Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wéjta Gminy Dominowo
z dnia 06 lipca 2020 r.

Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Dominowo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogé6lne

§ 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Dominowo, zwang dalej Gming, stanowi ogo6l dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Wéjt — Wojta Gminy Dominowo

2) Gmina - Gming Dominowo

3) Urzad - Urzad Gminy Dominowo

4) Komorka organizacyjna - referat, wieloosobowe lub jednoosobowe stanowisko pracy.

5) Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownika
referatu, osoby na samodzielnych stanowiskach zatrudnionych w Urzedzie,

6) Jednostka Organizacyjna Gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan gminy, okreslone w Statucie Gminy, nie wchodzace w
sktad Urzedu i nie bedace spotkami prawa handlowego.

7) Kierownik Jednostki — W¢jt Gminy Dominowo oraz kierownicy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Gminy Dominowo,

8) Podmiot nadzorowany - nalezy rozumie¢ spotki z udziatem Gminy oraz inne podmioty w
zakresie w jakim wykorzystuja one majatek badz $rodki gminy lub tez realizujg zadania
powierzone przez gming lub w zakresie wynikajacym z zawartych umow,

9) Koordynator Kkontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy
Dominowo,

10) Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci,
skutecznodci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

11) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli
potencjalnych zdarzen lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze
cele i zadania jednostki zostang zrealizowane,

12) Ryzyko - rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zalozonych celow i zadan jednostki,

13) Samoocena - proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosei i
skutecznosci, przekazanie zalecen 1 wdrozenie ulepszen,

14) Mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego
ograniczenia,

15) Procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposéb postepowania
przy realizacji danego zagadnienia,

16) Standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadcze;j,

17) Ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 poz.
869 ze zm.)



§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzgdziem zarzadzania Urzedem Gminy, we wszystkich
obszarach jego dzialalnosci, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dominowo.

2. Kontrola zarzadcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,

2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci,

4) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

Rozdzial 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz
zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznoscei i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw, w tym w szczegdlnosci zabezpieczenie skladnikéw majgtku przed
zniszczeniem, utrata i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje zakres dziatan i metod wskazanych w pkt 1.

3. Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wojta wykonywaé mogg rowniez:

1) Zastgpca Wojta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) pracownicy merytoryczni Urzedu na polecenie osob wymienionych w pkt 1,2 1 3 po
pisemnym upowaznieniu Wojta.

4. Organizacje systemu kontroli instytucjonalnej okresla Regulamin kontroli wewngtrznej
wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2020 Wéjta Gminy Dominowo z dnia 20 lutego 2020 roku.

§ 5. 1. Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie w szczegdlnosci sa:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy Dominowo oraz zarzadzenia Wojta,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikéw, polecenia stuzbowe,

3)zarzadzanie ryzykiem przez kierownikéw (identyfikacja i analiza ryzyka oraz
podejmowanie dziatan zapobiegajacych ich wystgpowania),

4)ustalenie Misji Gminy, celow i zadan strategicznych, operacyjnych w ramach
poszczegdlnych zadan budzetowych, a takze miernikéw okreslajacych stopien ich realizacji,
5) zasady etycznego postgpowania.

§ 6. 1. Dzialania kontrolne reguluje w szczeg6lnosci regulamin kontroli wewnetrzne;.
2. Dzialania kontrolne to przede wszystkim:

1) samokontrola - szczegdlny rodzaj kontroli wewngtrznej wykonywany na poziomie
kazdego stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami i procedurami,



2) kontrola wstegpna ( ex-ante) - obejmuje analiz¢ czynnosci i operacji w celu zapobiegania
powstaniu nieprawidtowosci, zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przy
realizacji zadan, projektéw, stosowana przed podjeciem decyzji,

3) kontrole biezaca - polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo -
gospodarczych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg prawidlowo
(badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i finansowych skladnikéw majatkowych a takze ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg itp.);

4) kontrol¢ nastepcza (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzong po
zakonczeniu okreslonych dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie 0séb
odpowiedzialnych i skorygowanie blgdéw w formie zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 3.
Elementy i standardy kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Ogdlne wskazdéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowig
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr
23 z dnia 16 grudnia 2009 r. Ministra Finansow (Dz.Urz.MF.2009.15.84).

