza zwykla zgodnos¢ z prawem.

5. Delegowanie uprawnien w Urzedzie poszezegdlnym pracownikom odbywa sig
poprzez imienne, pisemne upowaznienia udzielane przez Burmistrza. Przyjecie uprawnien
potwierdzane jest przez pracownika wlasnorecznym podpisem. Zakres delegowanych
uprawnien dla poszczegdlnych kierownikow i pracownikéw jest uzalezniony od rangi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

§ 8. Realizowanie zadan przez Urzad jest obarczone ryzykiem. Stosowane w Urzedzie
zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia zakladanych
celow i realizacji zadan.

§ 9. Misja Urzedu jest skuteczna, profesjonalna i efektywna realizacja zadan publicznych
oraz wychodzenie naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom Klientow (interesantow).

§ 10. 1. Cele i zadania do realizacji dla Urzedu i jednostek organizacyjnych okreslaja
przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, a ponadto w szczeg6lnosci uchwata
budzetowa, plany finansowe jednostek organizacyjnych, wieloletnia prognoza finansowa,
plan rozwoju lokalnego gminy Rajgrdéd na lata 2008-2015.

2. Monitorowanie wykonywania zadan odbywa si¢ poprzez sporzadzanie okresowych
sprawozdan finansowych i sprawozdan o rzeczowym stopniu realizacji zadan. Przy ocenie
realizacji zadan uwzglednia si¢ kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Podczas
okreslania celow i zadan do realizacji w uchwatach Rady Miejskiej wskazywane sa jednostki
organizacyjne gminy odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz stuzace temu zasoby finansowe.

3. W Urzedzie komorke organizacyjna wilasciwa do realizacji danego zadania okresla
regulamin organizacyjny. Odpowiedzialno$¢ poszczegolnych pracownikow za realizacje
okreslonych zadan wynika z posiadanego zakresu czynnosci.

§ 11. 1. Ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny
wplyw na wykonywanie zadan lub osiaganie celow.

2. Wszyscy pracownicy powinni by¢ $wiadomi wystepujacego ryzyka w procesie
realizacji powierzonych im zadan, a takze rozumie¢ potrzebe jego identyfikacji.

3. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za identyfikowanie ryzyk
zagrazajacych realizowanym przez niego zadaniom. ocene prawdopodobienstwa ich



wystapienia. oszacowanie potencjalnych skutkow wystapienia danego ryzyka. planowanie
srodkow zaradezych i przekazanie informacji o powyzszym bezposredniemu przetozonemu.

§ 12. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, w odniesieniu do zadan
realizowanych przez kierowana komorke. sa odpowiedzialni za:

1) samodzielna identyfikacje ryzyk w podleglych im komodrkach oraz weryfikacje informacji,
o ktorych mowa w § 11 ust. 3, przekazywanych przez podleglych pracownikow:

2) analize zidentyfikowanych ryzyk w celu okre$lenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkow wystapienia danego ryzyka:

3) zaplanowanie srodkow zaradczych w celu zmniejszenia wplywu i prawdopodobienstwa
wystapienia zidentyfikowanych ryzyk;

4) przedstawianie na biezaco Burmistrzowi informacji o zidentyfikowanych ryzykach dla
realizacji poszczegolnych zadan, ich analizie i zaplanowanych srodkach zaradczych.

§ 13. Decyzje o zastosowaniu odpowiednich $rodkow zaradczych zmniejszajacych
prawodopodobienstwo wystapienia okreslonego ryzyka i jego skutkéw podejmuje Burmistrz.

§ 14. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do przedstawienia
informacji, o ktorych mowa w § 12 pkt. 4, Burmistrzowi okresowo wedlug odrgbnych ustalen.

