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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 76/2012
Wojta Gminy Grzegorzew

z dnia 14 maja 2012 roku

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W GRZEGORZEWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. 1.Kontrola Zarzadcza w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie stanowi ogoét
dziatlan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Cele i zadania osiagane sa w sposob zgodny z obowiazujacymi aktami
prawnymi, uchwatami Rady Gminy Grzegorzew, zarzadzeniami Wojta Gminy

Grzegorzew.

3. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy do efektywnego zarzadzania,
dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych
z zarzadzaniem.

§ 2. W niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Procedura - procedura kontroli zarzadczej obowiazujaca w Urzedzie
Gminy w Grzegorzewie

Standardy kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy
ogloszone w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009r. Nr 15, poz. 84)
Komoérka organizacyjna - nalezy przez to rozumiecC referat lub
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu.
Kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
kierownika referatu, samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace
w strukturze Urzedu

Wajt — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grzegorzew

Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grzegorzew

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grzegorzewie
Pracownik — nalezy przez to rozumieC pracownika Urzedu Gminy
w Grzegorzewie

Koordynator — nalezy przez to rozumien koordynatora kontroli
zarzadczej w Gminie Grzegorzew.
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II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE.

§ 3. W urzedzie wdraza sie standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych
obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewnetrzne

§ 4. 1. Wlasciwe srodowisko wewnetrzne funkcjonujace w urzedzie stanowi

fundament dla pozostalych elementow kontroli zarzadcze;j.

2. Zapewnieniu wlasciwego Srodowiska wewnetrznego w Urzedzie stuza

w szczegolnosci procedury, regulaminy, instrukcje okreslone przez Wojta

w drodze zarzadzen:

a) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Grzegorzewie

b) Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Grzegorzewie

c) Regulamin wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w Grzegorzewie

d) Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz naboru na pozostale wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie

e) Zarzadzenie Wojta w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych
ocen pracownikow na urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

f) Regulamin szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te shuzbe
w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie

§ 5. 1. Prawidlowe warunki wewnetrzne wyrazac sie¢ maja w:

1) przestrzeganiu wartosciach etycznych,

W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych wurzad dziata
w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore
zapewniaja osiagniecie celow kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy
zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych, w tym
dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomosc¢ skladanym podpisem. Osoby
zarzadzajace oraz pracownicy urzedu powinni znac¢ 1 przestrzegac
powszechnie obowiazujace zasady etyki. Pracownicy maja sSwiadomosc¢
konsekwencji jakie moze wywolaC nieetyczne zachowanie lub dzialanie
niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika
nalezy natychmiast zglosic Wojtowi. Przypadki nieetycznego zachowania
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podlegaja analizie przez Wojta, skutkuja wyciagnieciem konsekwencji wobec
pracownika i majg wplyw na ocene pracownika.

2) kompetencjach zawodowych,

Standard ten realizowany jest poprzez okreslenie poziomu kompetencji jakie

powinien posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadan. Wymagany

poziom kompetencji zawodowych pracownikow wynika 2z réznych
uregulowan, np. zakresu czynnosci, aktow wewnetrznych (regulamin
organizacyjny, regulamin wynagradzania) i przepisow prawa.

g) Pracownicy sa zobowiazani do samodoksztatcania i udzialtu w szkoleniach
zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Powyzsze uregulowania
sa narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji na dane
stanowisko pracy. Zasady naboru na stanowisko kierownicze Ilub
pracownicze w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie, okreslit Wojt
w Procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze oraz naboru na pozostale wolne
stanowiska w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie

3) Strukturze organizacyjnej,

Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Grzegorzewie, zakresy czynnosci pracownikow, powierzenia
odpowiedzialnosci, upowaznienia, ktore otrzymuja pracownicy w formie
pisemnej. Strukture organizacyjna urzedu nalezy ocenia¢ okresowo w celu
dostosowania jej do zmieniajacych sie warunkow dzialania. W Urzedzie
stanowisko do spraw kadr prowadzi ewidencje: zakreséw czynnosci,
powierzenia odpowiedzialnosci, upowaznien.

