ZARZADZENIE NR 50/2020
Wojta Gminy Grunwald
z dnia 08 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Gminy Grunwald oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald

Dzialajgc na podstawie art. 33 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713), w zwigzku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego dzialania systemu kontroli
zarzadcze] wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Grunwald zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowiagcym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja:

1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadcze;j;
2) organizacj¢ i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grunwald oraz
w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald;

3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom pozostatych

jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald.

§ 3.

1. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg
wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Grunwald oraz Kierownicy pozostalych jednostek

organizacyjnych Gminy Grunwald.

2. Potwierdzenia zapoznania oraz przyjecia do stosowania, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego

paragrafu, dokonuje si¢ w formie pisemne;.



§ 4.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald odpowiadaja za wdrozenie

1 funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 50

Wéjta Gminy Grunwald z dnia 08 maja 2020 r, w sprawie
wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdezej w Urzgdzie Gminy Grunwald oraz pozostatych
Jjednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY GRUNWALD ORAZ POZOSTALYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY GRUNWALD

§ 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grunwald, z siedziba wladz w Gierzwaldzie;

2) .Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Grunwald;

3) .kontroli” — nalezy przez to rozumieé czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i jego poréwnaniu ze stanem wymaganym (Wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach  sposobu  postepowania
(procedurach) oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie funkcjonowania kontrolowane;j
jednostki;

4) .Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grunwald;

5) ..Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Grunwald odpowiedzialnego za
koordynacje systemu kontroli zarzadczej (koordynator kontroli zarzadczej);

6) ..Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grunwald;

7) .komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé Referat Urzedu Gminy Grunwald,
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz
rownorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie;

8) .,Kierowniku komorki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu lub
biura, osobg zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy oraz kierownika réwnorzednej komorki
organizacyjnej o innej nazwie;

9) .pracownikach” - nalezy przez to rozumieé odpowiednio pracownikéw komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Grunwald;

10) ,.pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy” - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki

organizacyjne Gminy Grunwald;



11) . Kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy” - nalezy przez to rozumieé Kierownika lub
Dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Grunwald;

12) ,,audycie wewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ dzialalnosé niezalezng i obiektywna
prowadzong w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy, ktorej celem
jest wspieranie Woéjta i Kierownikow pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy w
realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze;

13) ,,zaleceniu pokontrolnym” — nalezy przez to rozumieé polecenie podjecia dziatania
zmierzajacego do usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami;

14) ,,wniosku pokontrolnym™ — nalezy przez to rozumie¢ propozycj¢ wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, majacej na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

15) ,,procedurze” - nalezy przez to rozumieé takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Urzgdu w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie urzednikéw
samorzagdowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli zarzadczej;

16) ,BIP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Grunwald -
urzedowy publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania

informacji publicznych.

§ 2.

- Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych przez Wojta oraz Kierownikéw pozostatych

jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej zardwno w Urzedzie jak i w pozostatych jednostkach organizacyjnych

Gminy jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosei i efektywnodci dzialania oraz realizacji zadan, w tym w szczegblnosci
oszczgdnego i efektywnego wykorzystywania zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw, w tym zabezpieczenia skiadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania;



6) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzgdzajgcym
1 pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkéw stuzbowych
oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiggnigcia  celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu
I pozostalych jednostkach organizacyjnych, wskazanie sposobu i §rodkéw zapobiegajacych

powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 3.
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne s dokonywane:
a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciqgl;ie;tych zobowigzan;
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;
3) ocenianie prawidlowosci pracy;

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§ 4.
Na system kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Grunwald oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych sktadajg sie:
1) uchwaty, zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) upowaznienia i pelnomocnictwa;
3) plan finansowy oraz plan dziatalnosci;
4) systemy komunikacji i przetwarzania danych;

5) inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

§5.
1. W Gminie Grunwald wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:
1) I poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce

scktora finanséw publicznych) za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest Kierownik

jednostki organizacyjnej;



2) I poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego. Osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

2. Za funkcjonowanie i monitoring systemu kontroli zarzadczej w Gminie odpowiedzialni sa:

1) Wojt Gminy;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownicy jednostek organizacyjnych;

5) Kierownicy Referatow;

6) pozostali pracownicy w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

3. Kontrole zarzadcza realizujg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Grunwald oraz pozostalych
jednostek organizacyjnych, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, odpowiednio do
powierzonego poziomu odpowiedzialnosci. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa do stalego monitorowania
realizacji zalozen systemu kontroli zarzadczej.

