Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2025
Burmistrza Reszla
z dnia 8 kwietnia 2025 roku

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

1.Standardy kontroli zarzadczej stanowia uporzadkowany zbioér wskazoéwek dla osob
odpowiedzialnych za funkcjonowanie kontroli zarzadczej do tworzenia, oceny i doskonalenia
systemu kontroli zarzadcze;.

2. System kontroli zarzadczej sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:

srodowiska wewnetrznego,
celow i zarzadzania ryzykiem,
mechanizmow kontroli,
informacji 1 komunikacji,
monitorowania i oceny.
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SRODOWISKO WEWNETRZNE

A.1 Wartosci etyczne

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac praceg sumiennie,
wydajnie 1 profesjonalnie , z zachowaniem najwyzszej starannosci, przestrzegajac przepisOw
obowigzujacego prawa, majac na wzgledzie interes publiczny wykorzystujac w sposob
najlepszy swoja wiedzg 1 umiejetnosci.

W prowadzonych sprawach zobowiazany jest traktowa¢ rowno wszystkich uczestnikow,
bez uprzedzeh ze wzgledu na kolor skory, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk,
religig, orientacje seksualng, postawe, reputacje lub pozycje spoteczna.

Nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci , w zwigzku ze swoja praca nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani
osobistych.

Nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub
sprzecznych z interesem publicznym, dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wilasnych relacji z osobami
petnigcymi funkcje publiczne.

W przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych 1 sluzbowych, wytacza si¢ z
dzialan mogacych wywota¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

Nie podejmuje zadnych prac ani zaj¢c¢, ktore pozostawalyby w sprzecznos$ci z obowigzkami
stuzbowymi.

Zgodno$¢ postepowania z regutami Kodeksu etyki, ma odzwierciedlenie w okresowej ocenie
pracownika.



A.2 Kompetencje zawodowe

Proces zatrudniania pracownikow przeprowadzany jest w sposob oparty na kryterium
fachowos$ci w sposob otwarty 1 konkurencyjny, zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Do zatrudniania pracownikow stosuje si¢ Procedure naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w
Reszlu oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Reszel,
przyjeta stosownym zarzgdzeniem Burmistrza.

Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
przechodza przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach sluzby przygotowawczej
organizowanej na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie szczegdlowego
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy w Reszlu

Pracownicy zobowigzani sg do ciaglego podnoszenia poziomu kompetencji i
kwalifikacji zawodowych w roznych formach organizacyjnych. Pracownicy uczestniczg w
szkoleniach , dbaja o ciaggle poszerzanie i1 aktualizowanie wiedzy 1 rozwijanie umiej¢tnosci
zawodowych. Szkolenia odbywaja si¢ na podstawie sporzadzonego pracownika Referatu
Organizacyjnego 1 zaakceptowanego przez Burmistrza rocznego planu szkolen. Sa to szkolenia
zewngetrzne i wewnetrzne w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg biezacych zadan Urzedu.

Pracownik korzystajacy ze szkolenia zewngtrznego zobowigzany jest po powrocie
wypehié¢ ankiet¢ dotyczaca oceny szkolenia oraz przekaza¢ zdobyta wiedze kierownikowi
komorki organizacyjnej 1 pracownikom, ktorych dana dziedzina dotyczy. Ankiety
przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. kadr.

Burmistrz w budzecie gminy corocznie zapewnia srodki finansowe na pokrycie kosztow
szkolen pracownikow. Burmistrz dazy poprzez swoje dziatania, by pracownicy Urzedu byli
dobrze wyksztalconymi i1 kompetentnymi fachowcami, posiadajacymi wysokie umiejgtnosci
praktyczne i do§wiadczenie w wykonywaniu zadan Gminy.

A.3 Struktura organizacyjna

Podstawowe zadania, uprawienia 1 odpowiedzialnos$¢ cztonkéw Kierownictwa Urzedu
oraz kierownikow komorek organizacyjnych, podlegtos¢ stuzbowa 1 wzajemne powigzania
okresla Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Reszlu, przekazany do wiadomosci 1
stosowania wszystkim komérkom organizacyjnym.

