ZARZADZENIE NR 142/2024
Wodjta Gminy Grunwald
zdnia 27.11.2024 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie
Gminy Grunwald oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald

Dziatajac na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2024r. poz., 1530, 1572, 1717), w zwigzku z art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2024 r., poz. 1465, 1572) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra
Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15 poz. 84.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego dziatania systemu kontroli zarzadczej
wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Grunwald zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja:

1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej;

2) organizacje i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grunwald oraz w
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald;

3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom pozostatych jednostek
organizacyjnych Gminy Grunwald.

§ 3.

1. Do zapoznania sie z niniejszym zarzgdzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Urzedu Gminy Grunwald oraz kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy
Grunwald.

2. Potwierdzenia zapoznania oraz przyjecia do stosowania, o ktdrym mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu, dokonuje sie w formie pisemnej.

§4.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald odpowiadajg za wdrozenie i funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 57/2023 Woéjta Gminy Grunwald z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy Grunwald oraz
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 142/2024
Woéjta Gminy Grunwald z dnia 27.11.2024 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Grunwald oraz pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald
ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)
W URZEDZIE GMINY GRUNWALD ORAZ POZOSTALYCH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY GRUNWALD

§1.

Postanowienia wstepne
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grunwald, z siedzibg wtadz w Gierzwatdzie;
,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Grunwald;

,kontroli” - nalezy przez to rozumieé czynno$¢ polegajgcg na sprawdzeniu stanu faktycznego i
jego poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz
sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie funkcjonowania kontrolowanej jednostki;

,Wojcie” - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Grunwald;

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

»,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grunwald;

,Gtéwnym Ksiegowym” — nalezy rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego Urzedu Gminy Grunwald;
,komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Gminy Grunwald,
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz
réwnorzedng komérke organizacyjng o innej nazwie;

,kierowniku komaérki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub biura,
osobe zajmujacg samodzielne stanowisko pracy oraz kierownika réwnorzednej komorki
organizacyjnej o innej nazwie;

10) ,,pracownikach” - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio pracownikéw komadrek organizacyjnych

11)
12)

13)

14)

Urzedu Gminy Grunwald;

,pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy” - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki
organizacyjne Gminy Grunwald;

»kierowniku jednostki organizacyjnej Gminy” - nalezy przez to rozumieé kierownika lub
dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Grunwald;

,audycie wewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ dziatalnos¢ niezalezng i obiektywna
prowadzong w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy, ktérej celem jest
wspieranie Woéjta i kierownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy w realizacji
celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;
,zaleceniu pokontrolnym” — nalezy przez to rozumie¢ polecenie podjecia dziatania
zmierzajgcego do usuniecia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami;

15) ,wniosku pokontrolnym” — nalezy przez to rozumieé propozycje wprowadzenia zmiany w

kontrolowanej jednostce, majacej na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;



16) ,procedurze” - nalezy przez to rozumieé takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy

Urzedu w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéow
samorzgdowych byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi,
lecz réwniez ze standardami kontroli zarzadczej;

17) ,BIP” - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Grunwald - urzedowy

publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji
publicznych.
§2.

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych przez Woéjta oraz kierownikdw pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej zaréwno w Urzedzie jak i w pozostatych jednostkach organizacyjnych
Gminy jest zapewnienie w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczednego
i efektywnego wykorzystywania zasobéw majatkowych i ludzkich;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobdéw, w tym zabezpieczenia sktadnikdw majatku przed zniszczeniem, utratg i
defraudacjg oraz danych osobowych i informacji niejawnych;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzgdzajgcym i
pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych
oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;
zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celdw i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu i pozostatych
jednostkach organizacyjnych, wskazanie sposobu i srodkéw zapobiegajgcych powstawaniu
nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§3.

Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:

1)

2)
3)
4)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakfadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celdw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;
ocenianie prawidtowosci pracy;
wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§4.

Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grunwald oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych skfadaja sie:

1)
2)
3)
4)
5)

uchwaty, zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
upowaznienia i petnomocnictwa;

plan finansowy;

systemy komunikacji i przetwarzania danych;

inne dokumenty wewnetrznego kierowania.

§5.