4) delegowanie uprawnien,

Dokumenty okreslajace obowiazki pracownika, jego uprawnienia, zakres jego
odpowiedzialnosci oraz zastepstwa sporzadzane sa na pismie, a ich przyjecie
do wiadomosci i stosowania przez pracownika potwierdzane sa jego
wlasnorecznym podpisem zlozonym na dokumencie. Uprawnienia deleguje
sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwiazanego. Jeden egzemplarz dokumentu
nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika. Za przechowywanie tych
dokumentow i prowadzenie ich ewidencji odpowiedzialne jest stanowisko do
spraw kadr.
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B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 6. Standardy celu i zarzadzania ryzykiem obejmuja:

1) okresSlenie misji urzedu

Misja urzedu odnosi si¢ do dzialow administracji samorzadowej kierowanej
przez Wojta.

Misja Urzedu to przede wszystkim zaspokajanie zbiorowych potrzeb gminnej
wspolnoty samorzadowej, w szczegolnosci w zakresie ladu przestrzennego,
porzadku publicznego, ochrony srodowiska, ochrony zdrowia, komunikacji
i transportu, gminnych drog, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu
drogowego, gospodarki komunalnej, pomocy spolecznej, edukacji publicznej,
kultury fizycznej i sportu, turystyki, rekreacji, promocji. Urzad poprzez swoje
dzialania wspiera i upowszechnia idee samorzadnosci wsrod mieszkancow
gminy oraz promuje gmine na zewnatrz. Pracownicy urzedu ustawicznie
diagnozuja potrzeby i oczekiwania Srodowiska lokalnego oraz kontrahentow
podejmujac w ramach swoich mozliwosci odpowiednie dzialania aby im
sprostac. W tym celu prowadzone sg stosowne inwestycje, prace budowlane,
remonty, przedsiewziecia kulturalne, sportowe oraz wszelkie inne dzialania.
W ramach wykonywania wyzej wymienionych zadan urzad wspolpracuje
z innymi jednostkami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi
i pozarzadowymi, spolecznosSciami lokalnymi oraz osobami fizycznymi
1 prawnymi.

2) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.
Ich wykonanie nalezy monitorowac.

Kierownicy komorek organizacyjnych przedktadaja pisemnie do 30 listopada
danego roku, koordynatorowi kontroli zarzadczej propozycje celow i zadan do
zrealizowania w roku nastepnym. Na tej podstawie koordynator kontroli
zarzadczej w uzgodnieniu z Woéjtem okresla cele i zadania urzedu na dany
rok, w formie pisemnej, wedltug ponizszej tabeli:

Lp.| Cel Najwazniejsze Miernik Jednostki, Zasoby
zadania sluzace | realizacji komorki przeznaczone
realizacji celu zadania | organizacyjne | do realizacji
lub osoby zadan
odpowiedzialne
za realizacje
zadania
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Cele i zadania powinny zostac sprecyzowane przed rozpoczeciem roku

budzetowego,. tj. do 31 grudnia danego roku, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach - nie podzniej niz do 31 stycznia roku
budzetowego.

Oceny realizacji celow i zadan za miniony rok kalendarzowy dokonuje
koordynator kontroli zarzadczej i jej wynik przedklada w formie pisemnej
Wojtowi w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku.

