Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 35/2012
Wojta Gminy Janowice Wielkie
z dnia 11.04.2012 .

I. Procedury kontroli zarzadczej Urzedu Gminy w Janowicach
Wielkich

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Instrukcja okresla:

1. cele i zadania kontroli zarzadczej,
2. elementy systemu kontroli zarzadczej,
3. zakres kontroli finansowej.
2. Postanowienia instrukcji majg zastosowanie do pracownikow Urzedu Gminy
w Janowicach Wielkich.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna pracownikow Urzedu Gminy w Janowicach
Wielkich jest okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Janowicach
Wielkich, przyjetego Zarzadzeniem Wdjta.

ROZDZIAL 2
OGRANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]

KONTROLA ZARZADCZA - to ogot dziatan podejmowanych dla realizacji celow i zadan,
okreslonych w wieloletnich programach gminy w szczegdlnosci w Wieloletniej Prognozie
Finansowej, Budzecie Gminy Janowice Wielkie, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,
Wieloletnim Planie Rozwoju i Modernizacji Urzadzen Wodociggowych i Kanalizacyjnych,
Strategii Rozwoju Gminy Janowice Wielkie, w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
sie wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

1) poprawnos$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celdw (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkoéw dziatania, a takze doboru
Srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos$¢- ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji,

4) celowos$é- zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy Srodki
finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
finansowym,

5) rzetelnos$¢- zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

ROZDZIAt 3
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[

N

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE]
§1

KONTROLA ZARZADCZA

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

W celu przestrzegania zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich
dziatan z obowigzujagcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi
oraz procedurami wewnetrznymi urzedu, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

Kryterium skutecznosci i efektywnosci dziatania wymaga wypetniania przez
pracownikéow urzedu swoich obowigzkéw z nalezyta starannoscig, sumiennoscig
i terminowo, nalezytego wypetniania zadan urzedu przez wszystkie komorki
organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub standéw faktycznych, zgodnie
Z rzeczywistoscig, w wymaganych terminach z uwzglednieniem faktéw i okolicznosci.
Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan wymaga sporzadzania ich zgodnie ze stanem
faktycznym, rzetelnie i sumiennie ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzujacych,
w tym zakresie przepiséw prawa.

Kryterium ochrony zasobdw wymaga od wszystkich pracownikow nalezytego
przestrzegania okreslonych w urzedzie standardow bezpieczenstwa.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania wymaga wpajania
$wiadomosci wartosci etycznych przyjetych w urzedzie oraz ich przestrzegania
przy wykonywaniu powierzonych zadan.

. Zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wymaga od

pracownikéw urzedu i oséb kierujacych odpowiedzialnosci za biezace monitorowanie i
jakos$c¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania
pod wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow urzedu.

. Kryterium zarzadzania ryzykiem polega na systematycznym, nie rzadziej niz raz do

roku, dokonywaniu identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z osigganiem wyznaczonych dla urzedu celéw i zadan.

§ 2

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje przede wszystkim system wyznaczania celéw
i zadan dla urzedu, a takze system monitorowania wyznaczonych celéw i zadan.
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
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a) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
aktach prawnych oraz z niniejszymi procedurami, doktadnie odpowiadajaca
zatozonym celom kontroli zarzadczej,

b) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ sie powinno
wydaniem zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

c) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie
zatozonych celéw.

§3

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sgq dokonywane:

a) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i $Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

3.

ROZDZIAL III
Zasady sprawowania kontroli zarzadczej

§1

. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

a) kontrole wstepng;

b) kontrole biezacq;

c) kontrole nastepcza.

Kontrola wstepna ma na celu zapobiezeniu powstawania zjawisk odbiegajacych
od przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu,
zanim zostang wdrozone konkretne dziatania. Ma na celu przeciwdziataniu
podejmowania decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych i winna zabezpiecza¢ przed
wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyc.

Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem

wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore
moga negatywnie wptynaé na jego wynik koncowy. Kontrole biezacg sprawuja pracownicy
urzedu, o ktérych mowa w § 3 ust. 3. Polega ona na:

a) biezacej kontroli przebiegu proceséw oraz realizacji postawionych celéw i zadan;

b) sprawdzaniu zgodnosci postepowania z aktualnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

c) kontroli merytorycznej wychodzacych dokumentéw, poprzez ztozenie podpisu
i wpisaniu daty dokonania sprawdzenia.

Kontrola nastepcza przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Kontrola

nastepcza polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania
oraz pordéwnaniu ich z zatozonymi celami. Kontrolg nastepczg jest réwniez
sprawdzanie, czy dany proces przebiegt zgodnie z zatozeniami i w ustalonej
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kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrolg wstepng i biezacg oraz czy byta ona
skuteczna. Kontrola nastepcza powinna takze dostarcza¢ informacji o tym, co, w
jakim zakresie i w ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmieni¢, aby osiagnac
zatozone cele.