2. Standardy okreSlono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

) Oddzial 1.
Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych,
dajgc dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

3. Zasady etyczne dla pracownikéw Urz¢du Gminy okreslajg przepisy odrebne, w
szczegblnosci:  ustawa o  pracownikach  samorzadowych, kodeks postgpowania
administracyjnego oraz kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy, ktdrego znajomosé
pracownicy potwierdzaja sktadanym podpisem na o$wiadczeniu i jednoczesnie zobowigzujg
si¢ do jego przestrzegania.

§ 9. Kompetencje zawodowe

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy winny posiada¢ wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.

2. Zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. W
Urzedzie Gminy wprowadzono Zarzadzeniem nr 25/2017 Wojta Gminy Dominowo z dnia 3
lipca 2017 r. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze. Proces zatrudnienia
powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawcza.



4. Osoby zarzadzajace i pracownikéw urzedu zobowigzuje si¢ do stalego podnoszenia
kwalifikacji i umiejetnosei niezbednych do skutecznego i efektownego wykonywania zadan
na danym stanowisku.

1) na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikéw sktadajq sie:

a) planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez pracownikow,

b) stuzba pracownicza dla pracownikéw podejmujacych pracg po raz pierwszy.

2. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja okresowej ocenie
kompetencji i wywiazywania si¢ z powierzonych obowigzkow.

§ 10. Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw 1 zadan.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jednostek, poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslany w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

3. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika.

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy okresla zakres dzialania, zadania, organizacje,
zasady i tryb funkcjonowania.

5. Uszezegblowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowig opisy stanowisk pracy i zakresy
czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

6. Zapoznanie si¢ z opisem stanowiska i zakresem czynno$ci jest potwierdzane przez
pracownika podpisem.

§ 11. Delegowanie uprawnien

1. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.

2. Zakres delegowanych uprawnien powinien byé odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

3. Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowanych decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym
charakterze.

4. Przyjecie delegowanych uprawnieni powinno by¢ potwierdzone podpisem.

5. Wojt w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celéw okreslonych w ustawie o
samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom
swoje uprawnienia wynikajace z przepiséw szczegdélnych na podstawie pisemnych
upowaznien 1 pelnomocnictw.

Oddzial 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Okreslenie misji i wizji jednostki

1. Misjg jest:

Gmina Dominowo zapewnia zrownowazony rozwoéj, umozliwiajacy zaspokojenie potrzeb
lokalnej wspolnoty samorzadowej oraz poprawe poziomu zycia mieszkancow.

2. Wizja Urzedu jest:

Gmina Dominowo $wiadczy ustugi publiczne na rzecz mieszkancow, przedsigbiorcow i
innych =zainteresowanych stron przy zachowaniu zasad przejrzystosci i legalnosci
realizowanych procedur, tworzy przyjazny interesantom Urzad stale podnoszac jakosé
$wiadczonych ustug.

§ 13. Okreslenie celéw i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji



1. Cele strategiczne zawarte sa w strategiach i planach wieloletnich i stuzg realizacji misji i
sporzadzane sg przez Kierownika Urzgdu lub osobe przez niego upowazniong.

2. Cele operacyjne wspomagajace osiagnigcie celow strategicznych zawiera m.in. Wieloletnia
Prognoza Finansowa Gminy Dominowo oraz Budzet jak rowniez Plan realizacji celow.

3. Zadania, ktére nie stanowig celéw strategicznych i operacyjnych rozwoju Gminy sa
planowane i realizowane przez osoby zarzadzajgce i pracownikoéw urzedu i jednostek
organizacyjnych w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizacji zadan
samorzadu terytorialnego.

§ 14. 1. Cele poszczeg6lnych zadan budzetowych, zgodne sg z misjg i wizja Gminy.

2. Projekt budzetu opracowywany jest w terminie do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok
budzetowy.

3. Cele w ramach poszczeg6lnych zadan budzetowych ujete sg w budzecie Gminy wraz z
planowanymi wartosciami w podziale na komoérki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne gminy, ktoére sg odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.

4. Sprawozdanie z wykonania budzetu oraz raport o stanie Gminy za poprzedni rok
budzetowy stanowi jednoczesnie sprawozdanie z realizacji celow.