3) identvfikacja ryzvka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do celow 1 zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka mnalezy dokonac
w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje Urzad.
Identyfikacji ryzyka dokonuje koordynator kontroli zarzadczej. Identyfikacja
ryzyka odbywa sie za pomoca ponizszej tabeli kategorii ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz 2z przykladami
dotyczacymi jego mozliwych zrodet (przyczyn).
Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

KATEGORIA PRZYKLADY MOZLIWYCH ZRODEL
RYZYKA POWSTAWANIA RYZYKA

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe Zawiazane z planowaniem dochodow i wydatkow,
dostepnoscia srodkow publicznych na rachunku,
dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradzieze | Zwiazane ze strata Srodkow rzeczowych
i finansowych bedacych wynikiem przestepstwa lub

wykroczenia
Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga byc
ubezpieczeniu przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru,
wypadku
Zamowien Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
publicznych zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan
i zlecania  zadan | publicznych innym  podmiotom, np. ryzyko
publicznych naruszania zasad, form lub trybu ustawy

o zamowieniach publicznych

odpowiedzialnosci Zwigzanych z obowiazkiem zaptaty kwot pienieznych
tytulem np. odszkodowan, odsetek karnych,
kosztow procesowych
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KATEGORIA
RYZYKA

PRZYKLADY MOZLIWYCH ZRODEL
POWSTAWANIA RYZYKA

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Pracownikow

Zawiazane z liczebnoscia i kompetencjami

BHP

Zwiazane z zapewnieniem odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa i warunkow pracy oraz wypadkami

przy pracy

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji
wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji
wewnetrznych

Organizacji

i
podejmowania

decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowiazkow
i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
zakresow obowiazkow, ryzyko braku formalnie
powierzonych  zakresow  obowiazkow,  ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu, kontroli
zarzadczej, np. ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych

Informac;ji

Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie,
ktorych podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji w pionie i w poziomie struktury
organizacyjnej

Wizerunku

Zawiazane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko
negatywnych opinii i artykulow w prasie i innych
mediach

Systemow
informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami
i programami informatycznymi oraz ochrona danych
w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu
do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko
niekontrolowanej modyfikacji danych

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwiazane 2z infrastruktura, np. niedostatecznym
wyposazeniem, baza lokalowa, Srodkami transportu
i lacznosci, kanalizacja, wodociagami lub mozliwoscia
awarii

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy

walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem
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4) analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje raz w roku przegladu
zidentyfikowanych ryzyk celem okreslenia czy dane ryzyko uleglo zmianie (na
korzysc lub niekorzysc¢ urzedu) i czy nie ulegla zmianie dokonana uprzednio
ocena jego istotnosci. Przegladu ryzyk nalezy dokonac przy sporzadzaniu
karty analizy ryzyk na nowy rok. Analiza ryzyka odbywa si¢ za pomoca Karty
Analizy Ryzyka okreslonej ponize;j:

KARTA ANALIZY RYZYKA
W URZEDZIE GMINY W GRZEGORZEWIE

Cele i zadania Komoérka Identyfikacja Analiza ryzyka Kategoria Metoda
Urzedu Gminy | realizujaca ryzyka wplyw | Prawdopodo ryzyka przeciwdzialaniu
w Grzegorzewie zadanie i okreslenie -bieiistwo ryzyku do
na rok ..... jego poziomu akceptowanego

poziomu ryzyka

/podpis osoby sporzadzajacej karte/

ZATWIERDZAM:

/data i podpis Wojta/
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a)

b)

d)

zasady oceny wplywu ryzyka:

wplyw ryzyka:

1) duze - zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wplyw na osiagniecie celow
strategicznych i na realizacje kluczowych zadan - powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna
strata finansowa albo wuszczerbek na wizerunku urzedu;
z wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dlugotrwaly
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

2) Sredni - zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate
posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnosc
dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek urzedu.

3) Maly - zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate
finansowa, niewielkie zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu
zadan urzedu, nie wplywa na reputacje Urzedu; skutki zdarzenia
mozna latwo usunac.

zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

prawdopodobienstwo:

1) duze - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku;

2) Srednie - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciagu roku

3) mate - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie sporadycznie w ciagu roku lub nie zdarzy sie
wcale.

Poziomy istotnosci ryzyka:

1) Ryzyko powazne — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje
pracy urzedu wynosi 6 lub 9 punktow

2) Ryzyko umiarkowane - ryzyko, ktorego iloczyn
prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje pracy urzedu wynosi 3 lub 4 punkty

3) Ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje
pracy urzedu wynosi 1 lub 2 punkty.