1. W Gminie Grunwald wyrdznia sie dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) | poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finansdow publicznych) za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej;

2) Il poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu

terytorialnego. Osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

2. Zafunkcjonowanie i monitoring systemu kontroli zarzagdczej w Gminie odpowiedzialni sa:

1)  Woéjt Gminy;

2) Zastepca Wdijta;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) Gtéwny ksiegowy;

6) kierownicy jednostek organizacyjnych;

7) kierownicy referatow;

8) pozostali pracownicy- w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

3. Kontrole zarzadczg realizujg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Grunwald oraz pozostatych jednostek
organizacyjnych, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu
odpowiedzialnosci. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do statego monitorowania realizacji zatozen systemu kontroli
zarzadczej.

4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialno$ci oséb wymienionych w ust. 2 niniejszego
paragrafu wynika z Regulaminu organizacyjnego oraz z udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
w szczegolnosci zwigzanych z gospodarka finansowg Gminy Grunwald.

§6.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych obejmuje

réwniez:

1) kontrole 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 finansowga sprawowana przez Skarbnika Gminy lub Gtéwnego ksiegowego oraz
gtéwnych ksiegowych pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy;

4) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych
oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany,
nadzér inwestorski);

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

6) samokontrole.

§7.

1. Koordynacje kontroli zarzgdczej w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy, z zastrzezeniem ust. 2

niniejszego paragrafu.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej w zakresie kontroli procedur finansowych w Urzedzie prowadzi

Skarbnik Gminy lub Gtéwny ksiegowy.

3. Sekretarz w imieniu Wajta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy (Il poziom kontroli zarzagdczej). Kierownicy jednostek organizacyjnej Gminy

sprawujg bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzagdczej w kierowanej przez siebie jednostce

organizacyjnej (I poziom kontroli zarzadczej).

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



1) dokonywanie oceny wynikéw monitoringu realizacji wyznaczonych celéw;
2) ocena istniejgcych zagrozen;
3) formutowanie wnioskdw majgcych na celu usprawnienie systemu kontroli zarzadczej w

Urzedzie;
4) inicjowanie zmiany wewnetrznych zarzadzen, procedur, regulamindéw i instrukcji;
5) dokonywanie analiz wynikéw kontroli i audytdw wewnetrznych, kontroli i audytéow

zewnetrznych, skarg i wnioskow pod katem Zrédet wystepowania nieprawidtowosci i uchybien,
ich zagrozen dla realizacji celéw oraz podejmowania srodkéw naprawczych i/ lub zaradczych;

6) dokonywanie analizy samooceny systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie Wojtowi
informacji o stanie kontroli zarzagdczej.

5. Koordynacje kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald prowadzi
kierownik lub dyrektor danej jednostki organizacyjnej.

§8.

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

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

1) s$rodowisko wewnetrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;
5) monitoring i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§0.

1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej i podlega statej weryfikacji.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:

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

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw;

3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Urzedu;

4) wiasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Sekretarz zobowigzany jest do biezgcej analizy unormowan wewnetrznych ksztattujgcych
srodowisko wewnetrzne w Urzedzie oraz sygnalizowania Wéjtowi Gminy potrzeby zmian lub
aktualizacji tych unormowan.

§ 10.

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Urzad Gminy Grunwald dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw,
ktére zapewniajg osiggniecie celdow kontroli zarzadczej.

2. W Urzedzie Gminy Grunwald s3 wprowadzone wewnetrzne procedury dotyczace przyjetych zasad
etycznych, wszystkich pracownikéw obowigzuje Kodeks etycznego postepowania pracownikow
Urzedu Gminy Grunwald oraz Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa.



. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania postanowiern zawartych w/w dokumentach i sg

zobowigzani sg do przestrzegania i promowania norm etycznych w nich zawartych.
Pracownicy majg $wiadomosé konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub
dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika nalezy
natychmiast zgtosi¢ kierownikowi komérki organizacyjnej lub Wéjtowi.
Przypadki nieetycznego zachowania podlegajg analizie odpowiednio przez kierownika komérki
organizacyjnej lub przez Wajta i skutkujg wyciggnieciem konsekwencji wobec pracownika oraz maja
wptyw na jego ocene.

§ 11.

Kompetencje zawodowe

1.

W Urzedzie Gminy Grunwald zatrudnione sg wytgcznie osoby posiadajgce stosowng wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikdw wynika
z réznych uregulowan, np. zakresu czynnosci, aktéw wewnetrznych i przepiséw prawa.

. Rekrutacja pracownikéw Urzedu Gminy Grunwald przebiega w taki sposéb, aby zapewnié wybér

najlepszego kandydata, przy czym:

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

2) naboru pracownikéw samorzgdowych na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze dokonuje sie na podstawie obowigzujgcego w Urzedzie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Grunwald, ktory zostat
wprowadzony odrebnym dokumentem.

. Kazdy nowo zatrudniony w Urzedzie pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach okreslonych w Regulaminie okreslajgcym
szczegoétowy sposob przeprowadzania stuiby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczqcego te stuzbe w Urzedzie Gminy Grunwald wprowadzonym odrebnym zarzqdzeniem.

. Kwalifikacje zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw samorzadowych okresla Ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

. Pracownicy sg zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez

samoksztatcenie i udziat w szkoleniach zapewniajagcych odpowiedni poziom kompetencji i
umiejetnosci.

. Praca pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym podlega ocenie na zasadach okreslonych w Regulaminie przeprowadzania
okresowych ocen pracownikéw samorzqgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Gminy Grunwald wprowadzonym odrebnym zarzqdzeniem.

§12.

Struktura organizacyjna

1.
2.
3.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Grunwald jest dostosowana do celéw i zadan, jakie realizuje.
Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny stanowigcy odrebny dokument.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci komdrek organizacyjnych Urzedu jest okreslony w
formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spdjny, w regulaminie, o ktérym mowa powyzej.

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

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 - 4 niniejszego paragrafu, sg dostosowywane do

obowigzujgcych przepiséw prawa, celéw i zadan. W przypadku zmiany zadan wynikajgcej ze zmiany



przepisow prawa lub celéw Urzedu, powyisze dokumenty sg niezwtocznie aktualizowane przez
Sekretarza Gminy.
§13.

Delegowanie uprawnien

1.

Dokumenty okreslajgce obowigzki pracownika, jego uprawnienia, zakres jego odpowiedzialnosci
sporzadzane sg na pismie, a ich przyjecie do wiadomosci i stosowania przez pracownik potwierdzane
sg jego wiasnorecznym podpisem ztozonym na dokumencie. Uprawnienia deleguje sie w zakresie
adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim
zwigzanego. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

. Zadania i uprawnienia zwigzane z reprezentowaniem Urzedu, dysponowaniem $rodkami

publicznymi, uprawnienia do dokonywania w imieniu Wbdjta czynnosci cywilnoprawnych w
okreslonym zakresie, wydawania decyzji lub innych czynnosci o znaczeniu szczegélnym nadawane
sg przez Wéjta w sposdb pisemny odrebnymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

3. W Urzedzie Gminy Grunwald stosuje sie rejestr upowaznieri/petnomocnictw zgodny z zasadami

wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw, prowadzony w sekretariacie urzedu.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

§14.

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuija:

1) misjg;

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

3) identyfikacje ryzyka;

4) analize ryzyka;

5) reakcje na ryzyko.

§ 15.

Misja

1. Misja sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem,
dlatego tez nalezy uwzgledniac jg w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Urzedu.

2. Urzad jako aparat pomocniczy Wdijta, nie posiada indywidualnie sprecyzowanej misji,

a realizuje misje Gminy wynikajgcg ze Strategii rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy
Grunwald na lata 2016 — 2026 oraz zadan wtasnych gminy wynikajgcych z przepiséw prawa.
§ 16.

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celéw

i realizacji zadan Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy. Proces zarzadzania
ryzykiem jest dokumentowany.

2. Cele i zadania Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy sg wyznaczone jasno,
W co najmniej rocznej perspektywie, a ich wykonanie jest monitorowane za pomoca
wyznaczonych miernikow.

3. Osoby odpowiedzialne za realizacje celdw, zobowigzane sg w trakcie roku do dokonywania
okresowych przegladdéw celéw i zadan, uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci, w celu ich weryfikacji i dostosowania do aktualnych warunkéw. Sekretarz
prowadzi biezgcg ocene (monitoring) realizacji zadan Urzedu za pomocg mierzalnych
wskaznikéw lub precyzyjnie zdefiniowanych kryteriéw.

4. W Urzedzie stosuje sie podziat celdw i zadan na:

1) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krotszym niz rok;
2) operacyjne — realizowane na biezgco.



. Cele strategiczne sg podstawg do wyznaczania i realizowania celow ogdlnych i szczegétowych,

realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

. Wybrane do realizacji cele mogg dotyczy¢ np. spraw kadrowych, przewidzianych remontéw, jakosci

obstugi interesantdw, itp.
§17.

Propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zgtaszaé:

1) Zastepca Wdijta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Gtéwny ksiegowy;

5) kierownicy komadrek organizacyjnych Urzedu;

6) pracownicy Urzedu.

Propozycje celdw do realizacji sktadac nalezy w terminie do 15 listopada Sekretarzowi Gminy.
§ 18.

. Propozycje celdw zostajg zweryfikowane pod katem zasadnosci ich realizacji w roku nastepnym i

przedstawione Wojtowi.

. Wojt moze przyjmowac do realizacji réwniez wtasne cele.

§ 19.

Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

1.

Ryzyko to prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzen, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na
realizacje zatozonych 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 majgtku publicznym, utrata wizerunku lub
niewykonanie zatozonych celéw.

. Celem wprowadzenia procesu zarzgdzania ryzykiem jest:

1) podniesienie poziomu jakosSci kontroli zarzadczej;

2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania;

3) zwiekszenie efektywnosci osigganych celdw i realizacji zadan;

4) efektywne zarzgdzanie zasobami;

5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowej;

6) ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowanego poziomu.

Realizacja celdw jest na biezgco monitorowana pod katem spetniania wymagan kontroli zarzadczej
oraz wystepujacych zagrozen dla realizacji tych celow.

Ryzyko dla realizacji wyznaczanych celéw musi by¢ identyfikowane, oceniane i poddawane
adekwatnym do ich stopnia dziataniom korygujacym.

. O terminie przeprowadzenia procesu identyfikacji ryzyka decyduje Wéijt, przy czym odbywa sie on

nie pozniej niz w ostatnim dniu roboczym listopada kazdego roku.

. Zarzadzanie ryzykiem zostato szczegdtowo uregulowane w Polityce zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gminy Grunwald oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Grunwald wprowadzonej
odrebnym zarzadzeniem.

MECHANIZMY KONTROLI
§ 20.
Na kazdym poziomie dziatania Urzedu stosuje sie mechanizmy kontroli jako $rodki reakcji na
stwierdzone zagrozenia i zidentyfikowane ryzyka.
Mechanizmy kontroli ustalajg i wdrazajg osoby odpowiedzialne za dany proces w toku biezgcej
pracy, zapewniajac ich skutecznosé.



3.

4.

W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzega¢ zasad
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.
Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) ciggtosc dziatalnosci;
4) ochrone zasobdw;
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
§ 21.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbiér uchwat, zarzadzen,
procedur wewnetrznych, wytycznych, instrukcji, regulaminéw, zakreséw czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

. Dokumentacja ta jest spdjna, prowadzona w sposéb rzetelny i dostepna dla wszystkich osdéb, dla

ktorych jest niezbedna do wykonywania obowigzkdw stuzbowych.
§ 22.

Nadzor

1.

W Urzedzie funkcjonuje nadzér kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji.

Nadzér kierowniczy polega w szczegélnosci na jasnym, zrozumiatym komunikowaniu obowigzkow,
zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak rowniez 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.

. Nadzér kierowniczy w Urzedzie sprawowany jest przez Wéjta, Zastepce Wéjta oraz posrednio przez

Sekretarza i Skarbnika Gminy, Gtédwnego Ksiegowego. Wojt moze powierzy¢ wykonywanie
obowigzkéw z zakresu nadzoru kierowniczego innym pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym
na stanowiskach kierowniczych (kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu), jak
réwniez pracownikom petnigcym funkcje i obowigzki stuzbowe uznane za szczegdlnie istotne w
procesie zarzadzania Urzedem.

. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Grunwald, zwtaszcza w

czesciach dotyczacych podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci.
§ 23.

Ciggtosc¢ dziatania

1.
2.

Zapewnia sie ciggtos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Urzedu.
Ciggtos¢ dziatania polega m. in. na wyznaczeniu oséb petnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje w Urzedzie oraz na wdrozeniu systemu zastepstw
pracowniczych z uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw.
Dokumentacja Urzedu jest prowadzona, przechowywana oraz chroniona przed uszkodzeniem lub
utratg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

§24.

Ochrona zasobow

1.

Kazdy z pracownikéw Urzedu Gminy Grunwald zobowigzany jest do ochrony zasobdw rozumianych
w szczegolnosci jako:

1) zasoby ludzkie;

2) zasoby informacji przetwarzane w formie papierowej i informatycznej;



3) zasoby rzeczowe - wyposazenie, majgtek trwaty;

4) zasoby finansowe.

2. W celu ochrony zasobdw ludzkich w Urzedzie przede wszystkim przestrzega sie przepiséw BHP oraz
p/poz.

3. Dostep do zasobdéw finansowych, rzeczowych i informacyjnych w Urzedzie majg wytacznie
upowaznione osoby.

4. Wyznaczeni zostali pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wtasciwego wykorzystania
zasobow Urzedu.

5. Sposdb ograniczenia dostepu do budynku i pomieszczen oraz ich ochrony jest okresowo oceniany i
ulepszany.

6. 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 pracownikow.

7. W budynku i pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe odpowiednie do
szacowanego ryzyka.

8. W celu wiasciwej ochrony zasobéw materialnych Urzedu i prawidtowego ich wykorzystywania
stosuje sie nastepujace mechanizmy:

1) wprowadzono zasady i procedury dotyczgce gospodarki zasobami Urzedu oraz ich wtasciwego
wykorzystania i ochrony;

2) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i pordwnywany ze stanem ewidencyjnym w
drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej;

3) pracownicy majg Swiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za mienie ogdlnodostepne oraz swoich
obowigzkdw w zakresie jego ochrony i wtasciwego wykorzystania;

4) pracownicy majg $wiadomos$é swojej odpowiedzialnosci za inne zasoby powierzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczecie oraz swoich obowigzkdéw w zakresie ich ochrony i
wiasciwego wykorzystania;

5) wprowadzono odpowiednie $rodki ochrony zasobdéw szczegdlnie narazonych na strate,
kradziez, uszkodzenia lub nieuprawnione uzycie;

6) zostaty zapewnione odpowiednie s$rodki organizacyjne i techniczne umozliwiajace
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia i danych;

7) powierzenie pracownikom mienia do zwrotu lub rozliczenia sie odbywa sie w drodze pisemnej,
w sposob prawidtowy;

8) sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio oznakowane;

9) funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontrolne zapewniajgce wtasciwe wykorzystanie
zasobow;

10) zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za zapewnienie wtasciwego wykorzystania
poszczegdlnych zasobdw 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 obowigzujgca w Urzedzie — Polityce Ochrony
Danych, Polityce Bezpieczenstwa Informacji, Procedurze Zarzadzania Incydentami Zwigzanymi z
Bezpieczenrstwem Informacji i Cyberbezpieczeristwem.

§ 25.

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

1. Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu
finansowania dziatalnosci Urzedu Gminy Grunwald zdarzenia s na biezgco, rzetelni



dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

2. W Urzedzie ustanawia sie mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) obowigzek zatwierdzania operacji finansowych przez Wéjta lub Zastepce Woéjta ora Skarbnika
Gminy lub Gtéwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione;

3) wtasciwy podziat kluczowych obowigzkéw;

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

3. Wit lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg swoim podpisem wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg. Jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie
zobowigzan finansowych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej.

4. Operacje finansowe i gospodarcze sg bezzwtocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane,
zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi.

5. Mechanizmy kontroli finansowej sg szczegétowo opisane w Instrukcji obiegu dokumentéw -
finansowo — ksiegowych oraz Polityce rachunkowosci - uregulowane w odrebnym dokumencie.

6. Podziat kluczowych obowigzkéw wynika z Regulaminu organizacyjnego, indywidualnych zakreséw
czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

§ 26.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

1. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeAstwa systemow
informatycznych szczegétowo opisane w Polityce ochrony danych, Polityce Bezpieczenstwa
Informacji, Elektronicznym Obiegu Dokumentéw, Procedurze Zarzadzania Incydentami Zwigzanymi
z Bezpieczennstwem Informacji i Cyberbezpieczeristwem.

2. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemdéw informatycznych polegajg na: kontroli dostepu,
kontroli oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawania
uprawnien, ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji.

3. Odpowiedzialnym za wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu jest
podmiot zewnetrzny, ktérego przedstawiciel petni funkcje Inspektora Danych Osobowych na mocy
stosownej umowy lub wyznaczony pracownik.

INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

§ 27.

1. W Urzedzie zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych.

2. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu, zaréwno w
kierunku pionowym jak i poziomym.

