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PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE) W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W £OSICACH

. ROZDZIAtI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Procedura kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach, zwana dalej
,Procedurami” stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Dyrektora Urzedu i jej
pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkoéw kierownikéw komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk
pracy.

3. Wykaz dokumentéw i procedur skiadajacych sie na system kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach okreslony jest w Zataczniku Nr 1 do niniejszych
Procedur.

§2.

»Procedury” opracowano na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869 t. j.),

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r., poz. 351 t. j.);

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci
i sprawozdania z jego wykonania ( Dz. U. Nr 187, poz. 1254),

5) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej {Dz. U. Nr 238, poz. 1581),

6) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

7) Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finansdw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem.

§3.

llekro¢ w ,,Procedurach” jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w tosicach;

2) Kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;
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3) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Referat, Zespdt, stanowisko pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe);

4) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w tosicach;

7) Zespole — oznacza to ,Zespdt ds. kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”.

§4.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy, zgodnie
z realizacja zadari wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego, wykonujg kontrole
zarzgdcza w ramach posiadanych kompetencji.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy ponoszg
odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych
w nich komorkach organizacyjnych w sposéb dajacy Dyrektorowi racjonalne zapewnienie,
ze:

1) dziatania podlegtych im komdrek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w Urzedzie
(procedurami) oraz ze standardami;

2) zasoby, jakimi dysponuje Urzad s uzywane oszczednie i gospodarnie, a ustugi
$wiadczone klientom s3 na odpowiednim poziomie;

3) realizowany jest Plan Pracy oraz Plan dziatalnosci Urzedu z uwzglednieniem celéw
i zadann Urzedu i komorek organizacyjnych oraz plany te s3 monitorowane,
a zamierzone rezultaty osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie czy na zewnatrz
sg rzetelne, wiarygodne i aktualne;

5)zasoby Urzedu, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe
sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utrata i defraudacja;

6) w Urzedzie przestrzegane s3 zasady etycznego postepowania;

7) ryzyka zwigzane z realizacja zadar sg na biezaco identyfikowane i monitorowane
w celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujacych.

§5.

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjy kierowania i pozostaje integralng czescia
0golnego procesu zarzagdzania Urzedu.

2. Do obowigzkéw kierownikow komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
nalezy, w szczegdlnosci:
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1) przedstawianie propozycji zasad, plandw, standardow dziatah, systemow i innych
érodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunac ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
zwiazanego z konkretnym obszarem dziatari komoérki organizacyjnej i Urzedu;

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecaja
i wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowiazkow w taki
sposob, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej;

4) zapewnianie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciggta poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

ROZDZIALN A
' ELEMENTY KONTROLI ZARZADCZE)

§6.
Kontrola funkcjonalna

1. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest w ramach dziatalnosci Urzedu. Zadania kontrolne
poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz opisy stanowisk pracy, natomiast zadania kontrolne komorek

organizacyjnych Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny oraz obowigzujgce regulacje
i procedury wewnetrzne.

2. Kontrola funkcjonalna pionowa prowadzona jest w trybie bezposredniego nadzoru.
Wykonywana jest przez kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach pracy biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan
w szczegblnosci w zakresie legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci
podejmowanych decyzji. Kontrola ta odbywa sie w szczegélnosci m.in. poprzez
zapoznawanie sie, podpisywanie, dekretowanie, parafowanie decyzji, umoéw, informacji,
opinii, analiz i innych dokumentdw oraz przyjmowanie ustnych relacji i wyjasnien.

3. Kontrola funkcjonalna pozioma prowadzona jest przez komorki organizacyjne lub
stanowiska wspotpracujace. Wykonywana jest podczas udziatu kierownikow komorek

organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu w czasie wykonywania zadan wymagajacych
wspolnego dziafania.

§7.
Samokontrola

1. Samokontrola prowadzona jest w Urzedzie przez kazdego pracownika. Do samokontroli

zobowigzany jest kazdy pracownik Urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.
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2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoéci
z uwzglednieniem obowiazujacych w Urzedzie procedur.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadai. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik
dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:

1) podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci;

2) niezwfocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach
majacych wptyw na osiagniecie celu i dziatalno$é Urzedu;

3) przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,

zobowigazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§8.