Ryzyko akceptowane:

Ryzykiem  akceptowanym  jest ryzyko  nieznaczne. Ryzyko

przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia

i [podjecia dzialan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego

poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa

wystapienia (przeciwdzialania ryzyku). Nizej zostaly przedstawione

w formie graficznej poziomy istotnosci ryzyka — w postaci matrycy

punktowej analizy ryzyka.
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MATRYCA PUNKTOWA ANALIZY RYZYKA

WPLYW Waga
RYZYKA | ryzyka
Duzy 3 3
Sredni 2 2
maly 1 1
o 1 2 3 Waga
prawdopodobieiistwa
male Srednie duze |Prawdopodobienistwo

5) reakcja na ryzvko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢c rodzaj reakcji.
Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia
niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich
wystapienia na inny podmiot (np. towarzystwo ubezpieczeniowe lub
wyspecjalizowanego ustugodawce), wycofaniu sie z okreslonych dziatan lub
ich podjeciu wraz z zastosowaniem odpowiednich czynnosci zaradczych.
Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:

1)

2)

3)

Przeniesienie ryzyka na inny podmiot - dotyczy kategorii ryzyk
w odniesieniu, do ktérych stosuje sie przeniesienie odpowiedzialnosci
za ich skutki na inny podmiot (np. firme ubezpieczeniowa), poprzez
zawarcie umowy o ubezpieczenie lub zlecenie wykonania okreslonych
czynnoSci obarczonych ryzykiem instytucjom zewnetrznym na ich
odpowiedzialnosc.

Przeciwdzialanie ryzyku - dotyczy kategorii ryzyk, ktore wymagaja
podjecia zdecydowanych, przemyslanych oraz szczegotowo
zaplanowanych dzialan prowadzacych do likwidacji lub znacznego
ograniczenia ryzyka.

Wycofanie si¢ z planowanych czynnosci lub zrealizowanie zadan
z uwagi na niemozliwy do akceptacji — tolerowania poziom ryzyka
z nimi zwigzanego o ile ich realizacja nie jest obligatoryjna.
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C. Mechanizmy kontroli

§ 7. W wurzedzie zostaja przyjete nastepujace mechanizmy kontroli
zarzadcze;j:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

Jednym =z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych
mechanizmoéw kontroli, na ktory skladaja sie procedury wewnetrzne,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej
tworzy sie w szczegolnosci w oparciu o wymienione dokumenty w ponizszej
tabeli:

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

OBSZAR LP. DOKUMENT

1 Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
w Grzegorzewie

2 Regulamin Pracy Urzedu Gminy
w Grzegorzewie
3 Regulamin  wynagradzania  Pracownikow
SRODOWISKO Urzedu Gminy w Grzegorzewie
WEWNETRZNE 4 Procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze oraz naboru na pozostale wolne
stanowiska W Urzedzie Gminy
w Grzegorzewie

S Zarzadzenie Woéjta w sprawie sposobu i trybu
dokonywania okresowych ocen pracownikow
na urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

6 Regulaminu szczegbolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie

CELE 1 Procedury zarzadzania ryzykiem
I ZARZADZANIE 2 Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego
RYZYKIEM pracownikow
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OBSZAR

LP.