4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci 0s6b wymienionych w ust. 2 wynika
z Regulaminu organizacyjnego oraz z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien, w

szczegolnosci zwigzanych z gospodarkg finansowa Gminy Grunwald.

§ 6.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych
obejmuje rowniez:

1) kontrolg instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK lub inne zewnetrzne instytucje
kontrolne;

2) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci, w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych;

3) kontrole finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych ksiggowych
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy;

4) kontrol¢ funkcjonalng sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzor budowlany, nadzor inwestorski);

5) kontrole wewnetrzng i zewnetrzng sprawowang przez osoby wymienione w § 33 ust. 4
niniejszego dokumentu,

6) samokontrole.



§7.

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w zakresie kontroli procedur finansowych prowadzi Skarbnik
Gminy.

3. Sekretarz w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy (II poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy (I poziom kontroli zarzadczej).

4. Do gtéwnych zadan Sekretarza w zakresie zwigzanym z systemem kontroli zarzadczej nalezy:

1) dokonywanie oceny wynikow monitoringu realizacji wyznaczonych celow;

2) ocena istniejacych zagrozen;

3) formulowanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie systemu kontroli zarzadczej
w Urzgdzie oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych;

4) inicjowanie zmiany wewnetrznych zarzadzen, procedur, regulaminéw i instrukc;ji;

5) dokonywanie analiz wynikéw kontroli i audytéw wewnetrznych, kontroli i audytow
zewngtrznych, skarg i wnioskéw pod katem Zrodel wystepowania nieprawidtowosci
i uchybien, ich zagrozen dla realizacji celéw oraz podejmowania §rodkéw naprawczych i/ lub
zaradczych;

6) dokonywanie analizy samooceny systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie Woéjtowi
informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

5. Koordynacje kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald prowadzi

Kierownik lub Dyrektor danej jednostki organizacyjnej.

§8.

1. Przy wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej uwzglednia sie standardy okreélone w Komunikacie
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84).

2. System kontroli zarzadczej w Gminie Grunwald funkcjonuje w pieciu zasadniczych, wzajemnie
powigzanych obszarach, na ktére skladaja sie:

1) srodowisko wewngtrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;
4) informacja i komunikacja;

5) monitoring i ocena.



(8]

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§9.

. Srodowisko wewngtrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej i podlega stalej weryfikacii.

. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:

1) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikéw wartosci etycznych obowigzujacych
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw;

3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Urzedu;

4) whasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Sekretarz zobowigzany jest do biezacej analizy unormowan wewngetrznych ksztattujacych

srodowisko wewnetrzne w Urzedzie oraz sygnalizowania Wéjtowi Gminy potrzeby zmian lub

aktualizacji tych unormowan.

§ 10.

Przestrzeganie warto$ci etycznych

. Urzgd Gminy Grunwald dziala w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci

pracownikow, ktére zapewniaja osiagnigcie celéw kontroli zarzadezej.

. Sekretarz jako koordynator kontroli zarzadczej zobowigzany jest do zapoznawania pracownikow

z wewngtrznymi procedurami dotyczacymi przyjetych zasad etycznych w Urzedzie t]. Kodeksem
efycznego postepowania pracownikéw Urzgdu Gminy Grunwald oraz Wewnetrzng Politykq

Antymobbingowg funkcjonujacymi w Urzedzie.

. Pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem zapoznanie sie z w/w dokumentami i sa

zobowiazani sg do przestrzegania i promowania norm etycznych w nich zawartych.

. Pracownicy majg swiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywolaé nieetyczne zachowanie lub

dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika nalezy

natychmiast zglosi¢ Kierownikowi komorki organizacyjnej lub Wéjtowi.

. Przypadki nieetycznego zachowania podlegajg analizie odpowiednio przez Kierownika komérki

organizacyjnej lub przez Wojta i skutkuja wyciagnigciem konsekwencji wobec pracownika oraz

maja wplyw na jego ocene.