Kontrola finansowa

1. Kontrola finansowa jest czescia systemu kontroli wewnetrznej i dotyczy procesdéw
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw,
o ktérych mowa w pkt 2.

2. Kontrola finansowa ma na celu:
1) zbadanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, ze
szczegolnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci;
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;
3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci poprzez poréwnywanie ich z planem, normami, a w szczegélnosci:
a) ocene prawidtowosci pobierania i gromadzenia érodkéw publicznych,
b) oceng prawidtowosci i zaciggania zobowigzari finansowych w ramach planu
finansowego,
c) badania prawidfowosci dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
d) dokonywanie prawidtowosci wykorzystania i rozliczen dotacji i innych otrzymanych
srodkow na realizacje zadan,
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e) ocene prawidtowosci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja
zgodna z przeznaczeniem, dokumentacyjne ujecie stanu mienia i jego zmian,
powierzanie odpowiedzialnosci za poszczegdlne sktadniki mienia),

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

5) wskazanie sposob6w i $rodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci;

6) ujawnienie niegospodarnosci dziatania, marnotrawstwa majatku Urzedu oraz
ewentualnych naduzyc.

3. Kontrola finansowa w Urzedzie sprawowana jest przez Gtéwnego Ksiggowego. Obejmuje
m.in. 0gét czynnosci i metod, przy pomocy ktérych dokumentacja, urzadzenia ksiggowe
oraz ich prowadzenie i sprawdzanie sg tak skoordynowane, ze w catosci mozna polegac na
danych rachunkowosci jako $cistych, rzetelnych i wiarygodnych informacji uzyskanych
z ksigg rachunkowych.

§9.
Kontrola przebiegu operacji gospodarczej

Kontrola przebiegu operacji gospodarczej jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej

zastosowanej w Urzedzie odbywa sie w formie nastepujacych kontroli:

1) kontrola wstepna - ex ante, ktéra stanowi dziatanie profilaktyczne w realizowaniu zadan
w Urzedzie. Polega na przeprowadzaniu wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow. Jest realizowana przed wykonaniem decyzji,
obejmuje dokumenty ujmujgce tresc przysztych operacji gospodarczych, z ktérych wynika
zamiar zapftaty;

2) kontrola biezaca, czyli czynnosci sprawdzajgce, ktére wykonuje sie w toku realizacji od
momentu kiedy operacja gospodarcza opisywana jest w odpowiednim dokumencie
i potwierdzana w trakcie obiegu tego dokumentu, az do ujecia jej w ksiegach
rachunkowych. Realizowana jest jednoczesnie z czynnoscia w toku jej wykonywania,
utatwia korygowanie btedéw w miare ich wystepowania;

3) kontrola nastepcza - ex post, polega na kontroli czynnosci dokonanych oraz dokumentow
po zakonczeniu procesu dziatania. Wykonywana jest po zrealizowaniu operacji
gospodarczej, ktora nie ma wptywu na zasztosci stanowigce przedmiot kontroli, natomiast
jest przyczyng do wprowadzenia zmian w przysztosci.

§ 10.
Kontrola wynikajaca z zakresu czynnosci kontrolnych

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu dowodu ksiggowego pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci, a w szczegélnosci na zbadaniu, czy:
1) zalecana czynnosc jest celowa, zgodna z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie,
zleceniu, zamodwieniu itp., co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania;
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2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje gospodarnoé¢
i rzetelne wykonanie co do ilosci, jakosci i terminu;

3) ujgta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana, Jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zaméwieniem, umowg itp.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnoéci dokumentéw oraz zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na treéé i forme, a w szczegdlnosci na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot:

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione;

4) tresc¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem itp.;

6) zawarcie umowy zostato przeprowadzone zgodnie z postepowaniem przewidzianym
w obowigzujacych przepisach (Ustawa — Prawo zaméwien publicznych);

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzit na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku;

8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te
kontrolg i czy wykonali j3 nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie.

3. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

4. Dowodem dokonania kontroli dokumentu pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym jest opatrzenie go pieczecia, podpisem osoby sprawdzajacej i imienng
pieczecia.