DOKUMENT

MECHANIZMY
KONTROLI

Zasady polityki rachunkowosci

Przeprowadzania kontroli oraz
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow

Powolania Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie

Powolania Administratora systemu
teleinformatycznego oraz Inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego

Polityki bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych systemu informatycznego
Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym Urzedu Gminy
w Grzegorzewie

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réownowartosci kwoty 14000 €

Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
budynku Urzedu Gminy w Grzegorzewie

Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Gminy
Grzegorzew

10

Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych

INFORMACJA
I KOMUNIKACJA

Rejestr korespondencji wychodzacej
i przychodzace;j

MINITOROWANIE
I OCENA

Biezaca kontrola okreslona w zalaczniku do
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Grzegorzewie dot. kontroli wewnetrznej

Ocena  realizacji zadan = pracownikow
i funkcjonowania urzedu dokonywana przez
interesantow w drodze ankiet dostepnych
w siedzibie Urzedu

Zasady samooceny pracownikow urzedu
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2) nadzor nad dziatalnoscig urzedu,

W urzedzie funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem
poszczegolnych zadan, celem zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz
skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy polega w szczegolnosci na jasnym,
zrozumialym komunikowaniu obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu pracownikowi, jak rowniez systematyczna, oparta o kryteria
obiektywne ocene¢ jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzania
rezultatow pracy danego pracownika, celem uzyskania zapewnienia, iz
przebiega ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami.

Nadzor kierowniczy w urzedzie sprawowany jest przez Wojta oraz
posrednio przez Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. Wojt moze powierzyc
wykonywanie obowigzkéw z zakresu nadzoru kierowniczego innym
pracownikom, w szczegolnosci zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych
(kierownikom poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu), jak rowniez
pracownikom pelniacym funkcje i obowiazki shuzbowe uznane za szczegolnie
istotne w procesie zarzadzania jednostka.

Zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Grzegorzewie zwlaszcza w czesciach dotyczacych, podzialu zadan pomiedzy
stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakresow czynnosci.

a) Postepowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalna, ktéoremu
towarzysza nastepujace zasady:

1) Legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dzialania Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa.

2) Gospodarnosci, tj. ustalenia czy dzialalnos¢ Urzedu jest zgodna
z zasadami gospodarki finansowe;j.

3) Celowosci, tj. ustalenia czy podejmowane dzialania mieszcza sie
w celach okreslonych w aktach normatywnych.

4) RzetelnoSci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Kontrolowanie czy pracownicy 1 inne osoby
odpowiedzialne za dana dzialalnoS¢ wykonywaly swoje obowiazki
z nalezyta starannoScia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regul funkcjonowania urzedu oraz czy
dziatlania udokumentowane sg zgodnie z rzeczywistoscia.

b) Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkow
nadzorczo-kontrolnych poszczegolnych stanowisk pracy Urzedu
w formie:

1) Samokontroli, tj. kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez wszystkich pracownikow, zgodnie 2z zakresami uprawnien
1 obowiazkow.
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2) Kontroli funkcjonalnej, tj. kontroli sprawowanej w ramach obowiazku
nadzoru przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

3) Kontroli wstepnej, tj. kontroli przeprowadzonej przed wykonaniem
operacji gospodarcze;.

4) Kontroli nastepczej, tj. kontroli przeprowadzonej po zaistnieniu
zdarzenia rzeczywistego, majaca na celu wykrycie nieprawidlowosci.

3) zapewnienie ciaglosci dzialalnosci urzedu,

Celem odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadczej jest utrzymanie,
w kazdym czasie, warunkach, badz okolicznosciach, ciaglosci dziatalnosci
urzedu, a w szczegbdlnosci jej operacji finansowych i gospodarczych, jak
rowniez ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
zgromadzonych w urzedzie.

Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci polega m.in. na:

a) delegowaniu uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze — w obszarze prawnie dozwolonym,

b) prowadzeniu, przechowywaniu, znakowaniu, rejestrowaniu spraw
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace Sledzenie
toku sprawy oraz mozliwos¢ ich samodzielnego przejecia przez innego
pracownika,

c) Ustaleniu zastepstw pracownikow i upowaznien.

4) ochrona zasobow urzedu,

Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie osoby upowaznione.

