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Plan kontroli zarzgdczej na rok 2014

zapewniajcy wybér najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

konkurséw

do ilosci zorganizowanyc

’L100%

polityka zatrudniania w
urzedzie.

Lp. CEL Nazwa Planowf’l,na Zadanie sfuzace realizacjl Odniesienie do dokumentu o charakterze strategiczmy
wartosé celu
Element standardéw grodowisko wewretrzne)
1. |Przejrzysty proces zatrudniana Wskaznik zatrudnionych 1.Racjonalna i przejrzysta |1. Istnieje polityka kadrowa jednostki . uwegdpiajaca specyfik

jednostki:
1.

2.

zostaty wprowadzone procedury i zasady datyez
zatrudniania pracownikow,

proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszyskki
informacje o rozpoagiu rekrutacji publikowanegsna stronie
internetowej jednostki, w siedzibie jednostki lutbgtoszeniu
prasowym,

kandydaci do pracy w jednostce informowanbsvymogach
dotyczicych wyksztatcenia, umigaosci i doswiadczenia
koniecznych do pracy na danym stanowisku s¢tomtoszé
wymogi kwalifikacyjne g podobne dla podobnych stanowig
przeghd dokumentow w procesie zatrudniania stosuje si
jednolite zasady selekcji kandydatow uweziyliajgc w
szczegOlnéci wyksztatcenie, diwiadczenie, umietnosci i
postawe etyczry kandydatow -dokumentacja z naboréw na
podobne stanowiska wxdym okresie

bezpdredni przetaony przysztego pracownika bierze udzig
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko - sktathisji
kwalifikacyjnej

6. ustalanie wynagrodzenia nowych pracownikow odbgy
wedtug przejrzystych zasad -regulamin wynagradzaegzki
osobowe {zakres podobnie jak w pkt. 5)

1t

Prowadzenie polityki ueddu wspierajcej
wiedz, umiegtnosci i doswiadczenie
pracownikow pozwalagfej skutecznie i
efektywnie wypetnid powierzone zadani

Wskaznik ilosci
pracownikow
podnoszcych swoje

tkwalifikacje zawodowe do

100 %

1.Racjonalna polityka
jednostki wspieraca rozwoj
zawodowy pracownikéw
urzedu.

Istnieje polityka wspierara déwiadczenie rozwoj oraz wiedze i
umiejtnosci pracownikdw urzdu.
1.

zostat sporgdzony odpowiedni plan szkalestosownie do

uzasadnionych potrzeb wszystkich pracownikéw,




ilosci ztozonych wnioskow
przez pracownikéw.

Pwbd

plan szkolé jest spdjny z celami i zadaniami

jednostki,

w planie szkolé przewidziane zostaly szkolenia o charaktg
wprowadzajcym dla nowych pracownikéw (np. sta
przygotowawcza),

pracownikom, ktérzy po raz pierwszy obejméinkcje
kierownicze zapewniagsibdpowiednie szkolenie w zakresig
zarzdzania personelem,

5. w planie finansowym jednostki zostaty zaplanoaandki
na szkolenia w wysokei wystarczajcej na realizagjplanu
szkoleh

rze

Element standardéw (zaradzanie ryzykiem)

=

Przeprowadzenie identyfikacji ryzyka w|Wskaznik realizacji 100% Przestrzeganie standardéw|W celu realizacji celéw szczegotowych prag roczny plan pracy y
odniesieniu do celow i zadgednostki .  [czynndci w zakresie kontroli zaradczej w ramach kontroli zaggdczej jednostki .
kontroli zaradczej urzedzie.
zaplanowanych do
zrealizowanych
Wykonanie celéw podlega monitorowar| Suma zaplanowanych 100% Przestrzeganie standardéw| 1. Dowody,ze ustalone wskaniki, mierniki i kryteria g
za pomog wyznaczonych miernikbw. |miernikéw do kontroli zargdczej w okresowo analizowane podtkm ich adekwatnii,
zrealizowanych na konie urzedzie. 2. Dokumentacja potwierdzgja, ze zostaly okrédone jasne
roku 2011 obowigzki sprawozdawcze z realizacji zada
3. Dowody,ze dane dotycge rzeczywistej realizacji celowy s
poréwnywane z planowanymi wielkgiami a rénice g
analizowane.
4. Potwierdzenieze istnieje zasadaz v przypadku wysipienia

niespodziewanych rezultatow lub tendencji prowasiizich
analiz w celu identyfikacji czynnikow, ktére magagrozé
osignieciu celéw oraz podejmujeesilziatania zaradcze.