W procesie konstruowania struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy w Reszlu
uwzglednia si¢ aktualne cele i zadania jednostki, dostosowujac w tym zakresie strukturg
zatrudnienia.

A.4 Delegowanie uprawnien

Zadania Burmistrza okreslono w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz
w Statucie Gminy, przyjetym Uchwala Rady Miejskiej. W Urzedzie Gminy w Reszlu w
Regulaminie organizacyjnym uregulowano podziat zadan i kompetencji dotyczacych Zastgpcy
Burmistrza, Skarbnika Gminy i1 Sekretarza Gminy oraz prowadzenie okre§lonych spraw w
imieniu Burmistrza jako organu. Prawa i obowiazki pracownikdéw okreslono réwniez w
Regulaminie Pracy.



Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia kazdego pracownika sa szczegoétowo okreslane w
indywidualnych zakresach czynnos$ci zatwierdzanych przez Burmistrza Reszla. W zakresach
okreslono takze sposob zastgpowania si¢ w wykonywaniu obowigzkéw podczas dhuzszej
nieobecnosci w pracy pracownika spowodowanej urlopem lub choroba.

Zakresy czynno$ci sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach po jednym w teczce
osobowej pracownika w Referacie organizacyjnym ( na stanowisku ds. kadr) , drugi egzemplarz
jest w posiadaniu pracownika. Przyjecie do stosowania zakresu czynnos$ci potwierdzane jest
przez pracownika wlasnorgcznym podpisem i data.

Dodatkowe uprawnienia 1 upowaznienia nadawane sg odrebnymi dokumentami, rejestr
wydanych upowaznien 1 pelnomocnictw Burmistrza prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego. .

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

B.5 Misja
Misja Urzedu Gminy w Reszlu jest profesjonalna i efektywna realizacja zadan
publicznych w zakresie uregulowanym przepisami prawa, $wiadczenie najwyzszej jakosci
ustug spetniajacych wszelkie wymagania i oczekiwania, z uwzglednieniem minimalizowania
negatywnego wplywu na srodowisko naturalne.
Misje realizuje si¢ poprzez cele strategiczne, ktorymi sa:
1) wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w sposob sprawny,
kompetentny, w mozliwie najkrétszych terminach,
2) ciagte doskonalenie komunikacji migdzy Klientem a Urzgdem w celu poprawy jakosci
Swiadczonych ustug,
3) ciagle doskonalenie kompetencji i kwalifikacji pracownikow oraz podnoszenie ich
swiadomosci srodowiskowe;,
4) dziatania zmierzajace do oszczednosci zrddet energii oraz  zapobieganie
zanieczyszczeniom.

B.6 Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy, realizuje:
1) zadania wlasne — okreslone ustawg z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawami szczegdlnymi oraz uchwatami Rady Miejskiej w Reszlu,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone ustawami, takze
zadania realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego na mocy porozumien
zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzadowe;.

Cele i zadania w Urzedzie Gminy w Reszlu okre§lane sg w perspektywie rocznej . Propozycje
celow i1 zadan na dany rok przedktadaja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w projektach planéw finansowych w terminach
ustalonych procedura uchwalania budzetu. Burmistrz dokonuje analizy przedktadanych
propozycji i dostosowuje je do mozliwosci finansowych Gminy. Zatwierdzone do realizacji na
dany rok budzetowy zadanie ujmuje si¢ w projekcie budzetu.



Monitorowanie realizacji celow i zadan oraz ocen¢ ich realizacji pod katem oszczednosci,

efektywnosci i skutecznosci sporzadza si¢ raz w roku i ujmuje w czesci opisowej sprawozdania
z wykonania budzetu za rok budzetowy.

B.7 Identyfikacja ryzyka
B 8 Analiza ryzyka
B 9 Reakcja na ryzyko

Procedury zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie Gminy w Reszlu okreslone zostaly
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza .

MECHANIZMY KONTROLI

C 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi ogo6t procedur pisemnych, instrukcji ,

regulaminow 1 in. ustanowionych odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza Reszla, majacych
zastosowanie do ustalania, monitorowania i oceny wdrozonego systemu kontroli zarzadczej w
odniesieniu do poziomu spetniania poszczegdlnych wymogow niniejszych standardow.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig w szczegolnosci:

1) w zakresie organizacji Urz¢edu Gminy w Reszlu

a)

b)

d)
e)

g)

h)

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie : wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w
Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie: okreslenia listy rodzajow przesytek
wptywajacych do Urzgdu Gminy w Reszlu, ktore nie sg otwierane przez punk
kancelaryjny ,

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wyznaczenia administratora skrzynki dor¢czen,
Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie : wyznaczenia koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie warunkow oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania pojazdow niebedacych wiasnoscig pracodawcy w Urzedzie Gminy
w Reszlu, ustalenia stawek za 1 kilometr przebiegu tych pojazdéw oraz ustalenia
limitu kilometréw na jazdy lokalne

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie ustalenia limitow na korzystanie ze
stuzbowych telefonéw komorkowych,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie ustalenia zasad wydawania oraz rejestracji
upowaznien 1 pelnomocnictw w Urzedzie Gminy w Reszlu.



2)w zakresie polityki kadrowej

a)

b)

g)

h)

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzegdzie
Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie: szczegdtowego sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie
Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow w Urzegdzie Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie zasad 1 trybu dokonywania okresowej oceny
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Reszlu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Reszel,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Urzedzie Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwigzanego z
konfliktami w miejscu pracy w Urzedzie Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie ustalenia Procedury zglaszania nieprawidlowosci i
ochrony sygnalistow w Urzgdzie Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie ustanowienia Polityki antykorupcyjnej w Urzedzie
Gminy w Reszlu

Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

3)w zakresie polityki rachunkowosci

a)

b)

©)
d)

e)

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw —
dowodow ksiegowych ,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie = wprowadzenia zasad ( polityki)
rachunkowosci dla Urzegdu Gminy w Reszlu,

Zarzadzenie Burmistrza Reszla roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej,
Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie instrukcji gospodarki kasowe;j,

Uchwata Rady Miejskiej w Reszlu w sprawie procedury uchwalania budzetu gminy
oraz rodzaju 1 szczegotowosci materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu.

4)w zakresie zamowien publicznych

a) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie: Regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro
w Urzedzie Gminy w Reszlu,

S)w zakresie bezpieczenstwa, w tym ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa
danych osobowych, BHP i p.poz

a) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie ustalenia ,,Polityki bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych i przechowywanych w Urzgdzie Gminy w Reszlu”,



b) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie: wyznaczenia Inspektora Ochrony
Danych u Administratora

c) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie: powotania Pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Reszlu,

d) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzegdzie
Gminy w Reszlu instrukcji BHP na stanowisku pracy z komputerem i drukarka,

e) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie czg¢sciowego pokrycia kosztow zakupu
okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
przy obstudze monitorow ekranowych w Urzgdzie Gminy w Reszlu,

f) Instrukcja bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

6)w zakresie kontroli wewnetrznych

a) Zarzadzenie Burmistrza Reszla w sprawie: ustalenia regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznych i zewngtrznych przez pracownikéw Urzedu Gminy w
Reszlu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Reszel,

b) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,

c) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w
Reszlu

oraz innych aktach wewngtrznych.

Dokumentacja, o ktorej mowa jest spdjna i dostepna dla wszystkich pracownikéw, dla ktorych
jest niezbedna przy wykonywaniu przydzielonych im zadan. Rozpowszechniana jest
pracownikom Urzedu za pokwitowaniem oraz umieszczona zostala w folderze Sekretarza
Gminy w wewngtrznej sieci teleinformatycznej.

