Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.270.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 5 kwietnia 2016r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Kontrole¢ zarzadcza w Gminie Mrocza, zwang dalej ,,gming”, stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celow i zadan publicznych w sposob
zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w gminie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich
realizacji.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;
2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,
Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza, Skarbnika Miasta i Gminy Mrocza;
3) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan Gminy, okre§lone w Statucie Miasta i Gminy, nie wchodzace w
strukturg organizacyjng Urzedu i nie bedace spotkami prawa handlowego;
4) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ podmioty, ktore wykorzystuja majatek
badz $rodki gminy lub tez realizujg zadania powierzone przez gming albo w zakresie wynikajacym z
zawartych z gming umoéw — Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Mroczy;
5) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.);
6) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktoére bedzie mialo wptyw na
realizacje zatozonych celow;
7) standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to rozumie¢
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23
Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),
8) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
Burmistrza - Sekretarza Miasta i Gminy.

§ 4. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy, zwany w dalszej
cze$ci Koordynatorem.

2. Sekretarz Miasta i Gminy jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej 1 sprawuje ogolny nadzor nad skuteczno$cig dziatania tego systemu.

3. Nadzor nad kontrolg finansowa, bedaca czescia systemu kontroli zarzadczej sprawuje Skarbnik
Miasta i Gminy.

§ 5. Kontrole¢ zarzadcza sprawowang przez Burmistrza wykonuja:
1) Sekretarz;



2) Skarbnik;

3) kierownicy referatéw zgodnie z wlasciwoscia;

4) pracownicy Urzgdu na polecenie 0s6b wymienionych w punkcie 1, 2 1 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza;

5) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie umowy cywilno-prawne;j, ktore
zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub adytowe;

6) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

§ 6. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy stanowig:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa oraz Najwyzsza Izbe
Kontroli, w sytuacji, kiedy prowadzg dziatania kontrolne na zlecenie Burmistrza;
2) audyt wewngtrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem, oraz w trakcie czynnosci
doradczych;
3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy;
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych;
5) kontrola instytucjonalna sprawowana przez dorazne zespoly powolywane przez Burmistrza;
6) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§ 7. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i do stalego uaktualniania procedur kontroli zarzadczej (procedur organizacyjnych,
finansowych i gospodarczych).

§ 8. Kontrola zarzgdcza powinna by¢:
1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz z
niniejszym regulaminem;
2) skuteczna — postgpowanie kontrolne w uzasadnionym przypadku powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem
zalecen lub wnioskow pokontrolnych;
3) efektywna — kontrola powinna powodowac osiggnigcie zatozonych celow.

§ 9. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i §rodkow stuzgcych osiggnigciu zalozonych celow,
b) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
¢) w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan,
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy;
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 10. 1. W ramach kontroli zarzadczej w gminie wyrdznia si¢ w szczegolnosci:
1) samokontrole, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzg¢dzie bez wzgledu
na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy;
2) kontrole wewnetrzng (funkcjonalna), prowadzona przez:
a) Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow,



b) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
¢) osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan zgodnie z Regulaminem organizacyjnym
Urzedu, Statutem Gminy Mrocza, uchwalami Rady Miejskiej w Mroczy lub innym aktem prawnym,
3) kontrole zewnetrzna (instytucjonalna) sprawowang przez:
a) organy kontroli zewnetrzne;j,
b) osoby wyznaczone doraznie przez Burmistrza lub koordynatora kontroli zarzadczej w odniesieniu
do jednostek organizacyjnych gminy oraz podmiotéw nadzorowanych.
4) finansow3a sprawowang przez Skarbnika i osoby przez niego upowaznione wchodzace w sktad
stuzb finansowych Urzedu w zakresie dziatalno$ci finansowe;.

2. Szczegotowe cele, zadania i zasady funkcjonowania kontroli okresla ,,Regulamin kontroli w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy i jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza” wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 0050.261.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 22 marca 2016r.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 11. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegodtowy charakterystyke celow kontroli zarzadczej w gminie przedstawia zalgeznik nr 1 do
niniejszych zasad.

§ 12. 1. Elementami systemu kontroli zarzgdczej w gminie sg w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty rady miejskiej, zarzadzenia burmistrza, zarzadzenia kierownikdéw
jednostek organizacyjnych gminy;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnos$ci i obowigzkdéw pracownikow, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez upowaznionych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

4) ustalona w Strategii Rozwoju Gminy misja;

5) ustalone cele i zadania a takze mierniki okres$lajacych stopien ich realizacji, wg wzoru okreslonego
zalacznikiem nr 2 do niniejszych zasad.

2. Cele i zadania kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu opracowuja w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

3. Na podstawie planéw opracowanych przez kierownikoéw referatow i samodzielne stanowiska
pracy koordynator kontroli zarzadczej sporzadza zbiorczy plan w terminie do konca stycznia kazdego
roku.

