ZARZADZENIE Nr 66 /15
BURMISTRZA WIELENIA
z dnia 22 czerwca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewng¢trznego
w gminie Wielen

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.)
w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108 )

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewngtrznego w gminie Wielen, jak
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy Wielen.

§3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 66 /15
Burmistrza Wielenia

z dnia 22.06.2015 1.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE WIELEN

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Karta Audytu Wewnetrznego w gminie Wielen, zwana w dalszej czgsci
Karta, okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dziatania audytu
wewnetrznego w obszarach dzialalnosci gminy Wielen, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego.

§2. Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalnos¢ niezalezna,
obiektywng, zapewniajaca i doradcza, ktorej celem jest przysporzenie wartoscl
i usprawnienie dziataf organizacji; audyt wewngtrzny pomaga organizacji

w osiaganiu jej celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do
oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli

i proceséw nadzoru wiascicielskiego;

2) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong
do przeprowadzania audytu wewngtrznego w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych;

3) Osobie wspomagajgcej audyt — nalezy przez to rozumie¢ osobg
upowazniong do wspomagania audytora wewngtrznego w procesie audytu;

4) Komérka Audytu Wewnetrznego ( dalej KAW ) - nalezy przez to
rozumie¢ Komoérke Audytu Wewnetrznego jednostki samorzadu terytorialnego;
5) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wielenia;

6) Gmina Wielen — nalezy przez to rozumie¢ jednostkge samorzadu
terytorialnego;

7) Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i komorki
organizacyjne jednostki samorzadu terytorialnego;



8) Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osoby
pracujace na kierowniczych stanowiskach w jednostkach 1 komorkach
organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego;

9) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajace do
oceny;

10) Koordynatorze zadania audytowego — nalezy przez to rozumie¢ osobg
koordynujacqg zadania audytowe 1 odpowiedzialng za przygotowanie
sprawozdania, a takze sprawozdania rocznego i informacji dla Ministerstwa
Finanséw i odpowiednich Komitetéw Audytu, na mocy upowaznienia przez
Burmistrza;

11) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngetrznego ITA (The Institute of Internal
Auditors) i Standardy wskazane przez Ministerstwo Finansow;

12) Dzialania doradcze — doradztwo i pokrewne ustugi uzgodnione

z Kierownikiem jednostki, ktorych celem jest przysporzenie wartosci

i usprawnienie procesoéw tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem

i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny nie przejmuje
obowigzkow kierownictwa.

Rozdzial 2
Nalezno$é, misja i zadania audytu wewnetrznego

§3. Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez Audytora Wewnetrznego, ktory
podlega bezposrednio Kierownikowi jednostki.

§4. 1.Zadaniem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Kierownikowi
jednostki obiektywnego i niezaleznego zapewnienia o funkcjonowaniu systemu
kontroli wewnetrznej poprzez realizacje zadan zapewniajacych prawidtowe
funkcjonowanie jednostki oraz wykonywanie dzialan doradczych, a takze poprzez
czynno$ci sprawdzajace i monitorujace w celu poprawy funkcjonowania jednostki
samorzadu terytorialnego.

2. Audyt wewnetrzny pomaga audytowanym osiagnac cele poprzez
systematyczne, uporzadkowane podejscie dotyczace oceny i poprawy skutecznosci
zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli oraz tadu organizacyjnego.



§5. 1.Audytor Wewnetrzny wspiera Kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena ta dotyczy w szczeg6lnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w jednostce.

2. Celem pracy Audytora Wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony
przez kierownictwo system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i tad
organizacyjny sa odpowiednie i czy funkcjonujg w sposob, ktéry zapewnia, ze:

a) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

b) wspétpraca i wspoldziatanie kierownikow wszystkich  szczebli

organizacji odpowiada jej potrzebom,

c) istotne informacje dotyczace finansoéw, zarzadzania i dziatalnosci

operacyjnej sg doktadne, wiarygodne i aktualne,

d) pracownicy wykonujg swoje obowiazki zgodnie ze standardami,

procedurami oraz przepisami prawa,

e) zasoby sa odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

f) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiagane,

g) jakos¢ i ciagla jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli

zarzadczej,

h) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace jednostki

samorzadu terytorialnego sa znane i odpowiednio wprowadzane w zycie.

