Zarzadzenie nr 248/2021
Wijta Gminy Zagnansk

z dnia 31 grudnia 2021r
w sprawie wprowadzenia procedury monitorowania zdarzen organizacyjnych

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 305), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Zagnafisku Procedure monitorowania
zdarzen organizacyjnych, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedura, o ktorej mowa w § 1, stanowi element kontroli zarzadczej funkcjonujace]
w Urzedzie Gminy w Zagnafisku a jej stosowanie nalezy do obowigzkéw kazdego
pracownika.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2013 Wojta Gminy Zagnansk z dnia 1 sierpnia 2013 roku w
sprawie procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w UG w Zagnansku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiqzywzf{;y"a od 01 stycznia
2022 roku. /
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Zatacznik do
Zarzadzenia nr 248/2021
Wijta Gminy Zagnansk
z dnia 31 grudnia 2021r

w sprawie wprowadzenia procedury monitorowania zdarzen organizacyjnych

§1

1. Kazdy pracownik, ktéry ma dostgp do systemu Lex Kontrola Zarzadcza i powezmie
informacje zwiazang z nieprawidlowosciami w funkcjonowaniu organizacji, zwany dalej
ZGEASZAJACYM, jest obowigzany do niezwlocznej rejestracji tego zdarzenia z
wykorzystaniem modutu ZDARZENIA ORGANIZACYJNE poprzez funkcje NOWE
ZGLOSZENIE.

2. Przez zdarzenie organizacyjne nalezy rozumie¢ nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
organizacji.

§2

1. ZGLASZAJACY wypelia formularz zgloszenia, wskazujac przynajmniej: czego
dotyczy zgloszenie, najbardziej optymalny dziat, ktérego dotyczy zdarzenie
organizacyjne, kategorie zdarzenia, jak réwniez miejsce zdarzenia organizacyjnego oraz
date obserwacji.

2. Jezeli zdarzenie organizacyjne dotyczy danych osobowych, ZGLASZAJACY jest
zobowiazany do zaznaczenia odpowiedniego pola formularza zgloszenia.

§3

Czas do zalatwienia zgtoszenia zdarzenia organizacyjnego wynosi maksymalnie 30 dni.
Kazde zgloszenie zdarzenia organizacyjnego jest zalatwiane bez zbednej zwioki.

§4

Kazdy pracownik jest zobowiazany do wspolpracy przy zatatwianiu zgloszenia zdarzenia
organizacyjnego, w szczegélnosci jezeli zdarzenie organizacyjne jest zwigzane z jego
zadaniami i kompetencjami.

§5

Zarzadzaniem zgloszen zdarzen organizacyjnych zajmuje si¢ MANAGER

ZGLOSZENIA. Do kompetencji MANAGERA ZGLOSZENIA nalezy:

1) wprowadzanie do formularza zgloszenia ZADAN nalezacych do kategorii
POWIAZANYCH ze zglaszanym zdarzeniem organizacyjnym oraz RYZYKA, ktore ma
zwigzek ze zglaszanym zdarzeniem organizacyjnym;

2) dotaczanie kolejnych dziatéw, do ktérych nalezy kompleksowe zarzadzanie zgtoszonym
zdarzeniem organizacyjnym;

3) wprowadzanie zatwierdzonych zgloszenn organizacyjnych do rejestru zdarzen
organizacyjnych i nadzoér nad ich dalszym procedowaniem;



4)

3)

6)

7)

8)

wlaczanie opcji anonimizacji danych pracownika dokonujacego zgloszenia zdarzenia
organizacyjnego;

nadzorowanie czasu zalatwienia zgloszonego zdarzenia organizacyjnego przez dziat
przyporzadkowany jako WEASCICIELA ZDARZENIA ORGANIZACYJNEGO;
kierowanie do rozstrzygniecia przez Sekretarza Gminy sporéw kompetencyjnych
pomiedzy dzialami wskazanymi w zgloszeniu zdarzenia organizacyjnego jako
WLASCICIEL] ZDARZENIA ORGANIZACYJNEGO;

gdy zdarzenie organizacyjne kwalifikuje si¢ do kategorii RYZYKO - przekazywanie
zgloszen organizacyjnych do panelu ZGEOS ZDARZENIE dla RYZYKA;

niezwloczne informowanie inspektora ochrony danych o zdarzeniu organizacyjnym,
wobec ktorego zaznaczono w formularzu zgloszenia, ze dotyczy danych osobowych.

§6

Dostep do wszystkich zgloszonych ZDARZEN ORGANIZACYJNYCH, niezaleznie od

ich dalszej kwalifikacji i statusu, ma audytor, inspektor ochrony danych osobowych.
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§7

Rejestr zdarzen organizacyjnych jest stalym elementem przegladu st ﬁ;cego uzyskaniu

zapewnienia o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;j. |