§ 11.
Kompetencje zawodowe

1. W Urzedzie Gminy Grunwald zatrudnione sa wylacznie osoby posiadajace stosowna wiedze,
umiejetnosei i do$wiadczenie. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikéw
wynika z réznych uregulowan, np. zakresu czynnosci, aktéw wewngtrznych i przepisoOw prawa.

2. Rekrutacja pracownikéw Urzgdu Gminy Grunwald przebiega w taki spos6b, aby zapewnic¢
wybor najlepszego kandydata, przy czym:

1) wyboru kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym dokonuje Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Wojta odrebnym zarzadzeniem;

2) naboru pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacego w Urzedzie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Grunwald, ktory zostal
wprowadzony odrgbnym dokumentem;

3) naboru pracownikow administracji i obstugi dokonuje si¢ na podstawie obowiazujacej
w Urzedzie Procedury rekrutacji pracownikéw samorzgdowych na wolne stanowiska
administracji i obstugi w Urzedzie Gminy Grunwald wprowadzonej odrebnym
zarzadzeniem.

3. Kazdy nowo zatrudniony w Urzedzie pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowiazany do
odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem - na zasadach okreslonych
W Regulaminie okreslajgcym szczegolowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
[ organizowania egzaminu koriczqcego te stuibe wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem.

4. Kwalifikacje zatrudnionych w Urzgdzie pracownikéw samorzadowych okresla Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r poz. 1282) oraz
Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pézn. zm.).

5. Pracownicy s3 zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez
samoksztalcenie i udzial w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencii
1 umiejgtnoscei.

6. Praca pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega ocenie na zasadach okreslonych w Regulaminie
przeprowadzania  okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych w  Urzedzie Gminy Grunwald wprowadzonym odrebnym

zarzadzeniem.



§ 12.
Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Grunwald jest dostosowana do celéw i zadan, jakie
realizuje.

2. Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny stanowigcy odrebny dokument.

3. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych Urzedu jest okreslony
w formie pisemnej w spos6b przejrzysty i spéjny, w regulaminie, o ktorym mowa powyzej.

4. Kazdy pracownik Urzedu dodatkowo posiada sformutowany na pismie zakres swoich
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 - 4 niniejszego paragrafu, sa dostosowywane do
obowigzujacych przepiséw prawa, celow i zadan. W przypadku zmiany zadan wynikajacej ze
zmiany przepisbw prawa lub celow Urzedu, powyzsze dokumenty sa niezwlocznie

aktualizowane przez Sekretarza Gminy.

§ 13.
Delegowanie uprawnien

I. Dokumenty  okreslajace  obowiazki pracownika, jego uprawnienia, zakres jego
odpowiedzialnosci oraz zastepstwa sporzadzane sg na pi$mie, a ich przyjecie do wiadomosci
i stosowania przez pracownika potwierdzane sa jego wlasnorecznym podpisem zlozonym na
dokumencie. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Jeden egzemplarz dokumentu
nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

2. Zadania i uprawnienia zwigzane z reprezentowaniem Urzedu, dysponowaniem srodkami
publicznymi, uprawnienia do dokonywania w imieniu Wéjta czynnoéci cywilnoprawnych
w okreslonym zakresie, wydawania decyzji lub innych czynnosci o znaczeniu szczegdlnym
nadawane sg przez Wojta w sposéb pisemny odrebnymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

3. W Urzgdzie Gminy Grunwald stosuje si¢ rejestr upowaznienn zgodny z zasadami wydawania

1 rejestracji upowaznien i pelnomocnictw, prowadzony przez wyznaczonego pracownika.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 14.
Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) misje;

2) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;



3) identyfikacje ryzyka;
4) analize ryzyka;
5) reakcje na ryzyko.

§ 15.

Misja

. Misja sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzagdzaniu ryzykiem,
dlatego tez nalezy uwzglednia¢ ja w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Urzedu.

. Urzad jako aparat pomocniczy Wojta, nie posiada indywidualnie sprecyzowanej misji,
a realizuje misj¢ Gminy wynikajaca ze Strategii rozwoju spoleczno - gospodarczego Gminy
Grunwald na lata 2016 - 2026.