Osobom zarzadzajacym oraz pracownikom powierza si¢ odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie powierzonych, oddanych
w uzywanie lub udostepnionych zasobéw jednostki.
Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki
maja wylacznie upowaznione osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia
w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak: archiwum, pomieszczenie ze
sprzetem komputerowym do wytwarzania dokumentéw niejawnych.
Budynek urzedu wyposazono w system alarmowy i monitorujacy. Budynek
urzedu wyposazono w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierzono
pracownikom odpowiedzialnoS¢ materialng 2za przekazane skladniki
majatkowe. Mienie jednostki jest zinwentaryzowane i ubezpieczone. Stan
mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji
inwentaryzacyjnej. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
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W celu wlasciwej ochrony zasobow urzedu pracownicy zobowiazani sa do:

a) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej w szczegolnosci
w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, tajemnicy
skarbowej,

b) przestrzegania zasad polityki bezpieczenstwa i instrukcji okreslajace;j
sposoOb zarzadzania systemem informatycznym,

c) przestrzegania ustalonego w regulaminie pracy i innych aktach
prawnych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

5) szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
1 gospodarczych,
Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne
z punktu widzenia procesu finansowania dziatalnosci urzedu zdarzenia,
nalezy rzetelnie oraz na biezaco dokumentowa¢ w celu umozliwienia
przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
W jednostce ustanawia sie¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych
i gospodarczych, a w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych,
b) obowiazek =zatwierdzania operacji finansowych przez Woéjta oraz
glownego ksiegowego jednostki lub osoby przez nich upowaznione,
c) wlasciwy podziat kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po
realizacji.
Woéjt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja swoim podpisem
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja.
Jezeli czynnos¢ prawna powoduje powstanie zobowiazan finansowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata gléownego ksiegowego lub osoby
przez niego upowaznione;.
Poszczegolne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub
gospodarczych dokonywane sa wylacznie przez pracownikow do tego
upowaznionych.
Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegolnosSci procesy zwiazane
z pobieraniem i gromadzeniem Srodkow publicznych, zaciaganiem
zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze srodkow publicznych
oraz zwrotem Srodkow publicznych.
Realizacja operacji gospodarczych polegajaca na pobieraniu
i wydatkowaniu Ssrodkow publicznych, ich ewidencja oraz sprawozdawczosc
objete sa szczegolng forma kontroli zarzadczej — kontrolg finansowa, ktora
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umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Wszelkie operacje gospodarcze i finansowe maja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne
przesledzenie kazdej operacji finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe
i gospodarcze sg bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane,
zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi m.in. zgodnie
z zasadami polityki rachunkowosci okreslonej przez Woéjta.

Mechanizmy sa szczegolowo opisane w instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, w polityce rachunkowosci. Podzial kluczowych
obowiazkow wynika 2z Regulaminu Organizacyjnego, indywidualnych
zakresOw czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych, szczegélowo opisane
w zarzadzeniu Wojta w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa
i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym @ stuzacym do
przetwarzania danych osobowych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli
systemow informatycznych polegaja na: kontroli dostepu, kontroli
oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawanie uprawnien, ciaglosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona
jest przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie na stanowisku informatyka.

D. Informacja i komunikacja

§ 8. Grupa standardéw informacja i komunikacja obejmuje:
1) Informacje biezaca

Dla zapewnienia prawidtowego systemu komunikacji zobowigazuje sie
kierownictwo oraz pracownikow urzedu do zapewnienia sprawnego
przeplywu informacji niezbednych przy realizacji zadan zaréwno
pomiedzy przelozonymi a pracownikami i odwrotnie. Duzy nacisk
kladzie sie na dzielenie sie¢ informacjami, pozyskiwanie
i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac¢ na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez: przekazywanie posiadanych
informacji osobom, dla ktorych informacje te beda stanowily istotna
pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, wuzgadnianie
planowanych zmian 2z osobami, dla ktorych maja one istotne
znaczenie. Pracownicy maja zapewniony dostep do niezbednych
informacji prawnych potrzebnych do wykonywanych przez nich
obowiazkow poprzez dostep do Informacji Prawnej LEX oraz powszechny
dostep do Rzadowego Centrum Legislacji. Zobowiazuje sie pracownikow
urzedu do biezacego Sledzenia i korzystania z tych narzedzi.
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2) Komunikacja wewnetrzna

W ramach komunikacji wewnetrznej w dbalosci o wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow, zapewnia sie dostep osob
zarzadzajacych oraz innych pracownikéw do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkow m.in. poprzez: narady
pracownicze, polecenia shluzbowe, rozmowy 2z pracownikami,
korespondencje wewnetrzna, poczte elektroniczng, wewnetrzna siec
telefoniczng urzedu.