§ 15. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych okreslajg cele i zadania priorytetowe realizowane przez ich komoérki lub
jednostki w rocznej perspektywie do 31 stycznia na dany rok. Okreslajac cele i zadania nalezy
wskaza¢ miernik, ktéry okresla stopien realizacji celow i zadan, ich planowang warto$¢ oraz
komorke organizacyjna lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Wzor charakterystyki
celow i zadan stanowi zalacznik nr 1 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie.

2. Przy okresleniu celéw i zadan kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy biorg pod uwage w szczegdlnosci:

a) zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, a takze z
zakresu organizacji; przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz
referenddw,

b) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) zadania komérek organizacyjnych opisane w Regulaminie organizacyjnym urzedu lub
statutach jednostek organizacyjnych gminy,

d) uchwale budzetowg lub plan finansowy jednostek na rok budzetowy,

e) lokalne strategie, plany i programy uchwalone przez Rade Miasta i Gmin,

3. Na podstawie przyjetych celow i zadan okreslonych przez kierownikdéw komorek i
jednostkach organizacyjnych koordynator kontroli zarzadczej sporzadza Plan realizacji celow
1 zadan na kolejny rok budzetowy do 28 lutego. Wzér planu stanowi zalgcznik nr 2 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
sporzadzaja w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdanie z realizacji planu
dzialalnosci za rok poprzedni zgodnie z zalacznikiem nr 3 do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie.

5. Sprawozdanie z wykonania zadan i osiggnietych celow koordynator przekazuje Wojtowi do
akceptacji w terminie do 15 kwietnia.

§ 16. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy sa
odpowiedzialni
za:



1) realizacje zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposéb zgodny z misjg oraz
celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celéw poszczegolnych zadan
budzetowych ujetych w budzecie Gminy,

2) prawidlowg realizacje zadan nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu-terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych i
pozostatych zadan Gminy ujetych w budzecie Gminy,

4) zapoznania podlegtych pracownikéw z misjg i celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegélnych zadan budzetowych, dotyczacymi dzialania danej
komorki lub jednostki organizacyjne;j.

§ 17. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywaé na realizacj¢ celow oraz zadan jednostki,

2) oceng istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrols,

3) analize 1 hierarchi¢ ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, w tym okreslenie
srodkéw zaradczych,

5) monitorowanie i skladanie raportéw z postepoéw w tej dziedzinie.

6) wskazanie 0séb z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
ustalenie daty, do ktérej nalezy podjaé dziatania.

2. Proces zarzadzania ryzykiem reguluje zarzadzenie Wojta w sprawie wprowadzenia
procedury zarzadzania ryzykiem.

Oddzial 3.
Mechanizmy kontroli

§ 18. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. W Urzedzie Gminy dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia:

1) akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, ktore sg dostepne w formie
papierowej oraz elektronicznej poprzez sie¢ informatyczna funkcjonujaca w Urzedzie,

2) dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Zarzadzenia, pelomocnictwa i upowaznienia, a takze zakresy obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéw urzedu okreéla si¢ w formie pisemnej. Zbidr i
rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznienn Wéjta prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 19. Nadzér

1. W Gminie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej
realizacji z zachowaniem zasady:

1) legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dzialania urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania sprzeczno$ci wystepujacych w przepisach lub dzialan niezgodnych z intencjg
ustawodawcy,

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dzialalno$¢ urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

3) celowosci tj. ustalenia czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ w celach okreslonych w
aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i srodki byty optymalne, odpowiednie
dla osiggniecia zatozonych celéw wynikajgcych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym, nalezy zbadac¢
czy zobowigzania Urze¢du byly wykonane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby



odpowiedzialne za okreSlong dzialalno$¢ wykonywaly swoje obowigzki z nalezyts
starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut
funkcjonowania Urzgdu oraz czy okreSlone dzialania lub stany sg faktycznie
udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

2. Nadzér rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, zaklada przywodztwo
kierownictwa i kontrol¢ hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnosci.

3. Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i
komorki organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem
specyfikacji danej komorki organizacyjnej Urzedu i obejmuje w szczegodlnosci:

1) $rodki oddzialywania merytorycznego;

2) $rodki nadzoru personalnego.

