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Korespondencja Naczelnicy wydziatow.
przychodzaca Analiza przyczyn nieterminowego wptywu korespondenciji
Obieg - ’ Wystanie do wydziatéw (informacja pisemna
1 PS.1.1.04 korespondenc;j korigzsgﬁgfnc'i Pra;«z)v;/mk X | X X| X| X| X| X| X]| XI| X X| X X | korespondenc w terminie / raz na kwartat
i P ] X X | X ji og6tu korespondenciji w uktadzie miesiecznym sktadana
przychodzacej do potowy kwartatu
(95%) za kwartat poprzedni)
llosc faktur Naczelnik Wydziatu Budzetowego.
. uregulowanych . . . R AR .
Obieg Przyjecie 7 odsetkami Analiza przyczyn nieterminowej realizacji regulowania
2 PS.11.1.04 d_okumentow dokumentow Skarbnik X x| x X | X X| X| X| X| X X]| XI| X X| X X | Ksiegowanie 7a zwloke / r_laleznos_m
finansowych og6hu fakiur (informacja
(0,1%) raz na p6t roku)
Stopien realizacji Skarbnik Gminy.
budzetu Analiza budzetu
PS.I11.1.0 Przygotowywa Wydanie ; ; (plan/wykonanie) oraz na podstawie wskaznikéw pétrocznych
8 4 nie budzetu materiatow Skarbnik X | X| X XX X| X| X X| X|X|X|X X| X X | Zzarzadzenie terminowe i rocznych
przygotowanie budzetu oraz sprawdzenie terminowosci
(85%) jego opracowania
llo$¢ projektéw uchwat . .
skierowanych Bi K'EB'°W’?"<
pod obrady rady / ( flura urmistrza.
) - : ) . informacja pisemna
PS.IV.1.0 Projekty Wystgpienie Naczelnicy X X | X Projekt ilosci uchwat uchylonych ”
4 4 uchwat zagadnienia wydziatow X| X X| X X| X[ X| X[ X]|X X x - uchwaly w catosci za ovl;résmg;)nlirgcza
lub czesci S .
przez organy nadzorcze 30 dni po jego uplywie)
(79%)
Pracownik
Terminowosé Biura Rady.
. Zgtoszenie ) - % odpowiedzi Analiza przyczyn nieterminowych odpowiedzi (informacja
5 PS.V.1.04 l_nfarpifﬂ: interpelaciji ;Larcaoé\’;ék X X| X X | X X X| X X| X| X| X| X X| X X| Odpowiedz udzielonych pisemna
Py - zapytania Y w ustalonym czasie za okres potrocza
(75%) w terminie
30 dni po jego uplywie)
llosé decyzji/ uchylonych Naczelnicy Wydziatow.
Wydawanie Otrzymanie Naczelnicy _ _ . S Analiza przyczyn uchylenia decyzji
6 PS.vi.04 decyzji whniosku wydziatow X X X| X| X X| X|X|X X X Decyzja |Ios<:|0vg‘rl1vlg}sa|gnych informacja pisemna
(25%) raz na p6t roku)
llo$¢ wnioskow
) ) ) rozpatrzonych terminowo Naczelnicy Wydziatow.
PS.VIL.1.0 Rozpatrywanie Otrzymanie Naczelnicy - . 2
7 A f s X X | X X | X X[ X| X X| X| X]| X| X X| - X| Odpowiedz / (informacja pisemna
4 wnioskéw wniosku wydziatow ogotu skierowanych raz na p6t roku)
(90%)
8 PS.VIIIL1. Przyjecia Ustalenie Burmistrz X X | X X| X X| X| X| X| X X]| X| X X| - X Odpowiedz llos¢ zgtaszajacych sie




