Zalcznik

do Zaradzenia Nr 79/12
Wjta Gminy Sicienko

z dnia 16 listopada 2012 roku

ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne.

8 1. 1. Niniejsze zasady asrozwinigciem ogolnych zasad organizacji kontroli
zaradczej w Urzdzie Gminy w Sicienku i jednostkach organizacyjny@miny Sicienko
okreslonych w Zaradzeniu nr 74/12 Wojta Gminy Sicienko z dnia 9 lgda 2012 roku.

2. Niniejsze zasady mgpa celu usystematyzowanie ogoétu dziagpdejmowanych
w Urzedzie Gminy w Sicienku skfadgjych s¢ na system kontroli zagdcze).

8 2. Niniejsze zasady ok§mja organizagj kontroli zaradczej w Urzdzie Gminy
w Sicienku w powdzanych ze sabnastpujacych obszarach:

1) srodowisko wewntrzne;

2) celeizarzdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontrolne;

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

8§ 3. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Sicienko;
2) Wojcie — naley przez to rozumieWaojta Gminy Sicienko;
3) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Sicienku;
4) pracowniku - nalgy przez to rozumiepracownika Urzdu Gminy w Sicienku.

Rozdziat Il
Srodowisko wewretrzne.

8 4. 1. Przestrzeganie waft etycznych realizuje si poprzez Kodeks Etyki
stanowicy zbiér standardéw pagiowania, jakimi powinien kierowasi¢ kazdy pracownik,
niezalenie od zajmowanego stanowiska, wykonywanej funkagobistych przekoma

2. Kodeks Etyki jest dokumentem obauiijacym wszystkich pracownikéw Ugdu,
w tym staystéw i osoby zatrudnione na czas cloay.

3. Obowazkiem ka&dego pracownika jest zapoznanie gi trescia Kodeksu Etyki
I przestrzeganie jego zasad w kontaktach z intatasa, innymi instytucjami oraz
wspotpracownikami. Zapoznaniegsi treéicia Kodeksu Etyki jest dokumentowane w formie
pisemnego @wiadczenia pracownika.



4. Kodeks Etyki zawiera procedypostpowania w przypadku jego naruszenia.

§ 5.Dla zapewnienia mdiwie najwyzszych kompetencji zawodowych pracownikéw,
odpowiednich kwalifikacji, poziomu wiedzy, umgtposci i doswiadczenia pozwalagego
skutecznie i efektywnie wypelria powierzone zadania w Wdzie stosuje si w
szczegolnéci:

1) Regulamin naboru na wolne stanowiska ¢dricze oparty o jasno oldlene

kryteria naboru, w tym dotygze odpowiedniego wyksztatcenia isadczenia
w celu zatrudnienia pracownika o napsyych kwalifikacjach;

2) Regulamin przeprowadzania #hy przygotowawczej dla pracownikéw
podejmujcych po raz pierwszy praa stanowisku uedniczym, ktéra ma na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownikandleytego wykonywania
obowigzkow stizbowych;

3) szkolenia dla nowozatrudnionych pracownikéw w zal@eodpowiadajcym ich
obowiazkom;

4) szkolenia dla pracownikow;

5) motywacyjny system wynagradzania o#oey Regulaminem wynagradzania
pracownikow;

6) Regulamin oceny pracownikow samauipwych pozwalajcy na okresow
weryfikacg wiedzy i umiegtnosci pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

§ 6. 1. Struktue organizacyja Urzedu, zakres podlegioi pracownikow, podziat
i zakres zada Referatbw i poszczegoéinych stanowisk pracy ¢kreRegulamin
Organizacyjny Urzdu.

2. Regulamin Organizacyjny Wdu jestscisle pownzany z celami i zadaniami
Urzedu i aktualizowany w miar potrzeby dla zapewnienia najbardziej optymalnego
i funkcjonalnego podziat zadgpomkdzy Referaty i samodzielne stanowiska.

3. W Urzdzie okrdla sk pisemnie dla kadego pracownika zakres czyrnp ktéry
zawiera uszczegotowienie obawkoéw pracownika wynikagcych z  Regulaminu
Organizacyjnego Urgu.

8 7. Delegowanie uprawnfew Urzedzie nasfpuje poprzez pisemne i podlegzg
pisemnemu przyggiu upowanienia i petnomocnictwa dla o0s6b zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych lub dla innych pracowsmkw sposob odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowanigziyka z nim zwizanego.

Rozdziat IlI
Cele i zaradzanie ryzykiem.