4. Do 15 lutego kazdego roku kierownicy referatow i samodzielne stanowiska w Urzedzie
sporzadzaja Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan za rok poprzedni, zgodnie z zalgcznikiem nr 3
do niniejszych zasad.

5. Na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 4, koordynator kontroli zarzadczej sporzadza
w terminie do konca lutego kazdego roku Roczny raport z realizacji celow i zadan, zgodnie z
zalacznikiem nr 4 do niniejszych zasad.



§ 13. System kontroli zarzadczej w gminie obejmuje:
1) kontrole wstepna — o charakterze zapobiegawczym, stosowana przed podjeciem decyzji. Obejmuje
analize czynnosci i operacji w celu zapobiegania powstawaniu nieprawidlowos$ci, zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przy realizacji zadan, projektow, przed podjeciem decyzji;
2) kontrole biezacg — w trakcie trwania dzialan objetych badaniem i na kazdym etapie procesu, w
celu wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem. Badaniu podlega rzeczywisty stan
rzeczowych i finansowych sktadnikéw majatkowych, a takze prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg itp.;
3) kontrole nastepcza — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakonczeniu okreslonych
dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie oséb odpowiedzialnych i
skorygowanie odstepstw w formie zalecen pokontrolnych;
4) samokontrole — szczegbdlny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie kazdego
stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami, procedurami, zakresami czynnosci.

§ 14. 1. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych.
2. Standardy dzielg si¢ na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

ROZDZIAL 3
Srodowisko wewnetrzne

§ 15. 1. Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne - wptywajace na jakos¢ kontroli
zarzadczej, obejmuja:
1) przestrzeganie wartoS$ci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzgdu zobowigzani sg
przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w
,Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu” stanowigcym integralng czg¢$¢ zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej;
2) kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu sa zobowiazani do
statego poglebiania wiedzy i umiejegtnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku, m. in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie. W celu
realizacji przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikow
oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie,
wprowadzono procedure zatrudniania na wolne stanowiska okre$long zarzadzeniem Burmistrza w
sprawie ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodzg przygotowanie
teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego zostaty szczegotowo okreslone w
Regulaminie shuzby przygotowawczej w Urzedzie;
3) strukture organizacyjna w Urzedzie, ktorg reguluje zarzadzenie Burmistrza w sprawie
Regulaminu organizacyjnego, ktore okresla w szczegolnosci organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy oraz zakres dzialania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk



pracy;

4) delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkow, uprawnien i kompetencji osob zarzadzajacych i
pracownikéw Urzgdu zostaty okres$lone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do stanu
faktycznego. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem i
Skarbnikiem zostat okre$§lony w Regulaminie organizacyjnym;

5) obowiazki i uprawnienia pracownikow Urzedu okreslone sg w indywidualnych zakresach
czynnosci. Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow Urzgdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych, wynika z pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza. Pelnomocnictwa i
upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 16. Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jakosci, sprawnosci i efektywnos$ci zarzadzania we
wszystkich obszarach oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczego6lnosci w zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia
ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Gminy Mrocza poprzez:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania jednostka;

2) lepsze wykorzystanie zasobdéw finansowych i ludzkich;

3) zapobieganie stratom finansowym;

4) ograniczenie mozliwo$ci niepowodzenia realizowanych w jednostce przedsigwzie¢ i projektow;
5) wdrozenie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka;

6) rozpoznanie obszaré6w nadmiernie kontrolowanych.

§ 17. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu
ryzyka do poziomu akceptowalnego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka
oraz reagowanie na nie.

§ 18. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka, na podstawie kwestionariusza oceny ryzyka;
2) oceng ryzyka wedlug oddziatywania i prawdopodobienstwa jego wystapienia;
3) okreslenie sposobu postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym, w tym okreslenie $srodkow
zaradczych;
5) monitorowanie ryzyka, w tym:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
b) samoocena,
c¢) audyt wewnetrzny,
d) uzyskanie od kierownika Urzedu i od kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 19. W identyfikacji czynnikow ryzyka biora udzial wszyscy pracownicy jednostki. Weryfikacji
tych czynnikéw dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Pracownicy jednostki maja obowiazek
zglaszaé przetozonym wszelkie odstgpstwa od obowigzujacych w jednostce zasad i procedur.

§ 20. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegdlnych
celow i1 zadan Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegolnych pracownikow;



2) realizacj¢ budzetu Gminy;
3) zagrozenia zwigzane z osiagni¢ciem celow i realizowaniem zadan Urzedu oraz z realizacja budzetu
Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastgpujace kategorie
(obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.