§11.
Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie okreslone s3

odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)

§12.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i zawarty w pieciu obszarach odpowiadajacych
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
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3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§13.
Srodowisko wewnegtrzne

Kontrola zarzadcza w tym zakresie dotyczy systemu zarzadzania Urzedem i jego organizacji
oraz determinuje jakos¢ tej kontroli poprzez:
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) pracownicy Urzedu powinni wykonywaé powierzone zadania i obowigzki kierujac sig
osobistg i zawodowa uczciwoscig, a kierownictwo Urzedu powinno wspierac
i promowac wartosci etyczne,

b) pracownicy Urzedu powinni przestrzega¢ wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowaniem decyzji, traktujac prace w Urzedzie
jako prace, ktérej celem nadrzednym jest zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

c)w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w postepowaniu, kierownik komorki
organizacyjnej stwierdza zakres nieprawidtowosci oraz przyczyne ich powstania.
Nastepnie podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie ewentualnym
negatywnym skutkom nieprawidlowego postepowania oraz w uzasadnionych
przypadkach bezzwtocznie zawiadamia Dyrektora o zaistniatych nieprawidtowosciach,

d)w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w postepowaniu pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy i bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi odpowiednie czynnosci podejmuje Dyrektor,

e)w stosunku do oséb dopuszczajgcych sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych
— kierownik komarki organizacyjnej i/lub Dyrektor podejmuje dziatania zmierzajace do
wyciagniecia odpowiednich konsekwencji przewidzianych w Regulaminie Pracy,
ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy,

f) zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu wynika z przyjetego zakresu
powierzonych zadan. Zakres odpowiedzialnosci kierownikéw komérek organizacyjnych
wynika z obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego oraz indywidualnych zakresow
powierzonych zadan.

2) kompetencje zawodowe:

a) proces zatrudniania pracownikéw jest sformalizowany, a procedury naboru na wolne
stanowiska pracy okreslone s3 odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

b) kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy sporzadzajg karty
stanowisk pracy, w ktérych okreslajg m.in. zakres uprawniert i odpowiedzialnosci,
zadania podstawowe i szczegdtowe, $rodki potrzebne do realizacji zadan, kwalifikacje
pracownikow. Karta stanowiska pracy stanowi wytyczne w procesie rekrutacji, jest
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wykorzystywana przy sporzadzaniu zakresu powierzonych zadan. Karty stanowisk
pracy znajduja sie u pracownika ds. kadr i administraciji,

c) kazdy pracownik powinien zostaéd zapoznany przez bezposredniego przetozonego
z obowigzujagcym na jego stanowisku zakresem obowiazkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnodci i potwierdzi¢ je wiasnorgcznym podpisem. Zakres obowigzkéw
stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika Urzedu sporzadzany jest
w dwdch egzemplarzach — jeden pracownik posiada na swoim stanowisku pracy, drugi
przekazywany jest do pracownika ds. kadr i administracji. Kserokopia w/w zakresu
znajduje sig u kierownika komérki organizacyijne;j,

d) pracownicy Urzedu winni uczestniczyé w szkoleniach oraz samodzielnie dba¢, aby
systematycznie poszerzac zakres wiedzy oraz rozwija¢ swoje umiejetnodci, stuzgce do
realizacji zadan stuzbowych,

e) Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy
winni uczestniczy¢ w szkoleniach oraz samodzielnie dba¢, aby systematycznie
poszerzac zakres wiedzy oraz rozwijaé swoje umiejetnosci stuzace do realizacji zadan
stuzbowych, a takie zapewniaé rozwijanie kompetencji zawodowych podlegtych im
pracownikow,

fyw celu zapewnienia efektywnego systemu podnoszenia kwalifikacji dokonuje sie
biezacej analizy potrzeb szkoleniowych pod katem realizacji zadan oraz sporzadza sie
corocznie plan szkolen dla pracownikéw Urzedu. Zasady podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego pracownikéw okreélone s3 odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora,

g) systematyczna weryfikacja pracy pod katem wiedzy i umiejetnosci pracownikéw
dokonywana jest w trakcie ich oceny. Zasady przeprowadzenia okresowej oceny
wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okreslone s3
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

3) strukture organizacyjna:

a) strukture organizacyjng oraz zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych okreéla
Regulamin Organizacyjny,

b) schemat organizacyjny Urzedu przedstawiajacy podlegtosé stuzbowa stanowi zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego,

c) przetozeni opracowuja na pismie i na biezgco aktualizujg zakresy obowiazkéw
stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika Urzedu. Zatwierdzony przez
Dyrektora zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci pracownika
Urzedu jest przekazany pracownikowi, ktéry podpisem potwierdza jego przyjecie.