4. Nadzér realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatafi podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym realizacji celow i zadan,

2) weryfikacj¢ dokumentéw przedkladanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych
urzedu, jednostek organizacyjnych gminy oraz podmioty nadzorowane,

3) udzielanie pracownikom urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz podmiotom
nadzorowanym instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komorkach organizacyjnych urzedu,
jednostkach organizacyjnych gminy oraz podmiotach nadzorowanych,

5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej i biezacej, dokumentéw lub stopnia ich realizacji zadan
przez podlegtych pracownikéw, jednostki organizacyjne gminy oraz podmioty nadzorowane,
6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
problemoéw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podleglych pracownikéw
urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych, wigzacych
polecen majacych na celu ich usuniecie.

5. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych zadan w toku codziennego wykonywania obowigzkéw stuzbowych i polega na
kontroli prawidlowosci wykonywanej wlasnej pracy przez kazdego z pracownikéw w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa, regulacje i procedury wewnetrzne oraz obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci shuzbowych. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przelozonego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach.

§ 20. Cigglosé dzialalnos$ci

1. W urzgdzie wdrozono mechanizmy shuzace utrzymaniu cigglosci pracy catego urzedu
poprzez:

1) wyznaczenie oséb pelniacych zastepstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego
pracownika oraz osob odpowiedzialnych za zarzgdzanie okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu,

2) stosowne upowaznienia oraz zapisy w zakresie czynnosci pracownikéw.

3) prowadzenie spraw ich rejestrowanie, znakowanie i archiwizowanie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Zabezpieczenie systemow informatycznych



1) na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie urzadzeniem
podtrzymujgcym napigcie — UPS,
2) sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.

§ 21. Ochrona zasob6ow

1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujagce ochrone zasobow:
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych. Dostep do zasobow jednostki maja wytacznie upowaznione
osoby. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem pomieszczen
serwerowni, dokumentéw niejawnych i archiwum zakladowego,

2) okre$lenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osob, ktore
majg prawo przebywa¢ w budynku urz¢du po godzinach,

3) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w
pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca,

5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regalach metalowych lub
drewnianych archiwéw, ktore sg zamykane,

6) inwentaryzowanie zasobow,

6) ubezpieczenie majatku,

7) system ochrony przeciwpozarowe;.

2. Za sprawne funkcjonowanie systemu informacji niejawnych w Urzedzie, zapewniajace
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, odpowiada Pelnomocnik do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Prawidtowa eksploatacje oraz bezpieczenstwo systemoéw, baz danych, urzadzen i rozwigzan
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie zapewnia Administrator Bezpieczenstwa
Informatycznego.

4. W celu zapewnienia ochrony zasobé6w pracownicy zobowigzani sa:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych,

2) zachowania poufnoéci i integralnosci informacji prawnie chronionych, a w szczego6lnosci
informacji niejawnych i danych osobowych,

3) dbalosci o powierzony sprzet.

§ 22. Szczegélowe mechanizmy Kkontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych

1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sg w szczegdlnosdci procesy zwigzane z pobieraniem i
gromadzeniem $rodkow publicznych, zaciaganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem
wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych stanowigcych
wiasno$¢ Gminy.

2. Dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych
pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢ objete sa
szczegoOlng forma kontroli zarzadczej - kontrolg finansowa, ktéra umozliwia przeprowadzenie
wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1
dokonywanie wydatkow.

3. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.



Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej
1 gospodarczej, ktére winny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane,
zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewngtrznymi w tym przyjetymi zasadami (
polityka) rachunkowosci.

4. Mechanizmy kontroli obejmujg gléwnie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie ( autoryzacj¢) operacji finansowych przez Wéjta, Skarbnika lub inne osoby
przez niego upowaznione,

3) podzial kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacje¢ operacji gospodarczych przed i po realizacji.

§ 23. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. W Urzedzie dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono:

1) dziatania techniczno-organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w
jednostce poprzez:

a) Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie, za ktorag odpowiada
Administrator Bezpieczenstwa Informatycznego.

b) instrukcje zarzadzania systemem informatycznym sluzgcym do przetwarzania danych
osobowych,

2. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych nalezg w szczegdlnosci:

1) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow,

2) sporzadzanie kopii,

3) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionym pracownikom,

4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania niezatwierdzonego
oprogramowania,

5) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zapory sieciowe;j,

6) ochrona stanowisk komputerowych za pomocg aktualnych programéw antywirusowych.