4. Przyktady ryzyka - rejestr ryzyk wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszarow)
przedstawia tabela stanowigca zalacznik nr 5 do niniejszych zasad.

§ 21. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen
dla realizacji ustalonych celow i zadan, w przypadku wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastgpujgca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty;
2) $redni — 2 punkty;
3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty;
2) srednie — 2 punkty;
3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okreslone sa w zalaczniku
nr 6 do niniejszych zasad.

§ 22. 1. W oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wpltywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktéw;
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

2. Oceny dokonuje si¢ wg wzoru Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem, stanowigcego zalgcznik
nr 7 do niniejszych zasad.

3. Kwestionariusze zarzadzania ryzykiem, o ktéorych mowa w ust. 2, w odniesieniu do
najwazniejszych zadan kierownicy referatow i samodzielne stanowiska w Urzedzie przekazuja do 15
lutego kazdego roku koordynatorowi kontroli zarzadcze;j.

§ 23. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga przeciwdziatania ryzyku tj.
ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego



wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia.

§ 24. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu;
3) przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizmow kontroli wewngtrzne;.
2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
3) skutecznos¢ istniejagcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku, a
poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

§ 25. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezagco monitorowane przez:
1) kierownikow referatow i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie, ktdrzy oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia;
2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

§ 26. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:
1) weryfikacja otrzymanych od kierownikow referatéw Urzedu Miasta i Gminy i pracownikoéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslenia
metody przeciwdziatania ryzyku, do konca lutego kazdego roku;
2) sporzadzenie rejestru ryzyk, na podstawie arkuszy identyfikacji oceny oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, do 15 marca kazdego roku, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w
zalaczniku nr 8 do niniejszych zasad.

ROZDZIAL 5
Mechanizmy kontroli

§ 27. 1. W gminie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza, a takze procedury, wytyczne i
regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow
Urzedu okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznien
Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. W Urzedzie obowiazujg zasady opracowywania, uaktualniania i wydawania procedur i
instrukcji.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okreslaja sposoéb dokumentowania systemu
kontroli zarzadczej w odniesieniu do merytorycznej dziatalnosci jednostki organizacyjne;j.

§ 28. 1. W gminie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaktada istnienie
wlasciwego kierownictwa kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalno$ci, prowadzony jest
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy przez:

1) Burmistrza, Zastepce Burmistrza, oraz Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podzialem kompetencji i
zadan,;

2) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

3) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad



jednostkami organizacyjnymi gminy.
Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby i jednostki
organizacyjne gminy, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki dane;j
jednostki organizacyjnej i obejmuje w szczegolnosci:
1) srodki oddzialywania merytorycznego;
2) srodki nadzoru personalnego.

3. Nadzor realizowany jest w szczegdlnos$ci poprzez:
1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym realizacji celow, o ktorych mowa w § 11;
2) weryfikacje dokumentdéw przedktadanych przez podleglych pracownikow i jednostki organizacyjne
gminy;
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym gminy instruktazu i wyjasnien;
4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w jednostkach organizacyjnych gminy;
5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji zadan przez
podleglych pracownikow i jednostki organizacyjne gminy;
6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
probleméw;
7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podleglych pracownikow Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy, wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 29. 1. W ramach standardu Cigglo$¢ dziatalno$ci wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciaglosci pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
systemoOw informatycznych w referacie Finansowo - Budzetowym, USC i serwerowni majace na celu
ochrong prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego, na wypadek awarii
zasilania elektrycznego.

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalnosci Urzgdu i jednostek
organizacyjnych gminy, nalezy opracowac na podstawie analizy ryzyka i testowac przynajmniej raz do
roku i aktualizowac w razie potrzeby.

§ 30. 1. W gminie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasoboéw
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz
informacji i dokumentow objetych klauzulami niejawnos$ci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych.

2. Szczegotowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluja: Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych i Polityka Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomieszczen serwerowni, oraz archiwum zaktadowego;

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osob, ktore maja
prawo przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy;

3) ograniczenie do upowaznionych osob, dostepu do okreslonych zasobow, w tym kontrolowanie i
rejestrowanie dostgpu do urzadzen IT i serwerowni Urzedu;

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w
pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca;

5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach, w pomieszczeniach
archiwum, ktore sa zamykane;

6) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych szafach.