Rozdzial 3
Odpowiedzialnos¢ koordynatora

§6. Koordynator zadania audytowego jest odpowiedzialny za przedstawienie:
1) rocznej oceny dotyczacej skutecznosci systemu kontroli zarzadczej

i systemu zarzadzania ryzykiem,;

2) istotnych kwestii dotyczacych procesow nadzoru nad dziafalnoscia,
mozliwych usprawnien oraz rekomendacji dla rozwiazania problemow;

3) okresowych informacji o postepie i wynikach realizacji planu rocznego oraz
ewentualnych brakach kadrowych lub innych, ktore zagrazaja realizacji planu.



Rozdzial 4
Obowigzki KAW

§7. Komoérka Audytu Wewnetrznego zobowigzana jest do:

a) przygotowania rocznego Planu audytu wewnetrznego na podstawie
metodologii opartej na analizie ryzyka, wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi
dotyczace kontroli zarzadczej wskazane przez kierownictwo w porozumieniu

z Kierownikiem jednostki oraz dostarczenie Planu Kierownikowi jednostki do
zatwierdzenia,

b) wykonywania zadah zatwierdzonych w rocznym Planie audytu
wewnetrznego oraz specjalnych zadan lub projektow zleconych przez
Kierownika jednostki,

¢) zapewnienia, aby pracownicy Komorki Audytu Wewngtrznego posiadali
wystarczajaca wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie i certyfikaty zawodowe,
aby sprosta¢ wymaganiom zapisanym w niniejszym zarzadzeniu,

d) ciagtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e) opracowania Programu Zapewnienia Jakosci, ktory pozwala prowadzi¢
dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w zgodzie ze Standardami,

f) podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan
doradczych, aby wspiera¢ Kierownika jednostki w osiaganiu celow,

g) analizowania i oceny nowych oraz zmienianych ustug, procesow, dziatan
i mechanizmdw kontroli w trakcie projektowania oraz wdrazania,

h) przedstawiania okresowych informacji i raportéw dla Kierownika jednostki
podsumowujacych wyniki dziatalnosci audytu wewnetrznego,

i) informowania Kierownika jednostki o nowosciach, kierunkach zmian

i dobrych praktykach w zakresie audytu wewngtrznego,

j) uczestniczenia w badaniach dotyczacych podejrzen oszustw w istotnej skali
i informowanie Kierownika jednostki o wynikach,

k) przygotowania opinii oraz propozycji rozwigzan organizacyjnych
w odpowiedzi na wnioski Kierownika jednostki lub z inicjatywy witasnej oraz
uczestnictwa w spotkaniach i naradach na pisemne zalecenie Kierownika
jednostki,

1) dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dziatania Komorki Audytu
Wewnetrznego zapisanych w Karcie audytu oraz Ksigdze Procedur Audytu
Wewnetrznego,



m) dokumentowania przebiegu i wynikéw zadan audytowych zgodnie

z wymogami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz

zgodnie z Ksigega Procedur Audytu Wewngtrznego.

§8.1. Audytorzy wewnetrzni musza powstrzymywac si¢ od oceny dziatalnosci
zarzadczej, za ktora byli uprzednio odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma
miejsce wtedy, gdy audytor wewngtrzny $wiadczy ustugi zapewniajace dotyczace
dziatan, za ktére byt odpowiedzialny w ciagu roku poprzedzajacego badanie. Zadania
zapewniajace dotyczgce obszarow, za ktore odpowiada audytor wewnetrzny musza
by¢ nadzorowane przez osobg spoza audytu wewngtrznego.

