ZARZADZENIE NR 172019

MARSZALK?X\I EWODZTWA LUBUSKIEGO
2 dnia i@pmam ..... 2019 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2019 r. poz. 512 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz § 31 ust. 1 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego, stanowigcego zatgcznik do
uchwaty Nr 290/4155/18 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 23 pazdziemika 2018 r. z pdzn. zm.

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze, zwany dalej ,Regulaminem”, okreSlajacy organizacje | zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej
Gérze oraz obowigzki i odpowiedzialno$¢ dyrektorow departamentow w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w nadzorowanych przez nich wojewodzkich jednostkach organizacyjnych.

2. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dyrektorzy departamentéw Urzedu, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacym
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, odpowiadajg za wykonanie obowigzkéw w zakresie kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetenciji, na zasadach okreslonych w Regulaminie.

2. Zobowiazuje sie dyrektorow departamentow do zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej
w nadzorowanych wojewodzkich jednostkach organizacyjnych, w tym m.in. poprzez:

1) nadzér nad wprowadzeniem przez kierownikow nadzorowanych wojewodzkich jednostek
organizacyjnych systemu kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
2) przeprowadzanie kontroli funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom departamentéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 149/2017 Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 8 grudnia 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze oraz zarzadzenie Nr 121/2018 Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
8 listopada 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr /’ 39 / ‘*207 5
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REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat |

Przepisy ogoine

§1

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli

zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze oraz obowigzki

I odpowiedzialno$¢ dyrektorow departamentéw w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze

w nadzorowanych przez nich wojewddzkich jednostkach organizacyjnych

§2

1. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1)

)

o W
_ e e e =

(2]

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze,

Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Lubuskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego,

systemie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ system kontroli zarzadczej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodziwa Lubuskiego w Zielonej Gérze,

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze,

wojewoddzkich jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
wymienione w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze,

10) kierownikach wojewédzkich jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢



Dyrektorow jednostek wymienionych w zataczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze oraz osoby na
stanowiskach réwnorzednych,

11) dyrektorach departamentow — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow Departamentow Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielongj Gorze, dyrektorow innych
samodzielnych komorek rownorzednych takich jak Gabinet i Biuro oraz kierownikow
samodzielnych komoérek réwnorzednych,

12) departamencie - nalezy przez to rozumie¢ najwiekszg komorke organizacyjng w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze oraz inng samodzielng komarke
rownorzedng, taka jak Gabinet i Biuro,

13) pracowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, posiadajacego —status pracownika
samorzadowego, o ktorym mowa w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282).

§3

Kontrola zarzadeza to system dziatan — podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

o

) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
)

2

wiarygodnosci sprawozdan,

[=H

ochrony zasobow,

)
) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

D

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

=

g) zarzadzania ryzykiem i szansami.
§4
Okresla sie nastepujace poziomy kontroli zarzadczej:

1) poziom | - realizacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

2) poziom || - realizacja kontroli zarzadczej w wojewddzkich jednostkach organizacyjnych.



1.

i

§5

Dyrektorzy departamentéw oraz kierownicy wojewddzkich jednostek organizacyjnych ponoszg
odpowiedzialnos¢ za ogot dziatan podejmowanych w celu nadzoru i kontroli zachodzacych procesow
w kierowanych przez siebie komorkach i jednostkach, w sposéb dajacy Marszatkowi zapewnienie,
ze:

1) podejmowane dziatania sg zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami przyjetymi
w danej jednostce, procedurami wewnetrznymi oraz obowigzujacymi standardami
okreslonymi przez Ministra Finanséw,

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sg osiagane,

3) poziom ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan jest identyfikowany, monitorowany oraz
podejmowane sg dziatania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do akceptowanego
poziomu,

4) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) przestrzegane sg zasady ochrony i wtasciwego wykorzystania dostepnych zasobow.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Marszatek po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktérym mowa w ust. 1, od dyrektorow
departamentow oraz kierownikow wojewodzkich jednostek organizacyjnych.