§ 16.
OKreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefstwa osiagnigcia celow
i realizacji zadan Urzedu oraz pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy. Proces
zarzadzania ryzykiem jest dokumentowany.
. Cele i zadania Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy sg wyznaczone jasno,
w co najmniej rocznej perspektywie, a ich wykonanie jest monitorowane za pomocg
wyznaczonych miernikow.
. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ celow, zobowigzane sa w trakcie roku do dokonywania
okresowych przegladow celow i zadan, uwzgledniajgc kryterium oszczednosei, efektywnosci
1 skuteczno$ci, w celu ich weryfikacji i dostosowania do aktualnych warunkéw. Sekretarz
prowadzi biezaca ocen¢ (monitoring) realizacji zadan Urzedu za pomocg mierzalnych
wskaznikow lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriow.
. W Urzedzie stosuje si¢ podzial celow i zadan na:
1) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krotszym niz rok;
2) operacyjne — realizowane na biezaco.
. Cele strategiczne sa podstawa do wyznaczania i realizowania celow ogdlnych i szczegdlowych,
realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne.
. Wybrane do realizacji cele mogg dotyczy¢ np. spraw kadrowych, przewidzianych remontow,

jakosci obstugi interesantow, itp.



§17.
1. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zglaszaé:
1) Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik.

2. Propozycje celow do realizacji sklada¢ nalezy w terminie do 15 listopada Sekretarzowi Gminy.

§ 18.
1. Propozycje celow zostajg zweryfikowane pod katem zasadnosci ich realizacji w roku nastepnym
1 przedstawione Wojtow.

2. Wéjt moze przyjmowac do realizacji réwniez wlasne cele.

§ 19.

W odniesieniu do wybranych celow Wojt lub Sekretarz okresla mierniki ich realizacji.

§ 20.

1. Monitorowanie oraz ocene¢ realizacji zadan 1 celéw zapewnia:

1) roczny plan dzialalnosci wraz z rejestrem ryzyk dla celéw wykazanych w tym planie,
zatwierdzony przez Wojta Gminy;

2) kontrola wykonania planu dzialalnosci poprzez sporzadzenie sprawozdania z realizacji planu
dzialalnosci;

3) analiza ryzyka w tym odchylen od planowanych wartosci.

2. Plan dzialalnosci Urzedu okreslajacy podstawowe zadania, cele i mierniki ich realizacji
zatwierdza Wojt w terminie do konca listopada kazdego roku na rok nastepny.

3. Do konca listopada kazdego roku Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy skladajg
Sekretarzowi plan dzialalno$ci na rok nastepny dla celow wykazanych w tym planie
zgodnie ze wzorem okres§lonym w ust. 4

4. Wzor planu dziatalnosci dla Urzedu oraz pozostalych jednostek organizacyjnych stanowi
zalgeznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

5. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dzialalnosci sporzadza si¢ do konca kwietnia wraz
z analiza odchylen od planowanych warto$ci. Wzor sprawozdania z realizacji planu Urzedu oraz

pozostatych jednostek organizacyjnych stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.
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§ 21.
Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko
. Ryzyko to prawdopodobiefistwo zaistnienia zdarzen, ktore mogg mie¢ negatywny wplyw na
realizacj¢ zalozonych celéw, plandw i zadan realizowanych w Urzedzie.
. Ryzyko definiuje sie jako mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w powierzonym majatku publicznym, utrata wizerunku lub
niewykonanie zalozonych celéw.
. Celem wprowadzenia procesu zarzgdzania ryzykiem jest:
1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadczej;
2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania:
3) zwigkszenie efektywnosci osigganych celow i realizacji zadan;
4) efektywne zarzadzanie zasobami:
5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnogci finansowej;
6) ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowanego poziomu.
- Realizacja celéw jest na biezaco monitorowana pod katem spelniania wymagan kontroli
zarzadezej oraz wystepujacych zagrozen dla realizacji tych celow.
- Ryzyko dla realizacji wyznaczanych celéw musi by¢ identyfikowane, oceniane i poddawane
adekwatnym do ich stopnia dziatlaniom korygujacym.
- Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegélowo uregulowane w Polityce zarzgdzania ryzykiem
w Urzgdzie Gminy Grunwald oraz pozostalych Jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald

wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem.