04 interesantéw spotkania interesantéw / ilosci Pracownik Biura Obstugi Interesanta (informacja pisemna
przyjetych przez za kwartat
burmistrza w terminie
(90%) 30 dni po jego uplywie)
Wskaznik
zrealizowanych zadan
PS.IX.1.0 Wspétpraca Przyjecie Naczelnik - - Zawiadomieni wstos_unku . Naczel_mk_wydualu BWR.
9 2 rzygraniczna WNioSKOW wydzialu BWR - | - - e do zatozonych (informacja pisemna raz w roku
p w okreslonych do 30 stycznia nastgpnego roku)
programem terminach
(95%)
llo$¢ zalecen
pokontrolnych Sekretarz Gminy.
. . . w stosunku (informacja pisemna
Nie Kontrole . - Naczelnicy Protokét - )
10 Powiadomienie i X | X X| X - do poprzednich kontroli raz w roku
dotyczy zewnetrzne wydziatow X zalecenia dotyczacych do polowy
tego obszaru | kwartatu nastepnego roku)
(0%)
llo$¢ zalecen .
Burmistrz pokontrolnych (ir?fitﬁ;ir; Giggrrlwyr']a
1 Nie Kontrole Plan Zasteno ! Protokot, w stosunku ravavrgku
dotyczy wewnetrzne kontroli epey X| X| X| X zalecenia do poprzednich kontroli
Burmistrza dotyczacych do potowy
tego obszaru | kwartatu nastepnego roku)
(0%)
lloé¢ zalecen Auditorzy.
pokontrolnych Analiza przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci
Nie Audyty Plan Sprawozdani w stosunku i okre$lenie dziatan
12 dotyez wewnetrzne audytéw Audytor X X e do poprzednich kontroli do realizacji (informacja pisemna
4 finansowe x| X z Audytu dotyczacych raz w roku
tego obszaru do konca
(0%) | kwartatu nastepnego roku)
Stopien realizacji Petnomocnik
PR.IIL1.0 Audity Plan Petnomocnik X Raport P ) ds. Jakosci.
13 s i X " zatozonego planu . S
4 wewnetrzne Auditow ds. Jakosci z auditu informacja pisemna
X (80%) . )
przed kazdym przegladem zarzadzania)
lloé¢ stwierdzonych
D2|ala_n|a Petnomocnik X ponownie n|e_zgodnosql Auditorzy. (informacja pisemna
. korygujace . . danego rodzaju w trakcie
14 Nie i S_tW|erdzor]e_ ds. Jak0§0| X x Raport ) nastepnych auditw w . za k\{varte}b i
dotyczy zapobiegawcz niezgodnosci Nacze_;ln[cy lub protokét danym obszarze (czy w terminie 30 dni po jego uplywie)
wydziatow . -
e wystepuja ponownie)
(10%)
Analiza skarg, Decyzja
whnioskéw, Roczne dotyczaca llo$¢ oséb zadowolonych )
o L U Sekretarz Gminy.
" wynikow zestawienie X X dziatan ze sposobu A s oo
15 doNliz badan skarg, Sekretarz X | korygujacych/ funkcjonowania urzedu / Realizacja wnioskéw wynikajacych
tyczy dotyczacych whnioskow, / ogo6tu ankietowanych
funkcjonowani wynikow zapobiegawc (70%)
a urzedu zych

(informacja przed kazdym przegladem zarzadzania)

z analizy ankiety




llo$¢ pracownikéw

Pracownik

) - ) Zaswiadczeni bioracych udziat ds. kadr.
16 do';l;izy Szkolenia ldﬁgiggs;:]a w?ggizzjljng(P e, delegacja, w szkoleniach / ogétu (informacja pisemna
ankieta pracownikéw raz w roku
(75%) do 31 stycznia nastgpnego roku)
Komisja,
Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Gminy,
Sekretarz Gminy, Naczelnicy wydziatow.
17 Nie Dobér Identyfikacja Sekretarz Obsadzenie Wyniki Ocena pracownikow
dotyczy kadry potrzeby stanowiska ocen pracownikéw wg ustalonych terminow
(Sekretarz Gminy
— informacja pisemna z ocen
raz do roku
przed przegladem zarzadzania)
. . Petnomocnik
Zaopatrzenie . Wyniki ankiet i Zespot ds. 1SO.
Nie w sprzet, Whiosek, ) pracowmczyc_h . Analiza badania ankietowego
18 dotyczy materialy zapotrzebowan Sekretarz Dostarczenie na temat wyposazenia i realizacja wnioskow
i ustugi le stanowisk pracy (informacja pisemna sporzadzona
(70%) raz w roku)
Raport
. Nadzér nad 7 auditu Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Gminy,
19 Nie dokumentami dokumenty Sekretarz Sekretarz Gminy, Naczelnicy wydzialow.
dotyczy i zapisami Ocena pracownikéw, audyty wewnetrzna
wg ustalonych terminéw
. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik, Gminy,
20 Nie Dokumenty Sekretarz Dostarczenie Sekretarz Gminy, Naczelnicy wydzialow.
dotyczy Nadzér nad Ocena pracownikéw, audyty wewnetrzne
wyrobem wg ustalonych terminéw

niezgodnym