Przeprowadzenie kontroli zarzadczej ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze urzad:

1) osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny;

2) dziata zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
i wytycznymi kierownictwa;

3) zasoby rzeczowe i informacyjne urzedu sg chronione;

4) zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci;

5) informacje finansowe i zarzadcze s rzetelne i tworzone terminowo.

§ 2

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu obejmuja:

1)

2)
3)

4)

5)

porownanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych - zaleznych od jej dziatania),

sformutowanie wnioskdéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,
omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§3

Kontrola zarzadcza zewnetrzna, moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa - obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Wojta Gminy.

2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej Ilub wiecej
kontrolowanych jednostkach,

3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

Kontrola zarzadcza wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w ust. 1 pkt. 1,

a dotyczy gtéwnie urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych

(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztéw

sprzatania, itp.) mozna taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

Obszar kontroli zarzadczej obejmuje n/w elementy:

A.
B.

srodowisko wewnetrzne
cele i zarzadzanie ryzykiem
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C. mechanizmy kontroli
D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikdw Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich zgodnie
z kodeksem etyki i postepowania etycznego.

2. Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ zadania powierzone
zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady =zatrudniania okreslajg przepisy ustawy
0 pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
prowadzi sie w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.
Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji
zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztatcenie, Sledzg
nadazajq za zmianami zachodzacymi w zakresie obstugi interesantéw i obowigzkowego
ustawodawstwa.

Rozwdj kompetencji zawodowych w ramach doksztatcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywat sie w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach (poswiadczenia
szkolen do wgladu na poszczegdlnych stanowiskach pracy u oséb uczestniczacych
w szkoleniach).

3. Struktura organizacyjna

W ramach struktury organizacyjnej zostat wprowadzony Zarzadzeniem Woédjta Gminy
Janowice Wielkie nr 13/2011 z dnia 25.02.2011 r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich (zm. zarzadzeniami nr: 30/11 z dn. 29.04.2011 r.,
nr 85/2011 z dn. 18.10.2011 i 119/2011 z dn. 30.12.2011 r., ktory okresla zakres
dziatania i zadania urzedu, organizacje urzedu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje
poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz zakres upowaznien
udzielonych pracownikow do zatatwiania spraw.

W skifad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy. W urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. dowoddw osobistych,

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, kadr i wynagrodzen,

3) Stanowisko ds. ksiegowych,

4) Stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych, magazynowo - finansowych,
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
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6) stanowisko ds. windykacji naleznosci komunalnych,
7) stanowisko inkasenta - fakturzysty,
8) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej.

Samodzielne stanowiska stanowiq:

1) Wéjt Gminy

2) Asystent Wdjta

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu,

5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i zasobow technicznych,

6) stanowisko ds. przetargow, przygotowania i realizacji inwestycji gminnych oraz
gospodarki mieszkaniowej,

7) stanowisko ds. gospodarki mieniem gminy i ochrony srodowiska,

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i obowigzki dokonywane sg wytacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.
Ponadto Wéjt Gminy w Janowicach Wielkich przechowuje wszelkie zakresy czynnosci,
uprawnienia oraz petnomocnictwa do wgladu w teczkach osobowych znajdujacych sie na
stanowisku ds. ewidencji ludnosci, kadr i wynagrodzen . W Urzedzie Gminy w Janowicach
Wielkich obowigzuje réwniez w tym zakresie Regulamin Pracy ustalajacy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktorymi kazdy
pracownik ma obowigzek sie zapoznac.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Misja

Misje Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich okresla sie w sposdb nastepujacy:

» integrowa¢ mieszkancow wokdt wspolnych problemoéw i rozwijaé sie w oparciu o zasady
zrownowazonego rozwoju, gdzie zachowana jest stabilna rownowaga pomiedzy
zaspokajaniem potrzeb spotecznosci lokalnych, rozwojem gospodarki oraz ochrong
$rodowiska”.

2. Okreslenie celdw i zadan, ,monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich na kazdy rok okreslane bedq
w formie pisemnej. Okreslenie celdw i zadan za rok 2011 wystepowato w:

- Wieloletnim Planie Inwestycyjnym

- Wieloletnim Planie Finansowym

- Budzecie Gminy na rok 2011

- Rocznym planie pracy Rady Gminy.

Dokumenty wymienionej powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja

zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepiséw.
3. Mierniki
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Sprawozdania z realizacji celdw i zadan Urzedu Gminy za rok 2011 znajdujq
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Gminy:

- protokoftach Rady Gminy

- sprawozdaniu z realizacji z planu pracy rady gminy

- sprawozdaniu Wéjta Gminy Janowice Wielkie z realizacji budzetu.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezaca
oraz nastepna. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO, NIK,
Urzad Wojewodzki, Urzad Skarbowy, ZUS. Ryzyko niezrealizowania celdow Ilub
zrealizowania ich niezgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami zostanie opisane
w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko bedq uwagi wnoszone
przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli. Szczegdtowe cele i zarzadzanie ryzykiem
w tym identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcje na ryzyko okreslone zostang
dodatkowo w Kartach Ryzyka i dokonane raz w roku.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich
sktad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte
w zarzadzeniach wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego
systemu w Urzedzie Gminy dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje
i wytyczne, protokoty z kontroli, ewidencja kontroli wewnetrznej- w prowadzonym
rejestrze kontroli a kontroli zewnetrznej w ksigzce kontroli znajdujacej sie u Sekretarza
Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen, dokumentacja z kontroli zewnetrznej Wéjta Gminy
znajduje sie u Sekretarza Gminy oraz na stronie BIP Urzedu Gminy. Sekretarz prowadzi
tez ksigzke kontroli. W ramach dokumentacji kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy
zostali zapoznani z zarzadzeniem Wojta Gminy nr w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Janowicach Wielkich i jednostkach
organizacyjnych Gminy Janowice Wielkie oraz zasad jej koordynacii.