MECHANIZMY KONTROLI
§ 22.
. Na kazdym poziomie dziatania Urzedu stosuje sie mechanizmy kontroli jako $rodki reakcji na
stwierdzone zagrozenia i zidentyfikowane ryzyka.
. Mechanizmy kontroli ustalajg i wdrazaja osoby odpowiedzialne za dany proces w toku biezgcej
pracy, zapewniajac ich skutecznos¢.
. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzega¢ zasad
adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci.
- Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuija:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;

3) ciaglos¢ dziatalnoscei;
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4) ochrone zasobow;

5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§23.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
- Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbiér uchwal, zarzadzen,
procedur wewnetrznych, wytycznych, instrukcji, regulaminéw, zakreséw czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.
- Dokumentacja ta jest spéjna, prowadzona w sposob rzetelny i dostepna dla wszystkich osob, dla

ktorych jest niezbedna do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§ 24.
Nadzor
- W Urzedzie funkcjonuje nadzér kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji.
- Nadzor kierowniczy polega w szczegélnoéci na jasnym, zrozumialym komunikowaniu
obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak réwniez na
systematycznej, opartej o obiektywne kryteria ocenie jego pracy. Obejmuje on ponadto proces
zatwierdzania rezultatéw pracy danego pracownika, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega
ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami.
- Nadzor kierowniczy w Urzedzie sprawowany jest przez Wéjta oraz posrednio przez Sekretarza
i Skarbnika Gminy. W6jt moze powierzyé wykonywanie obowigzkéw z zakresu nadzoru
kierowniczego innym pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym na stanowiskach
kierowniczych (kierownikom poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu), jak réwniez
pracownikom petnigcym funkcje i obowigzki stuzbowe uznane za szczegélnie istotne w procesie
zarzadzania Urzedem.
. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Grunwald, zwlaszcza
w czgsciach dotyczacych podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu
dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakresow

czynnosci.
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§ 25.
Cigglo$¢ dzialania
- Zapewnia si¢ ciaglos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Urzedu.
. Ciaglos¢ dziatania polega m. in. na wyznaczeniu oséb pelnigcych zastepstwo podczas
nieobecnoscei pracownikéw pehigeych kluczowe funkcje w Urzedzie oraz na wdrozeniu systemu
zastepstw pracowniczych z uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw.
. Dokumentacja Urzgdu jest prowadzona, przechowywana oraz chroniona przed uszkodzeniem

lub utratg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

§ 26.
Ochrona zasobow
. Kazdy z pracownikéw Urzedu Gminy Grunwald zobowigzany jest do ochrony zasobow
rozumianych w szczegdlnosci jako:
1) zasoby ludzkie;
2) zasoby informacji przetwarzane w formie papierowej i informatyczne;j;
3) zasoby rzeczowe - wyposazenie, majatek trwaty;
4) zasoby finansowe.
. W celu ochrony zasobéw ludzkich w Urzedzie przede wszystkim przestrzega sie przepisow BHP
oraz p/poz.
. Dostgp do zasobéw finansowych, rzeczowych i informacyjnych w Urzedzie maja wylacznie
upowaznione osoby.
. Wyznaczeni zostali pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wlasciwego
wykorzystania zasobéw Urzedu.
. Spos6b ograniczenia dostgpu do budynku i pomieszczeni oraz ich ochrony jest okresowo
oceniany i ulepszany.
. Pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. kasa, serwer, archiwum) sg odpowiednio chronione za
pomocg zabezpieczen technicznych, a dostep do nich jest kontrolowany i ograniczony tylko do
uprawnionych pracownikéw.
. W budynku i pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe odpowiednie do
szacowanego ryzyka.
. W celu wlasciwej ochrony zasobéw materialnych Urzedu i prawidlowego ich wykorzystywania
stosuje si¢ nastepujace mechanizmy:
1) wprowadzono zasady 1 procedury dotyczace gospodarki zasobami Urzgdu oraz ich