§ 31. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy, mechanizmy kontroli systeméw informatycznych obejmuja w szczegolnosci:
1) definiowanie uzytkownikow, grup uzytkownikow oraz haset (zasady obowiazujace przy
definiowaniu uzytkownikow i przydziatu hasetl okresla procedura administrowania identyfikatorami i
hastami dostgpu);

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni i przechowywane ich wg
zasad okreslonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa;

3) zapisywanie wszystkich zbiorow informatycznych na dyskach komputeréw gtownych — serwerdw;
4) wprowadzenie w gtownych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej zwigkszajacej
poprawno$¢ zapisu i bezpieczenstwo danych;

5) biezaca ochrong przed wirusami serwerdw i stacji roboczych za pomocg zainstalowanych
programow kontrolujgcych zawarto$¢ zbioréw uruchamianych razem z komputerem;

6) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocg zainstalowanych programow i urzadzen
typu Firewall (UTM).

§ 32. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w
Urzedzie okreslone sg w zarzgdzeniu Burmistrza w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i
obejmuja gtownie:

1) rzetelne i peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6
Informacja i komunikacja

§ 33. 1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje biezaca;
2) komunikacje wewngtrzna;
3) komunikacje zewnetrzna.

2. Sekretarz, kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sa
zobowigzani do zapewnienia pracownikom statego dostgpu do informacji niezbednych do
wykonywania obowiazkow stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw
informacji pomi¢dzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Sekretarz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okreslajg sposob i forme
komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji, majgc na wzgledzie jej efektywnos$¢, tj. wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa Urzedu, spotkania, pisma okolne,
przesytanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).

4. Sekretarz, kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
odpowiedzialni s za umozliwienie biezacego i skutecznego dostepu podleglym pracownikom do
informacji niezbednych do wykonywania obowiazkow stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i
kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

5. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udziat Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, kierownikow referatow i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy lub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach
i komisjach rady miejskiej;



2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia komisji rady
miejskie;j;
3) spotkania Burmistrza z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewng¢trznymi.

6. W gminie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewng¢trznymi:
1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna;
2) wewnetrzna poczta elektroniczna Internet;
3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespoldow tematycznych.

7. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena

§ 34. System kontroli zarzadczej gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 35. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy zobowigzani sa do biezgcego monitorowania skuteczno$ci poszczegdlnych elementow systemu
kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji, a w razie ujawnienia stabosci lub
probleméw do zastosowania srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 36. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samooceng;

2) nadzor;

3) kontrole wewngtrzne i zewngetrzne;
4) przeglady i audyty.

2. Samoocena — pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy i ich kierownicy
zobowigzani sa do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu
kontroli.

3. Wynik samooceny, pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, wg
wzoru kwestionariusza samooceny, stanowigcego zalacznik nr 9 do niniejszych zasad, przekazuja
koordynatorowi kontroli zarzagdczej do 15 marca kazdego roku za rok poprzedni.

4. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do kofica marca kazdego roku, przekazuje
Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej, wg wzoru okreslonego zalgcznikiem nr
10 do niniejszych zasad.

5. Kontrole zewngtrzne przeprowadzane przez organy kontroli zewnetrznej, prowadzone sg wedlug
odrebnych przepisoéw.

§ 37. Zrodlem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy sg informacje o kontroli zarzadczej w gminie, w
szczegolnosci:

1) sporzadzony w Urzedzie rejestr ryzyk na dany rok kalendarzowy;
2) o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy;
3) sprawozdanie z przeprowadzonej samooceny;



4) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy;

5) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez organy kontroli zewnetrzne;.

§ 38. Po analizie dokumentow okreslonych w § 39 Burmistrz w terminie do 30 kwietnia kazdego
roku sporzadza o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, zgodnie z wzorem okre§lonym w

zalgczniku nr 11 do niniejszych zasad.

§ 39. Wykaz dokumentdw, terminy i osoby odpowiedzialne za ich sporzadzenie przedstawia

ponizsza tabela:

Lp. Nazwa dokumentu Wzér Termin Sporzadzajacy
okreslony | opracowania
zalacznikiem do
numer
1 | Cele i zadania (na dany rok 2 15 stycznia | - kierownicy referatow
kalendarzowy) - samodzielne
stanowiska pracy
2 | Zbiorcze zestawienie celow i zadan 2 31 stycznia | - koordynator kontroli
zarzadczej
3 Sprawozdanie z realizacji celow i 3 15 lutego - kierownicy referatow
zadan (za rok poprzedni) - samodzielne
stanowiska pracy
4 Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem 7 15 lutego - kierownicy referatow
- samodzielne
stanowiska pracy
5 | Roczny raport z realizacji celow i 4 28 lutego - koordynator kontroli
zadan zarzadczej
6 | Rejestr ryzyk 8 15 marca - koordynator kontroli
zarzadczej
7 | Samoocena 9 15 marca - kierownictwo i
pracownicy Urzedu
Miasta i Gminy
8  Sprawozdanie z samooceny 10 31 marca - koordynator kontroli
zarzadczej
9 | Oswiadczenie o stanie kontroli 11 30 kwietnia | - kierownik Urzedu

zarzadczej

- kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy