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

4. Informacja powinna by¢ sformutowana w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl wypowiedzi
powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byt przez niego zrozumiaty.

5. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Grunwald, jest system tradycyjny, wspomagajgcym narzedziem jest teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjga, zwany dalej ,,systemem EZD”.

6. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wspomagane jest przez
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg systemem EZD.

7. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w systemie EZD.

8. System EZD wykorzystywany jest do realizowania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:



1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) dokonywania dekretacji;

3) klasyfikowania dokumentacji na tworzacg i nietworzgcg akta sprawy;

4) zaktadania spraw;

5) prowadzenia spisdow spraw, ktdre po wydrukowaniu z systemu EZD przechowywane sg we
wiasciwych teczkach aktowych;

6) powigzywania do akt sprawy wszystkich przesytek zarejestrowanych w rejestrze przesytek
wptywajacych;

7) przygotowywania projektéw pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu na szablonach dostepnych w EZD;

8) generowania korespondencji wychodzacej;

9) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

10) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

11) przesytania przesytek;

12) archiwizacji.

§ 28.

. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi szczeblami w

strukturze organizacyjnej Urzedu zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

. Podstawowym dziataniem w zarzadzaniu komunikacjag wewnetrzng jest utatwienie pracownikom

kontaktu z kierownictwem, a jej gtdwnym celem jest poprawa efektywnosci dziatania Urzedu.

. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Gminy Grunwald skfadajg sie nastepujgce

elementy:

1) zarzadzenia, postanowienia oraz upowaznienia Wéjta Gminy Grunwald regulujgce istotne
zagadnienia dotyczgce organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

2) biezgca wspodtpraca miedzy komodrkami organizacyjnymi polegajagca na przekazywaniu
informacji i terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,
sprawozdan i raportéw dla zainteresowanych komaérek organizacyjnych (stanowisk pracy) w
celu zapewnienia prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad;

3) wymiana wtasciwych dokumentéw, informacji i danych miedzy pracownikami, w tym réwniez
poprzez poczte elektroniczng - w przypadku, gdy postepowanie dotyczy kilku komodrek
organizacyjnych, osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania
wspotpracujg ze sobg, przekazujgc sobie informacje, dokonujg uzgodnien co do dalszego toku
postepowania i odpowiedzialne sg za terminowe zakornczenie sprawy;

4) dorazne zebrania kierownikéw komérek organizacyjnych z podlegajgcymi im pracownikami;

5) wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen, znajdujgcych sie w budynku.

§ 29.

. W przypadku zaistnienia potrzeby kierownik danej komérki organizacyjnej ustala termin zebrania, o

ktérym informuje podlegajgcych mu pracownikow.

. Celem prowadzonych zebran jest:

1) omoéwienie kluczowych dla Urzedu spraw, problemoéw zwigzanych z ich realizacja badz
okreslenie kierunkéw dziatan, przekazania informacji niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Urzedu;

2) poinformowanie pracownikdw o zblizajgcych sie waznych wydarzeniach, problemach i
sukcesach.

. Zprzeprowadzonego zebrania wyznaczony pracownik sporzgdza notatke, a uczestniczacy w zebraniu

pracownicy podpisujg liste obecnosci.

§ 30.



1. Komunikacja zewnetrzna oznacza kanaty kontaktu miedzy Urzedem Gminy Grunwald, a jego
Klientami/Interesantami.

2. W ramach komunikacji zewnetrznej na linii Urzad - Klient (posrednia) informacja przekazywana jest
Klientom w nastepujgcych formach:

1) sprawozdania z pracy Wdjta sktadane na Sesjach Rady Gminy Grunwald;

2) wspotpraca z mediami;

3) monitorowana i aktualizowana przez informatyka strona internetowa Gminy i BIP.
4) tablica ogtoszen.

3. Komunikacja zewnetrzna na linii Urzad - Klient (bezposrednia) polega na bezposrednich spotkaniach
urzednikéw z Klientami i realizowana jest miedzy innymi poprzez:

1) Sekretariat Urzedu, ktérego pracownicy w pierwszej kolejnosci udzielajg informacji Klientom
zgtaszajgcym sie do Urzedu;

2) pracownikdw samodzielnych stanowisk, ktérzy udzielajg szczegétowych informacji
merytorycznych Klientom zgodnie z realizowanymi zadaniami i posiadanymi kompetencjami;

3) przyjecia stron przez Wéjta Gminy Grunwald;

4) sesje Rady Gminy;

5) wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen,

6) konsultacje spoteczne;

7) spotkania wtadz Gminy z mieszkarncami;

8) uczestnictwo Wéjta Gminy w spotkaniach, imprezach kulturalnych czy konferencjach.