Oddzial 4.
Informacja i komunikacja

§ 24. Informacja biezgca

1. Kierownictwo zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan
gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podzialem kompetencji i
zadan.

§ 25. Komunikacja wewnetrzna

1. Zapewnienie pracownikom statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane
w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji zapewnia przeptyw informacji
pomigdzy przelozonym a pracownikiem i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujgcego
systemu obiegu dokumentow.

2. Forma komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majgc na wzgledzie jej efektywnos¢,
tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (wewnetrzna poczta elektroniczna,
tablice informacyjne ,pisma, przesylanie komunikatéw za pomoca sieci informatyczne,
cykliczne spotkania z kierownikami, narady itp.).

3. Przeplyw informacji uwzgledniajac kierunek:

1) kierownik - kierownik,

2) kierownik -pracownik,



3) miedzy poszczegdlnymi pracownikami.

§ 26. Komunikacja zewne¢trzna

1. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial kierownictwa Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i
komisjach Rady Gminy,

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkaficow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystapienia komisji
Rady Gminy,

3) spotkania kierownictwa urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

4) korespondencje prowadzona z podmiotami zewnetrznymi.

2. W urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem urzedu oraz w ramach zespoléw tematycznych,

4) udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczone na tablicach
ogloszen, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej Urzedu.

Oddzial S.
Monitorowanie i ocena
§ 27. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) nadzér;
2) samooceng;
3) audyt wewnetrzny,
4) kontrole wewng¢trzne i zewngtrzne.
2. Kierownictwo Urzedu zobowigzane jest do:
1) biezacego monitorowania skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu,
2) w przypadku ujawnienia stabosci lub probleméw, zastosowanie odpowiednich srodkow
prowadzacych do ich rozwigzania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.
3. Samoocena
1) Wéjt i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przeprowadzenia co
najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swych komorkach lub
jednostkach:
a) do 10 stycznia kazdego roku Koordynator przekazuje do wypelnienia pracownikom ,,
Arkusz do samooceny kontroli zarzadczej”,
b) w terminie do 31 stycznia kazdego roku pracownicy zobowigzani sa ztozy¢ wypelniony
arkusz Koordynatorowi, samoocena przeprowadzana jest za pomoca kwestionariusza (ankiete
wypelnia sie¢ anonimowo), na podstawie ktorego koordynator kontroli zarzadczej zbiera
wyniki i przekazuje Wéjtowi ,, Sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej”. Przykladowe
pytania zostaly okreslone w zataczniku nr 4- ankieta dla kierownikéw i w zalgczniku nr 5-
ankieta dla pracownikéw do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie,
2) kazdy pracownik ma mozliwo$é zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawniania,
3) samoocena przeprowadzana jest w miesigcu pazdzierniku kazdego roku,
4) wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej i powinny zawierac:
a) cel przeprowadzenia samooceny,



b) zakres samooceny,

¢) wyniki samooceny:

- ogolna ocena kontroli zarzgdczej,

- zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzgdcze;j,

- proponowane dzialania naprawcze,

5) procentowy prog, ktorego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabosé¢ kontroli zarzadczej
to przynajmniej 50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi,

6) przygotowany raport nalezy przekaza¢ Wojtowi i audytorowi wewnetrznemu.

4. Kontrole wewne¢trzne ( prowadzone wg zasad okreSlonych w Regulaminie Kontroli
Wewngtrznych) i zewnetrzne prowadzg:

1) kierownicy komorek,

2) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Woijta,

3) pracownik na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej,

4) organy kontroli zewngtrznej (wg odrebnych przepiséw) np. RIO,NIK, PIP itp.

5. Audyt wewnetrzny

1. Dzialania niezalezne i obiektywne, majace na celu wspieranie kierownika jednostki w
realizacji celow i zadanf, poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

§ 28. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zrédtem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w gminie, w tym
kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest w szczeg6lnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzgdzania ryzykiem w urzedzie,

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,

4) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy, w tym z realizacji celéw oraz dziatan stuzacych
osiagnigciu tych celow,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz z zadaf zapewniajacych przekazywane przez
audytora wewnetrznego,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli,

7) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej skladane przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

2. Wojt, corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.