Element standardéw (dziatania kontrolne)

Procedury wewgirzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okékjace zakres
obowigzkéw, uprawnie i
odpowiedzialnéci pracownikéw i inne
dokumenty wewetrzne stanowg
dokumentagj systemu kontroli zasziczej,

llos¢ zakresOw czynrii
do ilosci zatrudnionych
pracownikéw.

llo$¢ potwierdzé ze
strony pracownikéw o
zapoznaniu 8i regulacja

mi wewretrznymi

100%

Przestrzeganie standardow
kontroli zaradczej w
urzedzie.

Dowody na istnienie dokumentacji, wraz z dowodaanjej
zatwierdzenie, aktualié i kompletngé.




jednostki wdraonymi w
zycie

Dokumentacja powinna bgpojna i
dostpna dla wszystkich oséb, dla ktdryq
jest niezlgdna.

llos¢ dok.
Ho ilosci wszystkich oséb
dla ktérych jest niezfina

Przestrzeganie standardow
kontroli zargdczej w
urzedzie.

Dostpnas¢ dla pracownikéw
Dosepnas¢ dla shizb kontrolnych

Element standardéw (informacja i komunikacja)

A

Osobom zargdzapcym i pracownikom |llo$¢ czasu 100 % Prawidtowa polityka Informacje wewatrzne istotne dla ogjniecia celéw

nalezy zapewnt, w odpowiedniej formie {zaplanowwanego dla komunikacyjna urgdu jednostki, zwlaszcza celdéw krytycznych,identyfikowane i

czasie, whéciwe oraz rzetelne informacjepracownika do realizacji regularnie przekazywane kierownictwu,

potrzebne do realizacji zatla zadania zaplanowanego Informacje zewstrzne, ktére mogmie¢ znaczenie dla

przez pracownika. osiggniecia celéw jednostki, w szczegokm informacje

Zwigzane z nowymi przepisami prawa lub innymi reguliauja
zmianami politycznymi i ekonomicznymig gbierane i
przekazywane kierownictwu.

Zapewnienie efektywnego mechanizmullo$¢ zaplanowanych 100% Prawidtowa polityka Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracakdmv

przekazywania wanych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej jednost
oraz w obgbie dziatu administracji
rzadowej i jednostki samogeu
terytorialnego.

waznych informacji w
kbbrebie struktury
organizacyjnej jednostki
do ilosci oraz czasu
potwierdzé ztozonych
przez pracownikéw
jednostki.

komunikacyjna urzdu

. W zaleznosci od potrzeb odbiorcéw informacje s

. W jednostce funkcjonuje mechanizm identyfikacji iyotv

sa odpowiednie, tzn. zakres otrzymywanych informgegt
adekwatny do zadatych osob i podejmowanych przez nich
decyzji,

Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracokdw
sg aktualne, tzn. umidiwiaj g podgcie przez nich
odpowiednich dziataw odpowiednim czasie,

Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracakdny
s3 rzetelne, tzn.gszgodne z rzeczywistoia,

Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracakdny
sa kompletne, tzn. zawiergjvszystkie potrzebne dane i
szczegoly,

Informacje dostarczang sv odpowiednim stopniu
szczegotoweéci stosownie do potrzeb Kierownictwa i
pracownikow,

odpowiednio agregowane i prezentowane,
Kierownictwo na biegco monitoruje jaké przetwarzanych
informaciji,

potrzeb informacyjnych.




Element standardéw (monitorowanie)

Monitorowanie skuteczioi
poszczegodlnych elementéw systemu
kontroli zaradczej, co umgliwi biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemoéw.

Wskaznik zaplanowanych
celéw do zrealizowanych
zada stuzgcych realizacji
celu.

100 %

Przestrzeganie standardéw
kontroli zargdczej w urzdzie

. Kierownictwo i pracownicy na bigco arzymujg informacje

czy system kontroli zagelczej funkcjonuje prawidtowo.

. Kierownictwo rozumieze skargi klientéw mogwskazywé

na potencjalne niedoskon&bd w systemie kontroli
zarzgdczej; niedoskonakei te g badane, aby odkéyich

przyczyny,

. Skargi dostawcow i ustugodawcow czy oferentéw na

nieuczciwe posgpowanie pracownikéw jednostka adane,

. Jednostka analizuje wszelkie uwagi kierowane pargany

nadzorujce lub kontrolne magre wskazywéna
niedoskonatéci systemu kontroli zagziczej,

. Rd&znice stwierdzone w procesie inwentaryzagiji s

wyjasniane;

Kierownictwo zachca pracownikéw do identyfikowania
stabdci w systemie kontroli zagziczej i zgtaszania ich do
przetazonych.