2. Jesli w zwiazku z wykonywaniem przez audytora wewngtrznego
proponowanej ustugi doradczej moze nastapi¢ ograniczenie niezaleznosci lub
obiektywizmu audytora wewnetrznego, informacja ta musi zosta¢ ujawniona
Kierownikowi jednostki przed podjgciem si¢ zadania.

3. Zadania audytorow musza by¢ wykonywane z biegloscig 1 nalezyta
starannos$cig zawodowsq.

Rozdzial S
Uprawnienia KAW

§9. 1. Pracownicy KAW sg uprawnieni w zakresie wykonywanych przez siebie
obowiazkow do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw i materiatow oraz wszelkich innych
zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu z zachowaniem
przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej;
2) dostepu do pomieszczen jednostki lub komorki audytowane;
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
3) korzystania z pomocy i informacji udzielanej im przez pracownikow
i wspotpracownikow jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie
wykonywanych zadan audytowych, z ktdrej sporzadza si¢ stosowny
protokdt lub notatke; audytorzy wewngtrzni musza zebra¢ informacje, ktore
dotycza zadania i sq wystarczajace, wiarygodne i przydatne do osiagnigcia
jego celow;
4) angazowania $rodkéw, ustalania czgstotliwosci badan, wyboru obiektow
badan, ustalania zakreséw badan oraz stosowania technik wymaganych dla
osiagniecia celow zadan audytowych;



5) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych
zardbwno wewnatrz, jak i na zewnatrz jednostki samorzadu terytorialnego

w porozumieniu i na zlecenie pisemne Kierownika jednostki.

2. Pracownicy KAW nie mogg;:

1) wykonywa¢ zadnych obowiazkoéw zarzadzajacych, za wyjatkiem udziatu
w projektach doskonalacych system kontroli zarzadczej za zgoda i na
pisemne zalecenie Kierownika jednostki;

2) inicjowaé lub zatwierdzaé transakcji ksiggowych zewnetrznych wobec
KAW.

Rozdzial 6
Standardy Praktyki audytu wewnetrznego

§10.1. Komorka Audytu Wewnetrznego wykonuje planowe i zalecane przez
Kierownika jednostki zadania audytowe, czynnosci doradcze, sprawdzajace i
monitorujace.

2. KAW opracowuje i corocznie aktualizuje analizg¢ ryzyka dziatalnosci
jednostki samorzadu terytorialnego, jako podstawe dla przygotowania rocznego
Planu audytu wewnetrznego.

Rozdzial 7
Roczny i strategiczny plan audytu wewngtrznego

§11.1. Zadania audytowe powinny by¢ realizowane w oparciu o roczny Plan

audytu wewnetrznego przygotowany przez Koordynatora zadania audytowego
i zatwierdzony przez Kierownika jednostki. Powyzszy plan jest opracowywany
do konica roku poprzedzajacego jego realizacje.

2. Roczny Plan audytu wewngtrznego opracowuje sig¢ przy uwzglednieniu
w szczegolnoscl:

a) czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczeg6lnych zadan

audytowych,

b) czasu niezbednego dla przeprowadzania czynnosci organizacyjnych,

¢) czasu przeznaczonego na szkolenie audytorow,

d) dostepnego zasobu ludzkiego 1 rzeczowego,

e) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,

f) kosztow przeprowadzania audytow.

3 Kierownik jednostki moze zleci¢ KAW zadanie audytowe nie objgte
planem.



4. O sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla realizacji rocznego Planu
audytu wewnetrznego Koordynator zadania audytowego zawiadamia, w formie
pisemnej, Kierownika jednostki.

§12. Koordynator zadania audytowego opracowuje Plan strategiczny audytu
wewnetrznego wyznaczajacy najwazniejsze cele audytu wewngtrznego w
perspektywie kilkuletniej, ktory stanowi czgs¢ rocznego Planu audytu wewngtrznego.