wlasciwego wykorzystania 1 ochrony;
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2) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porébwnywany ze stanem ewidencyjnym
w drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji in wentaryzacyjnej,
3) pracownicy majg $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogolnodostgpne oraz
swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony i wiasciwego wykorzystania;
4) pracownicy maja $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnosci za inne zasoby powierzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczgcie oraz swoich obowiazkéw w zakresie ich ochrony
1 wlasciwego wykorzystania;
5) wprowadzono odpowiednie srodki ochrony zasoboéw szczegdlnie narazonych na strate,
kradziez, uszkodzenia lub nieuprawnione uzycie;
6) zostaly zapewnione odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne umozliwiajace
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia i danych;
7) powierzenie pracownikom mienia do zwrotu lub rozliczenia sie odbywa si¢ w drodze
pisemnej, w sposob prawidlowy;
8) skiadniki majatku trwalego sg odpowiednio oznakowane;
9) funkcjonuja odpowiednie mechanizmy kontrolne zapewniajace wiasciwe wykorzystanie
Zasobow;
10) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za zapewnienie wlasciwego wykorzystania
poszczegolnych zasobéw Urzedu;
11) budynek Urzedu objety jest monitoringiem wizyjnym;
12) mienie Urzedu jest ubezpieczone.
9. Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej jak
i za posrednictwem systeméw informatycznych okresla obowigzujaca w Urzedzie Polityka

ochrony danych.

§ 27.
Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu
finansowania dziatalnoéci Urzedu Gminy Grunwald zdarzenia s na biezaco, rzetelnie
dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

2. W Urzgdzie ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, w tym:
1) rzetelne i peine dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) obowiazek zatwierdzania operacji finansowych przez Wojta oraz Skarbnika Gminy lub osoby

przez nich upowaznione;
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3) wlasciwy podziat kluczowych obowiazkow:
4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

- Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja swoim podpisem wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Jezeli czynno$é prawna powoduje powstanie
zobowiazan finansowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej.

- Operacje finansowe i gospodarcze sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane,
zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi.

. Mechanizmy kontroli finansowej sa szczegdtowo opisane w Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo- ksiggowych oraz Polityce rachunkowosci - uregulowane w odrebnym dokumencie.

. Podzial kluczowych obowigzkéw wynika z Regulaminu organizacyjnego, indywidualnych

zakreséw czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

§28.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

. W Urzgdzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa systemow
informatycznych szczegdtowo opisane w Polityce ochrony danych.

. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych polegaja na: kontroli
dostgpu, kontroli oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawania uprawnien, ciaglosci dziatalnosci i kontroli aplikacji.

. Odpowiedzialnym za wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu
jest podmiot zewngtrzny, ktdrego przedstawiciel peini funkcje¢ Inspektora Danych Osobowych na

mocy stosownej umowy lub wyznaczony pracownik.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§ 29.

. W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych.

. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu, zarowno
w kierunku pionowym jak 1 poziomym.

. Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie
lub grupowo.

. Informacja powinna by¢ sformulowana w sposdb zwiezly, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl

wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byl przez niego zrozumiaty.
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§ 30.
I. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji migdzy poszczegdlnymi szczeblami

w strukturze organizacyjnej Urzedu zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

2. Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzna jest ulatwienie pracownikom
kontaktu z kierownictwem, a jej gtéwnym celem jest poprawa efektywnosci dziatania Urzedu.

3. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzgdzie Gminy Grunwald skladajg si¢ nastepujace
elementy:

1) zarzadzenia i postanowienia Wéjta Gminy Grunwald regulujgce istotne zagadnienia
dotyczace organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

2) biezgca wspolpraca miedzy komérkami organizacyjnymi polegajaca na przekazywaniu
informacji i terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,
sprawozdan i raportow dla zainteresowanych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy)
w celu zapewnienia prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad;

3) wymiana wiasciwych dokumentéw, informacji i danych migdzy pracownikami, w tym
rowniez poprzez poczte elektronicznag- w przypadku, gdy postepowanie dotyczy kilku
komorek organizacyjnych, osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania
wspolpracujg ze soba, przekazujge sobie informacje, dokonuja uzgodnien co do dalszego toku
postgpowania i odpowiedzialne sg za terminowe zakorniczenie sprawy;

4) dorazne zebrania Kierownikow komoérek organizacyjnych z podlegajgcymi im pracownikami;

5) wywieszanie informacji na tablicach ogloszer, znajdujacych sie w budynku.