Zapewnienie, o ktorym mowa w ust. 1 dyrektorzy departamentow przedstawiajg w o$wiadczeniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, w terminie do 15 stycznia kazdego roku.
Sekretarz w ramach nadzoru nad organizacjig systemu kontroli zarzadczej w terminie do
15 lutego kazdego roku przedstawia Marszatkowi informacje o stanie funkcjonowania kontroli
zarzadczej. Informacje sporzadza Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w oparciu
0 oSwiadczenia zlozone przez dyrektorow departamentéw o stanie kontroli zarzadczej

w kierowanych departamentach i nadzorowanych wojewddzkich jednostkach organizacyjnych.

Rozdziat Il
Standardy kontroli zarzadczej

§6

Kontrola zarzadcza w Urzedzie oraz w wojewddzkich jednostkach organizacyjnych jest procesem

ciggtym i wykonywana jest w oparciu o nastepujace obszary standardow:



1) $rodowisko wewnetrzne,

)

cele oraz zarzadzanie ryzykiem,

w

mechanizmy kontroli,

I

5) monitorowanie i ocena.

2. Na system kontroli zarzadczej sktada sig catos¢ regulaci zewnetrznych i wewnetrznych,

)
)
) informacja i komunikacja,
)

obowigzujacych w Urzedzie oraz wojewodzkich jednostkach organizacyjnych.

§7

[Srodowisko wewnetrzne]

1. Za ksztaltowanie wiasciwego $rodowiska wewnetrznego odpowiadajg wszyscy pracownicy Urzedu
odpowiednio do zajmowanego stanowiska i posiadanych kompetencj.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja obowigzkow pracownika samorzadowego oraz sg $wiadomi
wartosci etycznych i zasad unikania konfliktu intereséw podczas wykonywania powierzonych im
zadan.

3. Zapewnienie kompetencji zawodowych nastgpuje poprzez wdrozone systemowe rozwigzanie
dotyczace zatrudniania i rozwoju pracownikow, majace na celu zapewnienie zasobow kadrowych
posiadajacych wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce na skuteczne i efektywne
wypetnianie zadan.

4. Zatrudnianie pracownikéw Urzedu odbywa si¢ w oparciu o ustanowiony odrgbnym zarzadzeniem
Regulamin postepowania przy naborze pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz wolne stanowiska kierownikow wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych. Okreslone zasady zapewniajg wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Pracownicy Urzedu majg zapewniony wiasciwy i planowany rozwoj kwalifikacji zawodowych.
Planowanie procesu podnoszenia kwalifikacji zapewnia staly wzrost wiedzy i umiejgtnosci
realizowany poprzez szkolenia, kursy, konferencje oraz nauke w formach szkolnych. Regulamin
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu oraz zasady udziaiu
pracownikéw w szkoleniach, warsztatach, kursach, seminariach i konferencjach reguluje odrgbne
zarzgdzenie.

6. Pracownicy Urzedu prowadza samokontrole na stanowisku pracy na kazdym szczeblu
zarzadzania.

7. Struktura organizacyjna planowana, ksztattowana i dostosowana jest do osiggania optymalnych



1.

celow Urzedu i okreslona wewnetrznymi aktami normatywnymi:

1) ogding strukture oraz zadania departamentow okresla Regulamin organizacyjny,

2) zadania szczegotowe poszczegolnych komérek organizacyjnych w departamencie oraz podziat
zadan i kompetencji pomiedzy kadre kierownicza w departamencie okresla zarzadzenie
dyrektora departamentu ustalajace organizacje pracy w departamencie.

Marszatek deleguje uprawnienia wydajac w tym celu upowaznienia lub petnomocnictwa. Centrainy

rejestr upowaznien i petnomocnictw znajduje sie w Departamencie Organizacyjno-Prawnym.

Udzielanie upowaznien i pefnomocnictw przez Marszatka odbywa sie zgodnie z postanowieniami

Regulaminu organizacyjnego oraz procedurg Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§8

[Cele oraz zarzadzanie ryzykiem i szansami]

Zadaniem Urzedu jest realizowa¢ obowigzki wynikajace dla Samorzadu Wojewodztwa z ustawy

z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa oraz innych przepisow. Misja Urzedu

okreslona w Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubuskiego i w Polityce Jakosci Urzedu jest

wyznacznikiem celéw i zadan formutowanych szczegétowo na poszczegdlnych szczeblach
zarzadzania w Urzedzie.