Rozdzial 8
Wykonywanie zadan audytowych

§13. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewngtrznego polegaja
m. in. na:
1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowym;
2) analizie ryzyk w obszarze audytowym,;
3) ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli;
4) ustalaniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki
finansowej jednostki lub komoérki audytowanej poprzez:
a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych
z dowodami ksiegowymi, badanie dowoddw ksiggowych,
b) dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowanie mieniem,
c¢) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania
finansowego;
5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidlowosci;
6) analizie przyczyn i skutkow ustalonych uchybien;
7) przedstawieniu uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien oraz
usprawnienia systemu organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej
jednostki lub komorki audytowaneyj;
8) kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformutowanych w raporcie lub
sprawozdaniu;
9) ocenie przestrzegania przepiséw powszechnie obowiazujacych, przepisow
wewnetrznych, w tym zarzadzen, polecen stuzbowych;
10) ocenie skutecznosci dziatania jednostki lub komérki audytowanej;
11) analizie mozliwos$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na
celu usprawnienie pracy.



§14. Audyt wewnetrzny moze przyjac forme:

1) zadania przeprowadzanego w celu dokonania oceny catoksztattu zagadnien
zwiazanych z dziatalnoscia jednostki lub komoérki audytowanej lub jednego

z jej zadan;

2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego
zagadnienia;

3) zadania zapewniajgcego o prawidlowosci, efektywnosci i skutecznosci
dziatania;

4) zadania o charakterze doradczym;

5) czynnosci sprawdzajacych, przeprowadzanych w celu dokonania oceny
dostosowania dziatan jednostki lub komoérki audytowanej do zalecen
sformutowanych w tresci sprawozdania/ raportu przeprowadzonego w
przesztosci badania audytowego;

6) czynnoéci monitorujacych przeprowadzanych w celu dokonania weryfikacji:

a) znaczenia umieszczonych w raportach/sprawozdaniach spostrzezen i
rekomendacji,

b) naktadow i kosztow koniecznych do przeprowadzenia dziatan
naprawczych wobec sytuacji, ktora przedstawiono w
raporcie/sprawozdaniu,

c) konsekwencji sytuacji, w ktorej dziatania naprawcze okazuja si¢
nieskuteczne,

d) ztozonosci dziatan naprawczych,

e) ram czasowych realizacji rekomendacji.

§15.1.Audytor wewnetrzny i osoby wspomagajace audyt przeprowadzajg
czynnosci w jednostce samorzadu terytorialnego i jej jednostkach organizacyjnych na
podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Kierownika
jednostki.

2.Jezeli audyt wewnetrzny przeprowadzany jest przez zespot
wieloosobowy zakres obowiazkow i uprawnien poszczegdlnych oséb w obszarze
badania audytowego okresla Koordynator Zadania Audytowego.

3. Audytor wewnetrzny podlega wyltaczeniu od udziatu w zadaniu
audytowym, jezeli wyniki oceny moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i
powinowatych osob, z ktérymi taczy audytora stosunek osobisty tego rodzaju, ze
mogltby wywotaé uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci oraz gdy,

w okresie roku przed rozpoczgciem realizacji zadania audytowego, audytor
wewnetrzny pracowal w jednostce lub komorce audytowanej. O wytaczeniu

i przyczynach wylaczenia z postegpowania w ramach zadania pracownicy KAW winni
niezwlocznie poinformowac Kierownika jednostki na pismie.



§16.1.Przed rozpoczeciem dziatan audytowych kierownik jednostki lub
komoérki audytowanej otrzymuje informacj¢ od KAW o planowanym terminie
rozpoczgcia zadania audytowego.

2.Audytor moze zwotaé narade otwierajaca w celu okreslenia tematyki,
zalozen organizacyjnych planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia
sposobu unikania zaktdcen w pracy jednostki lub komoérki audytowanej w czasie
przeprowadzania zadania audytowego.

3. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokof,
ktéry zawiera w szczegdlnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§17.1.Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen na podstawie:

a) dokumentacji spraw realizowanych przez jednostke audytowana,

b) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodéw ksiegowych, danych

z ewidencji 1 sprawozdawczoscl,

¢) ogledzin lub obserwacji uczestniczacej,

d) wyjasnien i oswiadczen pracownikow,

e) w razie koniecznosci — opinii rzeczoznawcow.