§ 31.
1. W przypadku zaistnienia potrzeby Kierownik danej komorki organizacyjnej ustala termin
zebrania, o ktérym informuje podlegajacych mu pracownikéw.
2. Celem prowadzonych zebran jest:

1) oméwienie kluczowych dla Urzedu spraw, probleméw zwiazanych z ich realizacja badz
okreslenie kierunkéw dziatan, przekazania informacji niezbednych dla prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;

2) poinformowanie pracownikéw o zblizajacych sie waznych wydarzeniach, problemach
i sukcesach.

3. Z przeprowadzonego zebrania wyznaczony pracownik sporzadza notatke, a uczestniczacy

w zebraniu pracownicy podpisujg liste obecnosci.
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§ 32.
I. Komunikacja zewnetrzna oznacza kanaly kontaktu mi¢dzy Urzgdem Gminy Grunwald,
a Klientami.
2. W ramach komunikacji zewnetrznej na linii Urzad - Klient (po$rednia) informacja przekazywana
Jest Klientom w nastepujacych formach:
1) sprawozdania z pracy Wojta skladane na Sesjach Rady Gminy Grunwald;
2) wspdipraca z mediami;
3) monitorowana i aktualizowana przez informatyka strona internetowa Gminy i BIP.
4) tablica ogtoszen.
3. Komunikacja zewngtrzna na linii Urzad- Klient (bezposdrednia) polega na bezposrednich
spotkaniach urzgdnikow z Klientami i realizowana jest miedzy innymi poprzez:
1) Sekretariat Urzedu, ktérego pracownicy w pierwszej kolejnosci udzielajg informacji Klientom
zglaszajacym si¢ do Urzedu;
2) pracownikéw samodzielnych stanowisk, ktérzy udzielaja szczegdtowych informacii
merytorycznych Klientom zgodnie z realizowanymi zadaniami i posiadanymi kompetencjami;
3) przyjgcia stron przez Wojta Gminy Grunwald;
4) sesje Rady Gminy;
5) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen, znajdujacych sie w budynku.
6) konsultacje spoleczne;
7) spotkania wladz Gminy z mieszkancami;
8) uczestnictwo Wojta Gminy w spotkaniach, imprezach kulturalnych czy konferencjach;
4. Komunikacja zewngtrzna na linii Klient - Urzad polega réwniez na przyjmowaniu Klientéw

w sprawach skarg i wnioskow.

MONITOROWANIE I OCENA
§ 33.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
1. System kontroli zarzagdczej jako proces ciagly podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie, przy
ktorym uwzglednia si¢ informacje wewnetrzne i zewnetrzne, ktore moga wplywaé na ocene
dzialania systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:
1) réznice inwentaryzacyjne;
2) wykryte nieprawidlowosci;
3) uwagi zewngtrzne organow nadzoru;

4) skargi pracownikow;
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5) uwagi/ skargi/ wnioski zglaszane przez Klientéw, oferentdw, dostawcow.

. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania Wojtowi lub Sekretarzowi uwag na temat

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub

modyfikacji.

. Dla  zapewnienia prawidlowosci wdrazania kontroli zarzadczej prowadzi sie czynnosci

kontrolne, ktdre opieraja si¢ na badaniu stanu faktycznego w odniesieniu do przepiséw prawa,

celow kontroli zarzadezej, norm, procedur, instrukcji i innych wytycznych.

. Kontrole zewng¢trzng i wewnetrzng sprawowang przez Wéjta Gminy Grunwald wykonywaé

mogg rowniez:

1) Woijt;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownicy Referatow i réwnorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podleglych;

5) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Wajta, ktére zawodowo prowadza dzialania kontrolne
lub audytowe.

. System kontroli zarzadczej w Utrzedzie to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci

kontrolnych obejmujgcych:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalna;

3) kontrole finansows;

4) kontrolg instytucjonalna.

. Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego

1 pordwnanie go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istniejg potencjalne niedoskonatosci,

mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych wykryto nieprawidlowosci

podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

. Wyniki kontroli 1 oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewngtrznych w zakresie gromadzenia
$rodkow, realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem;

2) wszczecia postepowania wyjasniajgcego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystapienia

nieprawidlowosci;
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3) podjecia dzialan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci;

4) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowigzujacymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

. Dokumentacj¢ dotyczacg kontroli wewnetrznych oraz kontroli prowadzonych przez zewnetrzne,

uprawnione do tego instytucje kontrolne (np. Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba

Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spoltecznych, Straz

Pozarna itp.) prowadzi Sekretarz Gminy. Ksigzka kontroli jest okazywana na kazde zadanie

osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 34.
Samoocena
. Raz w roku, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Urzedu Gminy
Grunwald dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej w sposéb okreslony w Procedurze
dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie
Gminy Grunwald oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald
wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem.
. Kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald réwniez przeprowadzaja
samoocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach.
. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci w dziataniu systemu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgce

samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§ 35.
Audyt wewngtrzny
. Audyt wewngtrzny jako narzgdzie informacyjne, korygujace i zapobiegajace, wykonuje zadania
na potrzeby monitorowania stanu systemu kontroli zarzadcze;.
. W Urzedzie system kontroli zarzadczej jest badany pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa, normami lub przepisami wewngtrznymi w tym procedurami, regulaminami czy

instrukcjami.

§ 36.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
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I. W terminie do 31 marca kazdego roku Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald
przedstawiaja Sekretarzowi Gminy informacje o stanie kontroli zarzgdczej w kierowanych przez
nich jednostkach w formie o§wiadczenia skladanego za rok poprzedni (zalgcznik nr 3).

2. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wojta Gminy Grunwald jest
informacja przygotowana, na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw komérek
organizacyjnych, Kierownikow tych komérek oraz oswiadezeh Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Grunwald uwzgledniajaca w szczegolnosci wyniki: monitorowania
realizacji celow i zadan oraz zarzadzania ryzykiem, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
1 kontroli.

3. Corocznie, w terminie do 30 kwietnia, Wéjt potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w
formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok, ktérego wzér stanowi

zatgeznik nr 3 do niniejszego dokumentu.

Zalgczniki do niniejszego dokumentu:

1) wzér planu dzialalnosci;
2) wzér sprawozdania z realizacji planu;

3) wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
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ZALACZNIK NR 3 do Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Grunwald oraz
pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W oiiititetatanetnerasnsrsrerosnssnsarsnssssonarens

(hazwa jednostki organizacyjnej)

zarok........
(rok, za ktéry sktadane jest oswiadczenie)

Dzial 1V

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnoéci dla
zapewnienia:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznym;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzgdzania ryzykiem;

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

L N TN

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Czesé A”

|:| w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
Czes¢é B

D w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana podjete

w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il o§wiadczenia.



Czesé CY
D nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang podjete W

celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:¥

D monitoringu realizacji celow i zadan,

D samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli

zarzadczej,

D procesu zarzadzania ryzykiem,

D audytu wewngtrznego,

D kontroli wewngtrznych,

D kontroli zewngtrznych,

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby

wplyng¢ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

............. e T L L L T e L AR L]

(miejscowosé, data) (podpis Kierownika Jednostki)

Dzial I
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

EraaEREesEsEAARERR R e L T R R AR LR R LA ssssssaansaannrn .

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosé kontroli
zarzqdezej, istotng nieprawidlowo$é w  funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dzialu
administracji samorzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring
kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosci:

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnelrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,



wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobGw, przesirzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efekrywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2 Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

....................................................... .-..-...--......---...-...............‘..........................................-..............---......
.............................................. ..........-........-....u----.-n-......--....-..--...-...-......n.......-.......-.......--......--......--.....
------ FETTEE TN e n..--.....--...n.--.-...-u..--.'--..--....................-.......-...-...-...................-...-..u..--......--.....---..--.-

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktdre zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111"
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie W
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w deiale 11 o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, kiérego dotyczy

niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy

niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objas$nienia:

1. W dziale [, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko jedng czes¢ 2 czesei A albo
B, albo C przez zaznaczenie znakiem X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesci wykresla sig. Czes¢ D
wypelnia si¢ niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

2. Cze$¢ A wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodnos¢ dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢
i efektywno$¢ dzialania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrong zasobOw, przestrzeganie i promowanie zasad

etycznego postepowania, efektywnosc i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.



. Czgéé B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub
wiecej z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznodci i efektywnoscei dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobOw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ei przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem,
z zastrzezeniem przypisu 4.

. Cze$¢é C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postegpowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

. Dzial I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czgs¢ B albo C.

. Dzial 1II sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale 1 o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czg$¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie,

byly podejmowane inne niezaplanowane dziafania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.