Sekretarz Gminy prowadzi na stanowisku:

- rejestr zarzadzen Burmistrza,

- dokumentacje kontroli zewn¢trznych wraz z ksigzka kontroli,

- rejestr skarg wptywajacych do Urzedu Gminy .

Zakresy obowigzkow i1 indywidualne upowaznienia dla pracownikéw Urzedu Gminy w Reszlu
znajduja si¢ w aktach osobowych poszczegolnych pracownikow.

Koordynator kontroli zarzadczej prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z funkcjonowaniem
systemu kontroli zarzadcze;.

C 11 Nadzor

Nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu sprawuja:
1) Burmistrz Reszla — w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy jako organ
wykonawczy i jako kierownik jednostki Urzad Gminy w Reszlu,
2) Zastgpca Burmistrza — w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy i podleglych
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,



3) Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy — w odniesieniu do podlegtych referatow i komorek
Urzedu Gminy,

4) kierownicy referatdow — w odniesieniu do podlegtych pracownikéw w referatach,

5) pracownicy na samodzielnych stanowiskach — w ramach samokontroli,

6) inni pracownicy — wskazani do przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Reszlu
lub jednostkach organizacyjnych Gminy na mocy odrebnych upowaznien ,

C 12 Ciaglos¢ dzialalnoSci

Cigglos¢ dziatalnosci Urzedu Gminy w Reszlu zapewnia si¢ poprzez hierarchiczng strukture
organizacyjng jednostki. Struktura ta , na poziomie stanowisk kierowniczych, wskazuje osoby
odpowiedzialne za funkcjonowanie komorki, referatu. W przypadku pozostatych pracownikow
w indywidualnych zakresach obowigzkow wyznaczone sg osoby pelnigce zastepstwa w
przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku merytorycznym.

C 13 Ochrona zasobow
W Urzedzie ,w sposob systematyczny okresla si¢ 1 zapewnia niezbedne do funkcjonowania
jednostki zasoby w postaci:

- $rodkow finansowych w corocznie planowanym budzecie,

- wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

- odpowiedniej i utrzymywanej w nalezytym stanie infrastruktury ,

- warunkéw pracy.

Mechanizmy ochrony w/w zasobow okreslone zostaly w stosownych procedurach,
regulaminach, instrukcjach i innych dokumentach, wdrozonych odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Reszla.

- ochron¢ zasobow ludzkich okresla min. Regulamin pracy, instrukcja BHP na
stanowisku pracy z komputerem i drukarka, a takze procedury zwigzane z ochrong
danych osobowych,

- dostgp do budynku Urzedu Gminy oraz do poszczegdlnych pomieszczen jest
reglamentowany,

- dostep do zasobow finansowych majg wylacznie osoby upowaznione,

- dostep do zasoboéw informatycznych jest reglamentowany za pomoca odrgbnych
upowaznien oraz systemu nadawania uprawnien do pracy w systemach
informatycznych,

- za prawidtowe funkcjonowanie infrastruktury odpowiadaja wyznaczeni pracownicy
Urzgdu Gminy,

- w terminach przewidzianych przepisami prawa prowadzone sg porOwnania stanu
rzeczywistego zasobOow z zapisami rejestrow (inwentaryzacja),

- stosowanie zasad postgpowania chronigcych dokumenty przed utratg lub uszkodzeniem
poprzez rejestracje sprawy i nadanie numeru zgodnego z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, przechowywanie na stanowisku do czasu ostatecznego zatatwienia
sprawy (odpowiednie segregatory, zamkni¢te szafy, do ktérych dostep ma ograniczona
liczba 0sob), przekazywanie do archiwum,



- zabezpieczenie budynku przed kradzieza przez system alarmowy 1 pozarem przez czujki
dymowe.