3) Komunikacja zewnetrzna
W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje sie nastepujace
sposoby przekazywania informacji: sprawozdania z pracy Wojta
przedstawiane na sesjach Rady Gminy i publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy
(www.grzegorzew.pl), wspolpraca z mediami, lokalna prasa — Biuletyn
Informacyjny Samorzadu Gminy Grzegorzew — WSPOLNA GMINA,
strona internetowa gminy www.grzegorzew.pl, tablice i gabloty
informacyjne w siedzibie urzedu i we wszystkich miejscowosciach
Gminy, przyjecia mieszkancow przez Wojta i pracownikow, dyzury
Przewodniczacego Rady Gminy, sesje Rady Gminy, spotkania wladz
gminy z mieszkancami. Ponadto w celu wypelniania obowiazkow
wynikajacych bezposrednio 2z przepisow prawa urzad m.in.:
przekazuje sprawozdania budzetowe wlasciwej Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, przekazuje uchwaly organu stanowigcego, organom
nadzoru (Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa), publikuje
ogloszenia o zamowieniach publicznych na wlasnej stronie
internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamoéwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

§ 9. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny
by¢ w  szczegolnosci  wyniki: monitorowania, samooceny = oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Zobowiazuje sie koordynatora i kierownikow komoérek organizacyjnych do
biezacego monitorowania i oceniania poszczegolnych elementow systemu
kontroli zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania i rozwigzywania
problemow.
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2. Samoocena.

1) W urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej w formie:
a) Kontroli wstepnej, funkcjonalnej i nastepcze;j
b) Samooceny pracownikow
c) Oceny pracownikéw i urzedu przez interesantow

2) Zobowiazuje sie  kierownikow komorek  organizacyjnych do
sporzadzania samooceny kontroli zarzadczej, za pomoca ankiety do
samooceny kontroli zarzadczej wedhug wzoru okreslonego w Komunikacie Nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegoétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz.MF z dnia 11 marca 2011r. Nr 2, poz.11).
Kwestionariusz nalezy wypelni¢c i przekaza¢ koordynatorowi kontroli
zarzadczej do 30 marca kazdego roku za rok poprzedni.

3) Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do 15 kwietnia kazdego
roku, przekazuje Wojtowi Gminy sprawozdanie 2z samooceny kontroli
zarzadczej za rok poprzedni.

Wyniki samooceny stanowi¢ beda zrodlo informacji o funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej oraz beda baza do zlozenia oSwiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze].

Na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze wskazywac bedzie znaczna
liczba odpowiedzi 2z negatywna ocena tego obszaru. Prog, ktorego
przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym
obszarze stanowi 40% negatywnych opinii sposrod wszystkich otrzymanych.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze].

Wojt corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrebie
caloksztaltu jednostki, wydajac do 30 kwietnia kazdego oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedlug wzoru okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie
wzoru oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. Nr 238, poz. 1581).
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Pracownicy Urzedu zobowigzani sa zapoznac si¢ z procedura kontroli
zarzadczej i do zlozenia oSwiadczen na potwierdzenie zapoznania sie z tresciag
niniejszej procedury, wedlug ponizszego wzoru:

[miejscowosc, data]

.................................................

[Imie i nazwisko pracownika]

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem (-am) sie z pelna dokumentacja procedury
kontroli zarzadczej obowiazujacej w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie.

[data i podpis pracownika]
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