§ 15. W przypadku dokonania identyfikacji ryzyka zagrazajacego realizacji danego
zadania przekraczajacego akceptowalny poziom nalezy zastosowa¢ jedna z reakcji:

1) przeciwdzialanie ryzyku — polegajace na podejmowaniu okreslonych dziatan
prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka lub
ograniczenia jego potencjalnych skutkdéw:;

2) przeniesienie ryzyka — to jest dzialanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystapienia
danego ryzyka na inny podmiot (np. w drodze umowy ubezpieczenia);

3) akceptacja ryzyka — nie podejmowanie zadnych dzialan, ktére maja zapobiec
ewentualnemu ryzyku;

4) wycofanie si¢ — polega to na wycotaniu si¢ z realizacji dziatan obarczonych zbyt duzym
ryzykiem, jesli jest to mozliwe.

3. Mechanizmy kontroli.

§ 16. 1. Dokumentacje kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowia zarzadzenia kierownika
jednostki wprowadzajace do stosowania okreslone procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, wytyczne, a takze dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Dokumenty. o ktorych mowa w ust. 1, powinny zawiera¢ maksymalnie proste
mechanizmy, aby nie byly zbyt trudne do wdrozenia i przestrzegania, a koszty ich stosowania
nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

3. Zbidr obowiazujacych zarzadzen w Urzedzie, o ktéorych mowa w ust. 1. jest
prowadzony w Biurze Rady.



4. Zbiér dokumentow okreslajacych zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow prowadzony jest na stanowisku pracy wlasciwym ds. kadr.

§ 17. Za werytikacj¢ i aktualizacj¢ zarzadzen i1 dokumentow, o ktorych mowa
w § 16 ust. 1. odpowiedzialni sa wlasciwi merytorycznie pracownicy i kierownicy komorek
organizacyjnych.

§18.1. W celu oszczednej, efektywnej i1 skutecznej realizacji zadan w Urzedzie
jest prowadzony nadzor nad ich wykonywaniem przez Burmistrza dzialajacego jako
kierownik Urzedu oraz kierownikdéw komorek organizacyjnych.

2. Za sprawowanie nadzoru w jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sa ich
kierownicy.

§ 19. Nadzor kierownictwa obejmuje w  szczegdlnosci jasne komunikowanie
obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikdéw, systematyczna oceng ich
pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach
w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 20. W celu zapewnienia ciaglosci dziatalnosci Urzedu, a szczegdlnie realizacji operacji
finansowych, gospodarczych i administracyjnych nalezy stosowa¢ nast¢pujace mechanizmy
zabezpieczajace:

1) utrzymywanie  zespotow  kadrowych pracownikéw o odpowiednim poziomie
doswiadczenia;

2) wskazanie 0sob zastepujacych kazdego z pracownikdéw w przypadku jego nieobecnosci;

3) wyznaczenie osoby zastepujacej kierownika Urzedu i wyposazenie jej w odpowiednie
uprawnienia i petnomocnictwa;

4) zapewnienie ciaglosci dzialania systemdéw informatycznych i oraz zabezpieczenia przed
utrata danych.

§ 21. 1. Zasoby Urzedu powinny by¢ odpowiednio chronione przed utrata, zniszczeniem
lub niewlasciwym wykorzystaniem.

2. Dla ochrony zasobdw nalezy:
1) prowadzi¢ ewidencj¢ ksiegowa posiadanych zasobow:

2) dokonywaé¢ okresowych inwentaryzacji poszczegdlnych rodzajow zasobow zgodnie z
ustawa o rachunkowosci i procedurami wewngtrznymi;

3) umozliwi¢ dostep do zasobow wylacznie upowaznionym pracownikom:

4) ograniczy¢ dostep do zasobow dla 0s6b niebedacych pracownikami jednostki;

5) ubezpieczaé posiadane zasoby od wybranych ryzyk ubezpieczeniowych:

6) stosowac systemy zabezpieczenia ochrony przeciwpozarowej i technicznej pomieszczen:

7) stosowa¢ $rodki techniczne ograniczajace dostgp do dokumentéw 1 systemow
informatycznych dla 0sdb nieupowaznionych.



§ 22. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych powinny istnie¢ mechanizmy kontrolne
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych. wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a
obejmujace:

1) rzetelne, pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych:
2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;

3) podziat kluczowych obowiazkow dotyczacych zatwierdzania. realizacji i rejestrowania
operacji finansowych i gospodarczych pomigdzy réznych pracownikow:

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
§23.1. W Urzedzie mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych
reguluja, oprocz przepisow ustawowych, procedury zawarte w szczegdolnosci w:
1) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow ksiggowych:
2) polityce rachunkowosci obejmujacej takze zakladowy plan kont;
3) instrukcji kasowej;
4) instrukcji inwentaryzacyjnej.

2. Podzial obowiazkow dotyczacych kontroli i zatwierdzania dowodow ksiggowych
musi by¢ rozdzielony pomiedzy roznych pracownikow i okreslony w instrukcji, o ktorej
mowa w ust. 1 pkt 1. z uwzglednieniem ustawowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci
glownego ksiegowego i kierownika jednostki sektora finanséw publicznych.

§ 24. W jednostkach organiazcyjnych nalezy aktem prawa wewngtrznego okresli¢
procedury stuzace bezpieczenstwu systemow informatyczncych i danych w nich zawartych.

§ 25. 1. W Urzgdzie za opracowanie i aktualizowanie procedur stuzacych bezpieczenstwu
posiadanych systemow informatycznych odpowiedzialny jest Informatyk.

2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, powinny okresla¢ co najmniej:

1) administratora systemow informatycznych i jego zadania;
2) spos6b upowazniania pracownikow do dostgpu do danych poszczegdlnych systemow
informatycznych i mechanizmy ich uwierzytelniania;

3) mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych majace na celu ich ochrong
przed utrata, ujawnieniem lub nieupowaznionymi zmianami.

4. Informacja i komunikacja.
§26. 1. W jednostkach organizacyjnych powinny funkcjonowac wlasciwe metody
przekazywania informacji pomigdzy pracownikami, zaréwno w kierunku pionowym jak i
poziomym.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji

niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow.



§ 27. W Urzedzie w celu zapewnienia pracownikom dostepu do niezbg¢dnej informacji
zapewnia sig:

1) dostep do aktualnych przepisow prawa poprzez zapewnienie dostgpu do elektronicznej
tormy Dziennika Ustaw 1 Monitora Polskiego oraz wykupienie dostepu do internetowej
bazy aktow prawnych:

2) udzial w specjalistycznych szkoleniach dotyczacych wdrazania nowych aktéw prawnych;
3) udzial w spotkaniach z kierownictwem Urzedu;

4) dostep do internetu.

§ 28. Urzad i jednostki organizacyjne powinny zapewni¢ efektywny system wymiany
informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na realizacj¢ zadan jednostek.

§ 29. 1. System komunikacji zewnetrznej Urzedu obejmuje:

1) strony internetowe Biuletynu Informacji Publicznej;

2) strony internetowe Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie;

3) elektroniczne systemy przesylu dokumentéw do podmiotdw zewngtrznych:
4) przesylanie dokumentéw w formie papierowej poczta tradycyjna i kurierska;
5) udzielanie informacji na wniosek lub zapytanie w trybie prawa prasowego.

2. Pracownicy wysylajacy dokumenty na zewnatrz, udzielajacy informacji lub
zamieszczajacy informacje lub dokumenty na stronach internetowych powinni posiadad
upowaznienie kierownika Urzedu do powyzszych czynnosci lub akceptacj¢ danego materiatu
przez upowazniong osobe z kierownictwa Urzedu.

3. Dokumenty wysylane na zewnatrz powinny by¢ podpisane przez Burmistrza lub
osobe dziatajaca z upowaznienia Burmistrza.

4. Dokumenty i informacj¢ wplywajace do Urzedu nalezy ewidencjonowa¢ zgodnie z
Instrukcja kancelaryjna i stosownymi procedurami wewnetrznymi.