Zakladane cele szczegOtowo okreslaja zarzadzenia wewnetrzne dyrektorow departamentow

W sprawie podziatu zadan i kompetencji w departamencie oraz aktualne zakresy czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika w opisach stanowisk.

Cele i zadania sg okreslone, monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji poprzez

wyznaczone mierniki:

1) w perspektywie strategicznej (dtugoterminowej) — cele i zadania strategiczne sg okreslone,
monitorowane i oceniane przez Sejmik Wojewddztwa Lubuskiego w dokumentach zwigzanych
z aktualng Strategig Rozwoju Wojewodztwa Lubuskiego,

2) w perspektywie taktycznej (Srednioterminowej) — cele i zadania kadencyjne oraz zwigzane
z realizacjg programoéw operacyjnych finansowanych ze $rodkéw europejskich sg okreslone,
monitorowane i oceniane przez Zarzad,

3) w perspektywie operacyjnej (krotkoterminowej) — cele i zadania na dany rok budzetowy sa
okreslone, monitorowane i oceniane w dokumentach zwigzanych z budzetem oraz

dokumentami zwigzanymi z rocznymi planami departamentow.

4. Do 15 grudnia kazdego roku dyrektor departamentu zobowigzany jest ustali¢ plan pracy

departamentu na rok nastepny, ktéry zatwierdza wtasciwy Czionek Zarzadu/Sekretarz, stosownie



do podziatu zadan i kompetencji okreslonego w zataczniku Nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
lub osoba upowazniona. Plan pracy winien byé budowany w oparciu o zadania naktadane aktami
prawnymi oraz o zadania ujgte w budzecie Wojewodztwa oraz powinien odnosi¢ si¢ do zadan
priorytetowych wynikajacych z polityki rozwoju Wojewodztwa okreslonej przez Zarzad oraz
Strategii Rozwoju Wojewodztwa Lubuskiego. Wzor planu pracy stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu. Kopie plandw pracy dyrektorzy departamentow przekazujg do
Departamentu Rozwoju Regionalnego w celu monitorowania Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Lubuskiego 2020 oraz do Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

5. Dyrektor departamentu odpowiada za biezacy monitoring realizacji celow/zadan okreslonych
w planie pracy, o ktorym mowa w ust. 4. Adnotacji na planie pracy, dotyczacych stopnia realizacji
zadan i/lub faktycznego terminu wykonania dokonuje dyrektor departamentu lub wyznaczony przez
niego pracownik w ciggu roku po zakorczeniu kazdego kwartatu. W przypadku, gdy w ocenie
Dyrektora departamentu monitoring wymaga szczeg6lowego opisu i nie jest mozliwa zwiezta
adnotacja na planie pracy, sporzadza sig odrebny dokument w tym zakresie.

6. Zarzadzanie ryzykiem i szansami w Urzedzie realizowane jest przez dyrektorow departamentow
i ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagniecia wyznaczonych celow i realizacji zadan
przez departamenty.

7. Kazdy dyrektor departamentu na podstawie dokonanej analizy identyfikuje ryzyka i szanse przy
pomocy arkusza analizy ryzyka i szans stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,
z wykorzystaniem wynikow samooceny kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w § 11 ust. 8.

8. Arkusz analizy ryzyka i szans na rok nastepny sporzadzaja dyrektorzy departamentow w terminie
do 15 grudnia kazdego roku, przedkiadajac je do zapoznania sig wiasciwemu Cztonkowi
Zarzadu/Sekretarzowi, stosownie do podziatu zadan i kompetencji okreslonego w zatgczniku Nr 4

do Regulaminu organizacyjnego lub osobie upowaznione;.

©

. Kopie arkuszy analizy ryzyka i szans dyrektorzy departamentow przekazujg do Biura Audytu,
Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

10.Dyrektor Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego — Audytor Wewnetrzny w terminie do
28 lutego kazdego roku sporzadza roczng oceng w zakresie zarzadzania ryzykiem i szansami
w Urzedzie, kiorg przedstawia Marszatkowi. Kopie otrzymuje Sekretarz sprawujgcy nadzor nad
organizacja systemu kontroli zarzadczej.