C 14 Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych

W Urzedzie Gminy w Reszlu w zakresie szczegdlnego nadzoru nad prawidlowos$cig operacji
finansowych 1 gospodarczych stosuje si¢ nastgpujacy sposob postepowania:
1) wszystkie operacje finansowe i1 gospodarcze muszg by¢ dokumentowane w sposéb
pehy 1 rzetelny,
2) wszystkie operacje finansowe muszg by¢ dokonywane w porozumieniu i/lub za zgoda
Skarbnika Gminy,
3) pracownicy majg obowigzek stosowac si¢ do Instrukcji dotyczacej obiegu dokumentdéw
ksiggowych,
4) pracownicy maja obowigzek stosowa¢ si¢ do zasad wprowadzonych Polityka
rachunkowosci.

C 15 Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
Mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych w Urzedzie Gminy w Reszlu okreslone
zostaly w Zarzadzeniu Burmistrza Reszla w sprawie: wprowadzenia do stosowania Polityki
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy w Reszlu.
Zabezpieczenie systemow teleinformatycznych odbywa si¢ w szczegolnosci poprzez:
- reglamentowany dostgp do danych i1 systemoéw informatycznych na podstawie
stosownych upowaznien,
- reglamentowany dostep do pomieszczen UG, w ktorych zlokalizowano serwer gtowny
Urzedu,
- zabezpieczenie przed utratg danych,
- zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostgpem do baz danych,
- zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostgpem do baz danych Urzedu poprzez
Internet.
W/w sposoby oraz techniczne metody zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie Gminy w Reszlu opisano w Polityce bezpieczenstwa informacji przetwarzanych 1
przechowywanych w Urzedzie Gminy w Reszlu , przyjetej stosownym Zarzadzeniem
Burmistrza.

Ponadto Urzad Gminy w Reszlu, w zakresie wykorzystywania oprogramowania systemu
RESPONS oraz aplikacji wykorzystywanych w systemach informatycznych ma podpisang
umowe¢ na archiwizacje danych na serwerach Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.



MECHANIZMY INFORMACJI I KOMUNIKACJI

D.16 Biezaca informacja

Kadra kierownicza Urzedu Gminy w Reszlu, a wigc : Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Skarbnik
Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja pracownikom
Urzedu Gminy w Reszlu staty dost¢p do rzetelnych 1 efektywnych informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych stuzacych do realizacji celow i1 zadan jednostki.

D 17 Komunikacja wewnetrzna
Skuteczny przeptyw informacji w Urzedzie Gminy w Reszlu jest zapewniany przez:
e sie¢ komputerows i internetowa,
e sie¢ telefoniczng wewnetrzna,
e poczte elektroniczng,
e obieg dokumentdéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
e organizowanie narad/spotkan Burmistrza z kierownikami komorek organizacyjnych ( a
w miar¢ potrzeb z poszczegdlnymi pracownikami merytorycznymi) oraz
przekazywanie przez kierownikow komorek organizacyjnych podlegtym pracownikom
ustalen ze spotkan z Burmistrzem,

D 18 Komunikacja zewnetrzna
W S$wietle zmieniajacych si¢ przepisow szybka, petna i1 zawsze aktualna informacja jest
podstawowym celem realizacji polityki informacyjnej Urzedu. Pozwala ona na przyblizenie
podmiotom zewnetrznym jak rowniez lokalnej spotecznosci wszystkich spraw wynikajacych z
dziatalnosci Urzedu, a takze kreuje jego wizerunek.
W celu zapewnienia prawidtowej komunikacji Urzad na biezaco przekazuje informacje:

¢ do Biuletynu Informacji Publicznej https://bipreszel.warmia.mazury.pl/

e na stron¢ internetowg ( www.gminareszel.pl)

e do prasy lokalne;,

e na tablice ogloszen w Urzedzie 1 na zewnatrz Urzegdu,
¢ na stupy ogloszeniowe w miescie ,

e na tablice informacyjne do Sotectw Gminy Reszel.