5. Monitorowanie i ocena.

§ 30. Kierownicy jednostek organizacyjnych ustalaja zasady monitorowania 1 oceny
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

§ 31. W Urzedzie za monitorowanie i oceng poszczegdlnych elementéw Kkontroli
zarzadczej odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych, ktorzy wykonuja je podczas
wykonywania biezacych obowiazkéw kierownictwa jednostki.

§ 32. Dla monitorowania systemu kontroli zarzadczej nalezy wykorzystywac:

1) sygnaly zewnetrzne w tym: skargi i wnioski:
2) wyniki kontroli zewngtrznych:

3) wyniki stosowanych procedur kontrolnych:



4) wyniki analiz sprawozdan:
5) informacje uzyskane od pracownikow Urzedu.
§ 33. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie dokonuje si¢ w

trybie jej samooceny przeprowadzanej przez pracownikow i Kierownictwo jednostki co
najmniej raz w roku w terminie do 31 stycznia za poprzedni rok.

§ 34. Samoocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w  Urzedzie jest
dokonywana za pomoca ankiet. ktorej wzor okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 35. W celu ograniczenia ryzyka otrzymania niewiarygodnych wynikow, ze wzgledu na
obawy uczestnikow samooceny co do mozliwosci identyfikacji autorow odpowiedzi,
samoocene przeprowadza si¢ w sposob gwarantujacy poufnos¢ dla jej uczestnikow.

§ 36. Za przeprowadzenie procesu samooceny, analize¢ jej wynikow i przedstawienie
whnioskow dla kierownika Urzedu odpowiedzialny jest Sekretarz.

111. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 37. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio kierownikom jednostek
organizacyjnych i kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 38. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu obowiazani sa zapozna¢ podleglych
pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem.

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ra|
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ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

/7, [RARa— S— rok

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 70/12

Burmistrza Rajgrodu

W URZEDZIE MIEJSKIM W RAJGRODZIE

z dnia 3 stycznia 2012 r.

Prosze o udzielenie odpowiedzi na kazde z pytan poprzez postawienie znaku ..x” w Kratce
przy odpowiedzi, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde
z ponizszych pytan.

Lp. | Pytanie Tak Nie Nie
mam
zdania

1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sa w

Urzedzie za nieetyczne?

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

3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach Kkierowniczych
Urzedu przestrzegaja i promuja wlasna postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

5 Czy wszystkie szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

6 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow okreslony na
pismie?

7 Czy sa znane Pani/Panu kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie zleconych zadan?

8 Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

9 Czy w Urzedzie identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Urzedu?

10 | Czy w Urzedzie podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na




celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

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

12 | Czy istniejace w Urzedzie procedury w wystarczajacym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Panig/Pana?

13 | Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa?

14 | Czy nadzér ze strony przetozonych sprzyja skutecznej realizacji
zadan?

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

16 | Czy w Urzedzie sa ustalone zastgpstwa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy?

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

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

19 | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan ma
Pani/Pan mozliwos¢ zwrdcenia si¢ do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc lub konsultacje?

20 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Urzedu na linii kierownik Urzedu — kierownicy referatow —
pracown iCy?

21 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu?

22 | Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
przestrzeganie obowiazujacych w Urzgdzie procedur i instrukeji?

23 | Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osob. ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

24 | Czy Pani/Pana zdaniem struktura organizacyjna Urzedu jest
dostosowana do aktualnych jego celow i zadan?

25 | Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy Urzedu sa rownomiernie




obciazeni obowiazkami?

26 | Czy Pani/Pana zdaniem uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze. sa w wystarczajacym stopniu
delegowane na nizsze szczeble Urzedu?

27 | Czy zostal okreslony ogdlny cel Urzedu np. w postaci misji?

28 | Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciaglosci dziatalnosci Urzedu na wypadek awarii np. pozaru, braku
pradu?

29 | Czy w Urzedzie wprowadzono wlasciwe ograniczenia i srodKi

kontroli dostepu do budynkow, obiektow i pomieszczen?
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