4) delegowanie uprawnien:
a) zakres uprawnient delegowany poszczeg6lnym pracownikom Urzedu zalezy od wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzanego,
a takze uwzglednia kwalifikacje, umiejetnosci, doswiadczenie i mozliwoéci osoby,
ktorej to delegowanie dotyczy. Szczegétowe zasady delegowania uprawnieri okreélaja:
Statut i Regulamin Organizacyjny,
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b) nadanie uprawnienia jest dokonywane na pismie,

c) przyjecie uprawnien potwierdza podpisem pracownik,

d) w Urzedzie stosuje sig upowaznienia state, terminowe i jednorazowe,

e) wydawane upowaznienia sa ewidencjonowane przez pracownika ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu.

§14.

1. Misja Urzedu jest ,Sprawne, skuteczne i efektywne dziatania Urzedu we wspdtpracy
z partnerami na rzecz fosickiego rynku pracy”.

2. Misja Urzedu jest znana wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 15.

1. Gtéwne cele i zadania Urzedu okreslane sg w:
1) Statucie;
2) Regulaminie Organizacyjnym;
3) ,Planie Pracy Urzedu”, ktdry sporzgdzany jest na kazdy rok;
4) ,Plan dziatalnosci Urzedu”, ktory sporzadzany jest na kazdy rok
i osiggane sg w sposdb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami prawa
wewnetrznego.

2. W zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe] Urzad realizuje nastepujace cele:
1) petne i produktywne zatrudnienie;
2) rozwdj zasobéw ludzkich;
3) osiagnigcie wysokiej jakosci pracy;
4) wzmocnienie integracji oraz solidarnosci spotecznej;
5) zwiekszenie mobilnosci na rynku pracy.

3. Inne cele Urzedu to:
1)state podnoszenie jakosci swiadczonych ustug;
2)celowe, rzetelne, gospodarne i legalne prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;
3)rozwoj zawodowy pracownikow Urzedu;
4)wzmocnienie pozytywnego wizerunku Urzedu.
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§ 16.

Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowiazani do postgpowania zgodnego z misjg i celami
Urzedu.

§17.

1. Kierownicy komdérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do
sporzadzenia i przekazania do dnia 31 stycznia kazdego roku do pracownika
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu propozycji Planu Pracy dla swojej komarki
organizacyjnej na biezacy rok kalendarzowy.

2. Pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu sporzadza w terminie do dnia
15 lutego danego roku projekt ,Planu Pracy Urzedu” na dany rok kalendarzowy
i przekazuje Przewodniczacemu Zespotu.

3. Zespot dokonuje analizy projektu ,Planu Pracy Urzedu”. Przewodniczacy Zespotu
przekazuje w terminie do korica m-ca lutego kazdego roku projekt ,Plan Pracy Urzedu”
Dyrektorowi celem zatwierdzenia.

4. Sprawozdanie z ,Planu Pracy Urzedu” pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
sporzadza do konca m-ca lutego nastgpnego roku po otrzymaniu w terminie do
31 stycznia danego roku czastkowych sprawozdar z komérek organizacyjnych Urzedu.

5. Sprawozdanie z ,Planu dziatalnosci Urzedu” pracownik ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu sporzadza do konca kwietnia kazdego roku po otrzymaniu w terminie do
31 marca danego roku czastkowych sprawozdar z komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 18.

1. Dyrektor, Gtéwny Ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne
stanowiska pracy zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan oraz zapewnienia
stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.

2. Pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych / samodzielne
stanowiska pracy zobowiagzani s3 do biezacego informowania bezposrednich
przefozonych o wystepowaniu zdarzen majagcych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania realizowanych zadan.
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