Pozyskiwanie 1 wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi, majagcymi wplyw na
realizacj¢ zadan Urzedu Gminy w Reszlu odbywa si¢ rowniez poprzez:
e udzial kierownictwa Urzgedu w spotkaniach, konferencjach, naradach roboczych,
sesjach, Komisjach stalych Rady Miejskiej,
e Dbezposrednie spotkania z mieszkancami, w tym udziat w zebraniach soteckich,
e spotkania z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, z prezesami spotek
komunalnych, dyrektorami instytucji kultury,
e przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie wnioskow, petycji i skarg mieszkancow,
e przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i1 interpelacje radnych, wnioski komisji
stalych 1 wnioski z Sesji Rady Miejskiej,


https://bipreszel.warmia.mazury.pl/
http://www.gminareszel.pl/

e korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewn¢trznymi, w tym poprzez elektroniczng
platforme ustug administracji publicznej (e-PUAP) , Elektroniczng Skrzynke Podawcza
(ESP) , konto na platformie Cyfrowy Urzad (CU), skrzynke

e-Doreczenia .

Urzad Gminy w Reszlu prowadzi rowniez badania poziomu zadowolenia Klienta z jakosci
ustug swiadczonych przez Urzad Gminy. Kwestionariusze ankiet dostepne s3 na korytarzach
Urzedu Gminy oraz na stronie internetowej. Raz w roku przeprowadza si¢ analiz¢ stopnia
zadowolenia Klienta, wnioski wykorzystywane sg do dalszego doskonalenia.

MECHANIZMY MONITOROWANIA I OCENY

E 19 Monitorowanie kontroli zarzadczej

Do biezacego monitorowania skutecznos$ci poszczegdlnych elementdéw kontroli zarzadczej pod
katem realizacji zadan przypisanych do realizacji poszczegdlnym komorkom organizacyjnym
zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Reszlu. W razie ujawnienia stabos$ci
systemu sg oni zobowigzani do zastosowania sSrodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu
1 usprawnienie systemu kontroli zarzadczej. Za wdrozenie dzialan usprawniajacych system
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni poszczegdlnych pracownikow.

E 20 Samoocena
Do sporzadzenia samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej raz w roku w terminie do 31
marca zobowigzani sg :
1) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy — w odniesieniu do podlegtych
referatow 1 komorek Urzedu Gminy,
2) kierownicy referatdow — w odniesieniu do podlegtych pracownikow w referatach,
3) pracownicy na samodzielnych stanowiskach — w ramach samokontroli.
Samooceng sporzadza si¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Burmistrza.

E 21 Audyt wewnetrzny

Urzad Gminy w Reszlu zatrudnia audytora wewnetrznego, ktorego audyty w obszarach
okreslonych w Planie audytu na dany rok dostarczajg Burmistrzowie Reszla zapewnienia o
skutecznej, efektywnej kontroli zaradcze;.

Elementy audytu w zakresie sprawdzenia prawidlowosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Reszlu 1 w jednostkach podleglych sprawdzane sa poprzez
realizowane kontrole przeprowadzane na zasadach okre§lonych w Zarzadzeniu Burmistrza
Reszla w sprawie: ustalenia regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznych 1
zewngtrznych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Reszlu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Reszel
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E 22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédtem informacji o stanie kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci:
1) informacja kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy o sposobie funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostkach,
2) wyniki monitorowania zarzadzania ryzykiem,
3) sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewngtrznych , wynikow
tych kontroli 1 podjetych dziataniach,
4) sprawozdanie z wykonania budzety Gminy,
5) wyniku audytow wewnetrznych w obszarach przeprowadzanych przez audytora
wewnetrznego,
6) informacja zbiorcza Koordynatora ds. kontroli zarzadczej o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Reszlu,

Na podstawie tych informacji, w przypadku wystapienia zastrzezen w obszarach dzialalnosci

jednostek badz niespelnienia wymogdéw okreslonych w standardach kontroli zarzadczej
Burmistrz zleca podjecie dziatan korygujacych, naprawczych badZz wspomagajacych.
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