8 8. Misja Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zadapoczywajcych na
samoradzie Gminy i wypetnianie ustug publicznych zaspakaych zbiorowe i
indywidualne potrzeb mieszkedw i innych podmiotow orazswiadczenie ustug
administracyjnych w sposéb sprawny i kompetentny tnybie i terminach okigonych
przepisami prawa, przy gospodarnym wykorzystarodkow budetowych.



§ 9.1. Cele i zadania Ugdu okrélaja powszechnie obowzujace przepisy prawa,
porozumienia, ktorych Gmina jest stagrStatut Gminy, programy i strategie prag przez
Gmirg, wieloletnia prognoza finansowa, a w perspektywoeznej budet Gminy i plan
dziatalngci.

2. Zasady opracowania planu dziatdliaokresla Procedura zasdzania ryzykiem w
Urzedzie.

8§ 10. 1. Proces zasglzania ryzkiem okrda Procedura zasdzania ryzykiem w
Urzedzie.

2. W ramach Procedury zadzania ryzykiem, dla zebrania informacji na temat
potencjalnych ryzyk w Urglzie opracowuje giw szczegollngi rejestr ryzyka, w ktérym
opisane $ w powigzaniu z zadaniami Uegglu zidentyfikowane ryzyka, dokonana ich ocena
oraz okrélone metody przeciwdziatania ryzyku.

Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli.

§ 11. Dokumentowanie kontroli zagdczej w Urzdzie odbywa si w szczegolngci
poprzez:

1) zebrane w niniejszym dokumencie zasady organiz&gntroli zaradczej
w Urzedzie;

2) pisemne spordzanie procedur wewitrznych, instrukcji, wytycznych
okreslajacych dziatalné¢ Urzedu, pisemne zakresy obawkéw, uprawnié
i odpowiedzialnéci pracownikéw i innych dokumentéw wewtrznych;

3) pisemne potwierdzanie zapoznanigmiacownikOw z przepisami wewtnznymi;

4) prowadzenie dogpnego dla wszystkich pracownikdw rejestru przepiséw
wewretrznych pozwalajcego w szczegolsoi ustalt nazwe dokumentu, zakres
przedmiotowy regulacji, datrozpoczcia obowazywania i zmiany dokumentu;

5) sporazdzanie rocznych planéw dziatakud,

6) sporadzanie rocznych planéw kontroli wewtrenych, w tym kontroli
finansowych;

7) dokumentowanie przeprowadzonych kontroli wetkmych, w tym kontroli
finansowych;

8) sporadzanie rejestru ryzyka.

§ 12.Nadzor nad wykonaniem zadav celu ich oszaezdnej, efektywnej i skutecznej

realizacji nasfpuje w szczegolriei poprzez:

1) wyrywkowa weryfikacg czynndgci pracownikOw sprawowarnprzez bezpaednich
przetazonych;

2) kontrok wewrgtrzna, w tym finansow sprawowam w oparciu o regulamin
kontroli wewretrznej oraz roczny plan kontroli, ktérej celem jestpewnienie
prawidtowaci wykonywania zada Urzedu przez Referaty i wykonywania
obowiazkOw przez pracownikow;

3) analiz realizacji planéw dziatalrigi;



4)
5)

8

analiz ryzyka;

podziat zada, zasady podpisywania dokumentow, zatwierdzania atkyolv
zapewnienie, by kluczowe decyzje i dziatania bybdgmowane wyicznie za
wiedz i zgodh Wojta.

13. Dla zapewnienia ggtosci dziatalngci Urzedu okrdla sk w szczegOlngci

nastpujace mechanizmy:

1)
2)

3)

zastpstwo pracownika w przypadku jego nieobemm@rzez innego pracownika
posiadajcego odpowiediiwiedz, kwalifikacje i doswiadczenie;

system delegowania uprawnje nadawania upowaien do wykonywania
okreslonych zada, przyznawania logindw i haset degt;

instrukcg zarzdzania systemami informatycznymi oklegaca odpowiedni system
przechowywania danych gwaranicy ich nienaruszalrid i integralnd¢ oraz
srodki techniczne zapobiegage utracie danych zgromadzonych w systemach
informatycznych, przerwom w dziataniu systeméw infatycznych i
zapewnigjcy stabilnd¢ dziatapcych systemow.

