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ZARZADZENIE Nr 63 /2013
Wéjta Gminy Budzow
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie : zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w

Budzowie

Na podstawie art.33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2013r. ,p0z.594 z pozn.zm./ Wéjt Gminy Budzow

zarzadza, co nastgpuje :

§1

Zmianie ulega § 4 , ktory otrzymuje brzmienie :

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urze¢du.

1. Urzad Gminy Budzéw zwany dalej Urzedem realizuje zadania wtasne
Gminy okres$lone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy,
zarzadzeniami Wojta  oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej przekazane Gminie z mocy przepisow ogolnie obowiazujacych
wzglednie w drodze porozumien z organami rzgdowymi.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wo6jt Gminy, ktory wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Szczegoétowe zadania dla sekretarza gminy okresla Wojt Gminy
powierzajac mu prowadzenie spraw zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami 1
zarzadzeniami Wdjta Gminy na podstawie instrukcji kancelaryjnych w
urzedzie gminy.

6. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza zorganizowana jako system
stanowigcy og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i



zadan w spos6b  zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

7. Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie sktadaja si¢ mechanizmy
oraz czynnosci podejmowane w celu zapewnienia m.in.:

a) zgodnosci  dzialalno$ci z  przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,

b) wiarygodnosci sprawozdan,

c) ochrony zasobow i systemdéw informatycznych,

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania oraz
dbalosci o wlasciwe Srodowisko wewnetrzne i skutecznos$¢ przeptywu
informacji,

e) zarzadzania ryzykiem.

8. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne.

9. Czynnosci kontroli zarzgdczej sprawuja wszyscy pracownicy Urzedu
poprzez monitorowanie, samoocen¢ i samokontrole na zajmowanym
stanowisku wg norm i zasad okreslonych w dokumentacji systemu kontroli
zarzadcze].

10.Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;
zapewnia Wojt Gminy po uzyskaniu od pracownikéw Urzedu informacii,
ktérych zrédlem sg wyniki monitorowania, samooceny, samokontroli oraz
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

11.Kontrole zewnetrzne mogg by¢ prowadzone w Urzedzie i w pozostatych
jednostkach organizacyjnych gminy przez upowaznione organy dzialajace
na podstawie odrebnych przepisow.

12.Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest przez wszystkich pracownikow
| Urzedu, zgodnie z przypisana odpowiedzialnoscia na zajmowanym
stanowisku, poprzez utrzymywanie odpowiedniego poziomu monitorowania,
oceny, identyfikacji i analizy ryzyka Zwigzanego
z wykonywanymi  obowigzkami  stuzbowymi celem  uzyskania
akceptowalnego poziomu efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan

Urzedu.

13.Biezace informacje dotyczace wystgpieniu zdarzenia- ryzyka - majacego
negatywny wplyw na wykonanie zadania lub osiggniecie celu, pracownik




przekazuje bezposredniemu przetozonemu, celem podjgcia stosownych
metod przeciwdziatania.

§ 4

Pozostate paragrafy i zalaczniki nie ulegaja zmianie.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