11.Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wascicielskiego monitoruje wdrazanie $rodkow zapobiegawczych

wystapieniu ryzyka oraz wspierajacych wystapienie szansy przez Dyrektorow departamentow,

w ktorych zidentyfikowano wysokie i bardzo wysokie prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka oraz



niski i $redni wptyw szansy na cel, co najmniej 2 razy w roku, oraz sporzadza sprawozdanie w tym
zakresie.
§9

[Mechanizmy kontroli]

Dyrektorzy departamentéw stosujg takie mechanizmy kontrolne, aby zapewni¢ wlasciwg realizacje

zadan w podlegtej komorce organizacyjnej, minimalizacje zidentyfikowanych ryzyk a takze

transparentnos¢ wykonywanych czynnosci i podejmowanych decyzji.

Prowadzony jest wtasciwy nadzoér w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest zapewnienie

oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan. Nadzér obejmuje w szczegdinosci:

1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnoéci kazdemu pracownikowi oraz
systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami, podejsciem procesowym oraz projektami.

Wszyscy pracownicy Urzedu wykazujg szczegolng dbatosc o rzetelne i petne dokumentowanie

wykonanych czynnosci, w szczegdlnosci tych odnoszacych sie do operacji finansowych

i gospodarczych.

§10

[Informacja i komunikacja]

Wszyscy pracownicy Urzedu, na kazdym szczeblu zarzadzania, w zaleznosci od posiadanych
kompetencji dbajg o wiasciwy przeptyw informacji a takze ich wiasciwe zrozumienie przez
odbiorcow.

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, ktory umozliwia przeptyw
informacji we wszystkich obszarach jego funkcjonowania.

Wewnetrzne kanaty komunikacji stanowig;

1
2

dekretacje na dokumentach,

posiedzenia Zarzadu,

w

narady,

o

strona do publikacji dokumentacji Systemu Zarzadzania Jako$cig,

(*2]

)

)

)

) intranet,
)

) poczta elektroniczna,
)

7) kontakty bezposrednie, telefoniczne,



8) spotkania robocze,
9) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP),
10) strona www.lubuskie.pl.
. Zewnetrzne kanaty komunikacji zwiazane sg z klientami indywidualnymi lub instytucjonalnymi m.in.
poprzez:

1) poczte tradycyjna, poczte elektroniczna,

a®)

) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).
strone www.lubuskie.pl,

B W

spotkania,

Gy Ol

)

)

) imprezy promocyjne,
) patronaty,

)

7) wspdiprace zagraniczna,
§ 11

[Monitorowanie i ocena]

. Zarzad, Skarbnik, Sekretarz i dyrektorzy departamentow sprawujq kontrole wewnetrzng -
funkcjonalng, w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw, monitorujg skutecznoS¢ systemu
kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych elementéw w obszarze powierzonych kompetencii poprzez
nadzor nad zadaniami realizowanymi przez podlegtych pracownikow.

. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest takze przez kazdego pracownika w zakresie jakosci
i poprawnosci realizowanych przez niego zadar oraz czynnosci.

. Departament Organizacyjno-Prawny realizujac zadania kontroli wewnetrznej — instytucjonalnej
dokonuje weryfikacji funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie I, 0 ktorym mowa w § 4 pkt 1,
w zakresie oceny zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

. Skarbnik i Departament Finansow dokonuje biezacej weryfikacji funkcjonowania systemu kontroli
finansowej, na poziomie |, o ktorym mowa w § 4 pkt 1. Kontrola finansowa oraz obieg dokumentow
finansowych odbywajq sie stosownie do procedur wynikajacych z zarzadzenia Marszatka w sprawie
ustalenia instrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

. Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego wspiera Marszatka w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczna, obiektywng i niezalezng ocene adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.



6. Dyrektorzy departamentéw, w ramach nadzoru sprawowanego nad jednostkami organizacyjnymi,

1.

odpowiadajg za realizacje przez departament kontroli zewnetrznych - prowadzonych zgodnie
z planem kontroli departamentow, o ktorym mowa w Regulaminie organizacyjnym - w celu

weryfikacji funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie Il, o ktorym mowa w § 4 pkt 2.

. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy departamentu dyrektor departamentu sklada

Marszatkowi - za po$rednictwem bezposredniego przelozonego (wiasciwego Czionka
Zarzadu/Sekretarza stosownie do podziatu zadan i kompetencii okreslonego w zataczniku Nr 4 do
Regulaminu organizacyjnego lub osoby upowaznionej) do dnia 15 stycznia kazdego roku - za rok
ubiegty. Sprawozdanie powinno zawieraé kryteria oceny stanu realizacji zaplanowanych zadan wraz
zZ przyczyng nie zrealizowania zadan zaplanowanych. W sprawozdaniu nalezy uja¢ propozycje
nowych terminow realizacji nie wykonanych w danym roku zadan. Wzér sprawozdania z realizacji
planu pracy stanowi zalacznik Nr 4 do ninigjszego Regulaminu. Kopie sprawozdan dyrektorzy
departamentow przekazujg do Departamentu Rozwoju Regionalnego w celu monitorowania Strategii

Rozwoju Wojewoddztwa Lubuskiego 2020 oraz do Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.

. Wprowadza sie system samooceny kontroli zarzadczej prowadzonej w departamentach. Samoocena

kontroli zarzadczej przeprowadzana jest corocznie w terminie do 30 listopada kazdego roku. Jest
dokumentowana w postaci anonimowej ankiety skierowanej odrebnie do kadry kierowniczej
| pracownikow departamentow. Wzor ankiety przeznaczonej dlia kadry kierowniczej stanowi zatgcznik
Nr 5, natomiast dla pracownikéw zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Wyniki samooceny kontroli zarzadczej dyrektor Departamentu wykorzystuje przy zarzadzaniu

ryzykiem i szansami w departamencie.

Rozdziat IlI

Przepisy szczegotowe

§12

Dyrektorzy departamentéw zobowigzani sa, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacym
z Regulaminu organizacyjnego, do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetenciji.

Kierownicy wojewodzkich jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do organizowania systemu
kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce, opracowania szczegGtowych procedur kontroli
zarzadczej, wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien i odpowiedzialno$ci

oraz zarzadzania ryzykiem w wojewodzkiej jednostce organizacyjne;.



§13

Kierownicy wojewodzkich jednostek organizacyjnych zapewniajg skutecznosé kontroli zarzadczej
poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz
system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawa.
. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 1, uwzglednia si¢ specyficzne zadania jednostki, posiadane
zasoby i warunki, w jakich dziata.

Kierownicy wojewddzkich jednostek —organizacyjnych  zobowigzani sg do  zapewnienia
przestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w podlegte]
jednostce.

Kierownicy wojewodzkich jednostek organizacyjnych:

1) dokonujg corocznej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan jednostki oraz

przeprowadzajg analize ryzyka,
2) skiadajg o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w kierowanych przez siebie
jednostkach.

Kierownicy ~wojewodzkich jednostek —organizacyjnych zobowigzani sg do przedkiadania
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4, dyrektorom departamentéw sprawujacym nadzor nad
wojewodzkimi jednostkami organizacyjnymi odpowiednio w terminach:

1) do 5 stycznia kazdego roku — o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

2) do 30 listopada kazdego roku — analizg ryzyka na rok nastepny.

Nadzér nad realizacjg obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 1-5 sprawujg dyrektorzy departamentow
odpowiednio w stosunku do jednostek, o ktérych mowa w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego.

Dokumenty przediozone przez Kierownikow wojewodzkich jednostek organizacyjnych stanowig
materiat zrodiowy dla dyrektorow departamentéw niezbedny do prawidtowego oszacowania ryzyka
na rok nastepny w kierowanym departamencie w zakresie nadzoru nad jednostkg oraz
sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania departamentu.

Dokumenty z jednostek organizacyjnych pozostaja w dokumentacji Departamentu.

Rozdziat IV



Postanowienia koncowe i przepisy przejsciowe
§ 14
Wykaz i treSC aktéw prawa wewnetrznego (zarzadzen Marszatka, uchwat Zarzadu) oraz procedur

Systemu Zarzadzania Jakoscia, wchodzacych w sktad systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie publikuje

sie w wersji elektronicznej na stronie intranetowej Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu.

1"






Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(nazwa departamentu, samodzielnej komérki réwnorzednej*)
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

(rok, za ktéry skladane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za =zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
| efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zZgodnosci dziatainosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnos$ci sprawozdan,
- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informaciji,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w:

kierowanym przeze mnie departamencie / samodzielnej
komarce rownorzednej*

nazwa departamentu / samodzielnej komorki rownorzednej*)
I w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Il w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku ubiegtym. 1)

Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

] nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza. "

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku ubiegtym.

Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej. 2

Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego
dotyczy o$wiadczenie: 3

nadzorowanej/-nych przez departament wojewodzkiej/-ch

jednostce /-kach organizacyjnej/-ych*

(nazwa, adres wojewodzkiej/-ch jednostce /-kach organizacyjnej/-ych*)
| w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
I w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwaina,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku ubiegtym. "

Planowane dziatania, ktore zostanag podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza. "

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej
w roku ubiegtym.

Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadcze.

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej. 2

Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy
o$wiadczenie: 3



Pozostafe dziatania: Pozostate dziatania: 4

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

ininychi:2rodet IfoMAGIE: .smmmmesmsmsmsasssmn s ——————————————.

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore mogtyby wptyna¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

*

(miejscowosc, data) (podpis dyrektora departamentu / kierownika
samodzielnej komérki rownorzednej”)

ZAPOZNALEM/ AM SIE:

podpis Czlonka Zarzgdu/ Sekretarza odpowiednio
zgodnie z nadzorem sprawowanym na departamentem

Niepotrzebne skreslic.

Objasnienia:

1)

Nalezy opisa¢ przyczyny ziozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej,
istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu departamentu / samodzielnej komérki réwnorzednej albo wojewddzkiej jednostki
organizacyjnej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz
z podaniem, jezeli to moZliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnoéci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii lub zarzadzania
ryzykiem.

Sporzadza sie w przypadku, gdy w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, kidrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byt zaznaczony
punkt 1 albo punkt 11l lub gdy w roku, ktdrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ najistoiniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, kiérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatan wskazanych w punkcie Il albo w punkeie Il odwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie. W oéwiadczeniu za rok 2010 nie wypeinia sie tego punktu.

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niszaplanowane w oéwiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy ninigjsze
o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podiete.
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Zafacznik Nr § do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

PYTANIE ODPOWIEDZ UZASADNIENIE

a) odpowiedzi TAK - odniesienie
do regulacji: procedur,
Trudno przyjetych rozwiazan lub

TAK | NIE to wskazanie innych dowodow
ocenié potwierdzajacych odpowiedz,
b) odpowiedzi NIE,
C) inne uwagi.

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Urzedzie?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg wiedze i umigjetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob,
ktore posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?




10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

1.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana
i w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwhaszcza tych o biezacym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdliny cel dziatalnosci
Urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujaca jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania w Urzedzie na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocag ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? -
nalezy odpowiedziec tylko

w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16
brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia

i zadania do zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym
roku?

1

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢
w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie




rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejsc
do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢
do pytania nr 25)

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23,

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢

w realizacji celow i zadan Pani/Pana komarki
organizacyjnej?

24,

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujgcych w Urzedzie
(np. poprzez internet)?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciagtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK
— prosze przejsc do nastepnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27;

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczegolnych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjne;?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy poszczegdinymi
komorkami organizacyjnymi w Urzedzie?

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celow i realizacje zadan Pani/Pana
komérki organizacyjne;?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wptyw na realizacje




jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33:

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujacych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

35,

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia
sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Urzedu?




Zafacznik Nr 6 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

L.p.

PYTANIE

ODPOWIEDZ

UZASADNIENIE

TAK

NIE | Trudno
to
ocenic

a) odpowiedzi TAK - odniesienie
do regulacji: procedur,
przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz,

b) odpowiedzi NIE,

c) inne uwagi.

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w Urzedzie za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowac

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegajg

i promujg wtasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyt/a byty przydatne na zajmowanym
stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktdrym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkdw, opis stanowiska
pracy)?

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

Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocg
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10.

Czy bezposredni przefozeni w wystarczajacym
stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?




11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dziatalnosci  Urzedu?

12.

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne Kkryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele

i zadania zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic
w realizaciji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)?

15.

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktore

w znaczacy sposob moga przeszkodzic w
realizaciji celow i zadan komorki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuije sie wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie
(np. poprzez internet)?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19.

Czy obowiazujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21

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




22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

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

24.

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

25,

Czy postawa osob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen

w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbag o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komérki organizacyjne;?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy poszczegoinymi
komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

29,

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?