2. Kazdy pracownik jednostki lub komoérki audytowanej moze ztozy¢
z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie.

3 Koordynator zadania audytowego, uwzgledniajac roczny Plan audytu
wewnetrznego, moze przedtuzy¢ czas trwania zadania audytowego.

4. Tre$¢ ustnego o$wiadczenia pracownika jednostki lub komorki
audytowanej audytor wewnetrzny utrwala w formie pisemnego protokotu, ktory
podlega podpisaniu przez pracownika sktadajacego o$wiadczenie. W przypadku
odmowy podpisu — dokument podpisany przez audytora zataczany jest do akt audytu.

§18.1.Po przeprowadzeniu zadania audytowego, audytor wewnetrzny moze
zwola¢ naradg zamykajaca.

2. Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych
ustalei i wnioskéw oraz okredlenia i omowienia Srodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dzialalnosci. W porozumieniu z jednostkg audytowang
okreslone zostajq sposoby i terminy realizacji ustalonych zalecen.

3. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot.



§19.1.0stateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w
sprawozdaniu/raporcie wstepnym z przeprowadzenia zadania audytowego, ktore
powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci audytowanego.

2. Sprawozdanie wstepne/raport wstepny z przeprowadzonego zadania
audytowego audytor wewnetrzny dorecza kierownikowi jednostki lub komorki
audytowanej.

3. W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstgpnego
z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik jednostki lub komorki
audytowanej:

a) ustosunkowuje si¢ do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu/raporcie

wstepnym,

b) moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia,

co do zawartych w sprawozdaniu/raporcie ustalen.

4. W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny winien
zbadaé zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien i w uzasadnionych przypadkach
uzupetni¢ lub skorygowacd sprawozdanie wstepne/raport wstepny.

5. W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen audytor wewngtrzny
przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemne;j
kierownikowi jednostki lub komdrki audytowane;.

6. Audytor sporzadza sprawozdanie koncowe/raport, w ktérym zamieszcza
odpowiedz jednostki lub komorki audytowanej na rekomendacje oraz w razie
potrzeby swoj komentarz.

7. Sprawozdanie koncowe/raport zostaje podpisane przez audytora, ktory
przeprowadzal czynnosci audytowe oraz przez Koordynatora zadania audytowego i
dostarczone Kierownikowi jednostki oraz kierownikowi jednostki lub komorki
audytowanej. Jeden egzemplarz zatacza si¢ do akt biezacych KAW.

Rozdzial 9
Sprawozdanie przej$ciowe/ raport czastkowy oraz skladanie informacji
i sprawozdan rocznych

§20. Sprawozdanie przejsciowe/raport czastkowy sporzadza si¢ w sytuacjach,
kiedy zachodzi potrzeba pilnego informowania Kierownika jednostki o ustaleniach
poczynionych w trakcie zadan audytowych.



§21.1. Pracownicy KAW oraz Koordynator zadania audytowego na biezgco
informuja Kierownika jednostki o wynikach przeprowadzonych zadan audytowych.
2. Roczne sprawozdanie z wykonania Planu audytu wewnetrznego
sporzadza Koordynator zadania audytowego.
3. Biezace wyniki przyprowadzonych zadan audytowych, o ktorych mowa
w ust. 1, 2 powyzej, przekazywane sg Kierownikowi jednostki.

Rozdzial 10
Odpowiedzialnos¢

§22. Komorka Audytu Wewnetrznego w zakresie dotyczacym swego dziatania
jest odpowiedzialna za:

a) prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie

postanowien obowiazujacych zarzadzen i procedur,

b) opracowywanie materiatléw informacyjnych i sprawozdawczych,

¢) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

d) przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw bhp i ppoz,

e) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

przepiséw innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz

ustawy o ochronie danych osobowych,

f) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz

powierzony do eksploatacji sprzet informatyczny,

g) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

h) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych

zakresem obowigzkow.