2. Nadzoér systemu kontroli zarzadczej

Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi Kierownictwo Urzedu.

3. Ciggtos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéw stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych, wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy
ryzyka. Mechanizm niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci poprzez
wyznaczenie 0sOb petnigcych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika oraz oséb odpowiedzialnych za zarzadzanie. Podstawg realizacji sg stosowne
upowaznienia oraz zapisy w zakresach czynnosci pracownikow.
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4. Ochrona zasobow

Jako dowdd ochrony zasobdw ludzkich w Urzedzie Gminy funkcjonuje Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich wprowadzony zarzadzeniem wdjta do stosowania
przez wszystkich pracownikédw. Dostep do zasobdw finansowych, materialnych
i informatycznych majq wytacznie osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne
ograniczenia w formie haset do komputeréw oraz haset do programdéw niezbednych
podczas pracy. Mechanizmy kontroli operacji finansowych ujete zostaty w Instrukcji
dotyczacej obiegu dowodow ksiegowych. Czynnosci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujete zostaty w zasadach rachunkowosci, Instrukcji obiegu
dokumentédw oraz innych wewnetrznych dokumentach usprawniajgcych organizacje
i funkcjonowanie Urzedu.

5. Szczego6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

W Urzedzie Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sq w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy
- istnieje podziat na obowigzki kluczowe

- pracownicy stosujg sie do obowigzujacych zasad ujetych w zasadach rachunkowosci
oraz w Instrukcji dotyczacej sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddow ksiegowych,
-pracownicy stosujg sie oraz Instrukcji obiegu dokumentéw

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczgace systemow informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemow informatycznych.

D. Informacja i Komunikacja
1. Biezaca informacija

Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich majq
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.
System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie wewnatrz
jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
Urzedu Gminy stosuje sie: narady z udziatem pracownikdéw, narady Woéjta Gminy
z udziatem pracownikéw referatéw, poczta elektroniczna, miedzystanowiskowy system
przekazywania informacji, z zachowaniem formy pisemnej, wewnetrzna sie¢ telefoniczna.
Na biezaco przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania poszczegdélnych stanowisk w Urzedzie Gminy. Na biezaco réwniez
pozyskiwane sq rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
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3. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan
oraz osiggnietych celéw stosuje sie w Urzedzie Gminy w Janowicach Wielkich:
sprawozdanie Wodjta Gminy przekazywane na sesjach Rady Gminy, wspotpraca
z mediami, strona internetowa gminy, BIP, zebrania wiejskie, konsultacje spoteczne,
tablice i gabloty informacyjne we wszystkich sotectwach oraz w Urzedzie Gminy, pisma
przekazywane przez sottysow poszczegodlnych wsi do lokalnej spotecznosci, sesje Rady
Gminy, przyjmowanie interesantéow przez Wéjta Gminy, przekazywanie sprawozdan do
GUS i RIO, publikacja ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych na wiasnej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych, ,Informator
Janowicki” — kwartalnik gminy.

E. Monitorowanie i ocena.

Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywaé w sposéb ciagty i systematyczny a pojawiajace sie problemy
rozwigzuje sie na biezaco. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zobowigzane
sq do biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wprowadzane zmiany do systemu
kontroli zarzadczej wdrazane beda odrebnymi zarzadzeniami Wéjta Gminy. Na biezaco
monitoruje sie skutecznos$¢ poszczegodlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwia rozwigzywanie poszczegdélnych probleméw w chwili ich powstania.
W ramach monitorowania i oceny pracownicy dokonujg rowniez na biezgco samooceny
swoich dziatan poprzez odpowiedzi na pytania: ile bylo skarg i zazalen na sposob
realizacji przeze mnie obowigzkdw, ile wydatem decyzji administracyjnych, od ktérych
ztozono odwotania i nie zostaty one utrzymane w mocy, ile wnioskéw i zalecen
pokontrolnych zostato sformutowanych przez kontrole instytucjonalne z powodu
niewfasciwego wykonywania przeze mnie obowigzkow stuzbowych, czy w ramach
powierzonych obowigzkow stuzbowych osiagnatem stawiane przede mng cele, czy udato
mi sie zrealizowa¢ =zadania w sposob bardziej efektywny od zaktadanego.
Whnioski ze sposobu realizowania zadan stuzbowych sg wyciggane na biezaco.
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