4. Komunikacja zewnetrzna na linii Klient - Urzad polega réwniez na przyjmowaniu Klientow w
sprawach skarg i wnioskéw.

5. W celu okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa, dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, w urzedzie funkcjonuj Regulamin dotyczacy
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziata nastepczych — wprowadzony
odrebnym zarzgdzeniem.

MONITOROWANIE | OCENA
§ 31.

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej.

1. System kontroli zarzadczej jako proces ciggly podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie, przy
ktérym uwzglednia sie informacje wewnetrzne i zewnetrzne, ktére mogg wptywaé na ocene
dziatania systemu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci:

1) rdinice inwentaryzacyjne;

2) wykryte nieprawidtowosci;

3) uwagi zewnetrzne organéw nadzoru;

4) skargi pracownikéw;

5) uwagi/ skargi/ wnioski zgtaszane przez Klientdw, oferentéw, dostawcow.

2. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zgtaszania Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi
Gminy lub Gtdwnemu Ksiegowemu uwag na temat funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

3. Dla zapewnienia prawidtowosci wdrazania kontroli zarzgdczej prowadzi sie czynnosci kontrolne,
ktére opierajg sie na badaniu stanu faktycznego w odniesieniu do przepiséw prawa, celdw kontroli
zarzadczej, norm, procedur, instrukcji i innych wytycznych.

4. Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wajta Gminy Grunwald wykonywa¢ moga
réwniez:

1) Zastepca Wijta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy lub Gtéwny ksiegowy;



4) kierownicy referatow i rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podlegtych;

5) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno -prawne;j,
upowaznione do tego przez Wojta, ktére zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub
audytowe.

. System kontroli zarzadczej w Urzedzie to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci kontrolnych

obejmujacych:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng;

3) kontrole finansowg;

4) kontrole instytucjonalna.

Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdétowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go
z obowigzujacg dla niego normga oraz ustalenie odchylen od tej normy.

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

mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktérych wykryto nieprawidtowosci podlegaja
ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajgcych z przepiséow wewnetrznych w zakresie gromadzenia
Srodkéw, realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem;

2) wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci;

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

4) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Dokumentacje dotyczacg kontroli wewnetrznych oraz kontroli prowadzonych przez zewnetrzne

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

Kontroli, Panistwowa Inspekcja Pracy, Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Straz

Pozarna itp.) prowadzi Skarbnik Gminy lub Gtéwny Ksiegowy oraz Sekretarz Gminy. Ksigzka kontroli

jest okazywana na kazde zgdanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 32.

Samoocena

1.

Kierownicy referatu oraz pracownicy Urzedu Gminy Grunwald zajmujgcy samodzielne stanowiska
moga dokonywaé samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez pisemne formutowanie
whioskéw kierowanych do bezposredniego przetozonego majgcych na celu usprawnienie systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych.

Kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald rdwniez mogg przeprowadzac
samoocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu systemu kontroli zarzadczej lub

zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujgc samooceny
zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych
§ 33.

Audyt wewnetrzny

1.

2.

Audyt wewnetrzny jako narzedzie informacyjne, korygujgce i zapobiegajgce, wykonuje zadania na
potrzeby monitorowania stanu systemu kontroli zarzgdcze;j.

W Urzedzie system kontroli zarzadczej jest badany pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,
normami lub przepisami wewnetrznymi w tym procedurami, regulaminami czy instrukcjami.



§ 34.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. W terminie do 30 kwietnia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Grunwald
przedstawiajg Sekretarzowi Gminy informacje o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich
jednostkach, w formie oswiadczenia sktadanego za rok poprzedni (zatgcznik nr 1).

2. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wéjta Gminy Grunwald jest
informacja przygotowana, na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw komérek
organizacyjnych, kierownikéw tych komérek oraz oswiadczen kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Grunwald uwzgledniajgca w szczegdlnosci wyniki: monitorowani realizacji
celdw i zadan oraz zarzgdzania ryzykiem, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§ 35.
Postanowienia koricowe
Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej wchodzg w zycie z dniem podpisania.