§ 14.0chrona zasobow Wgdu majca na celu zapewnienie, by dgsdo nich miaty
wytacznie upowanione o0soby oraz zapewnienie bezpiéstwa Urzdu odbywa s w
szczegolnéci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8

polityke bezpieczastwa oraz instrukej zaradzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych adekavata zasobéw, ktore
podlegay ochronie;

procedu¢ bezpieczastwa eksploatacji i szczegolne wymagania bezpistza dla
systemow teleinformatycznych ghcych przetwarzaniu informacji niejawnej;

wyznaczenie Administratora Bezpieaséwva Informacji, Peinomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych, inspektora bezpiedazbva teleinformatycznego |
administratora systemu,

odpowiednie s$rodki techniczne zapewnigje bezpieczestwo pomieszcze
i dokumentow w nich przechowywanych w szczegétno dokumentow
niejawnych, archiwum oraz bezpieasenvo serwera,

powierzenie odpowiedzialdoi materialnej za przekazane pracownikom skiadniki
majtkowe;

instrukcg inwentaryzacyja oraz systematyczne weryfikowanie i porownywanie
stanu mienia jednostki ze stanem ewidencyjnym;

instrukcg bezpieczéstwa paarowego.

15. Dla zapewnienia rzetelnego i pelnego dokumentcavanraz rejestrowania

operaciji finansowych i gospodarczych, ich zatwiarda (autoryzacji) przez Wojta lub ogob
przez niego upowmiona, podzialu kluczowych obowikow, weryfikacji operacji
finansowych i gospodarczych przed i po realizatjissje st szczegdtowe mechanizmy
kontroli dotycace operacji finansowych i gospodarczych — w szairegci poprzez:

1)

2)

wstepna  kontrok celowaci zachgania zobowgzaa finansowych i dokonania

wydatkdéw na etapie przygotowywania projektu plamarfisowego i dotanie w

ciagu roku budetowego;

zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczpehed ich realizagj przez
4



3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Wojta lub upowaniong przez niego os@h

instrukcg stosowania ustawy prawo zamowjaublicznych;

procedu¢ nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania ioawgrodkow
publicznych;

procedury okrélajace zasady zatwierdzania dowodow do wyptaty, ichyiilacii
merytorycznej i formalno-rachunkowej;

podziat czynnéci dotyczcych kontroli i zatwierdzania dowodow kgbwych
pomidzy r&nych pracownikow Urgdu z uwzgtdnieniem obowizkow
i odpowiedzialnéci gtbwnego ksigowego okrédonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa;

precyzyjne upowanienia dotyczace czynnéci zwiazanych z zatwierdzaniem
operacji finansowych wydane przez Wéjta w dgmrym dokumencie lub
w wewretrznych dokumentach organizacyjnych tha;

procedug obiegu faktur;
instrukcg obiegu i kontroli dokumentow kgjowych;

10)zasady rachunkowoi;
11)instrukcg w sprawie gospodarki kasowej;
12)instrukcg okreslajaca zasady wspotpracy z Generalnym Inspektorem Infojima

8

Finansowej w zakresie zapobiegania prgesttvom, o ktérych mowa w art. 165a
lub art. 299 Kodeksu karnego.

16. Mechanizmy kontroli dotyege systemow informatycznych meg na celu

zapewnienie bezpiecastwa danych i systemow informatycznych ckvaee s w Polityce
bezpieczéstwa Urzdu, Instrukcji zargdzania systemem informatycznym, procedurze
bezpieczastwa eksploatacji i szczegdlnych wymaganiach bezgistwa dla systemow
teleinformatycznych shacych przetwarzaniu informaciji niejawne;.

Rozdziat V
Informacja i komunikacja.

§ 17.Zapewnienie dogpu do informacji niezédnych do wykonywania obowazkow
przez pracownikéw i zapewnienie przeptyw potrzelbnyanformacji wewatrz Urzedu
nastpuje w szczegolriei poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ewidencjonowanie, niezwitoczne dekretowanie i przgkeanie do wiéciwych
Referatow lub pracownikéw korespondencji i innyatkdmentow wptywajcych
do Urzdu;

pisemne potwierdzanie zapoznanigmiacownikdéw z przepisami wewtnznymi;

dostp do dokumentéw wewvatrznych w szczegolrdgi poprzez strog Biuletynu
Informacji Publicznej i siekomputerovg wraz z serwerem;

prowadzenie dogpnego dla wszystkich pracownikdw rejestru przepiséw
wewretrznych;

siet telefoniczn i sie¢ komputerow wraz z serwerem;
elektroniczny komunikator wewtrzny i skrzynki poczty elektronicznej.



8 18.W ramach systemu komunikacji zestnznej dla efektywnej wymiany waych

informacji w szczegolni:

1) zamieszcza si i aktualizuje w Biuletynie Informacji Publicznepa stronie
internetowej gminy Sicienko informacje o celu dalabsci jednostki, efektach jej
dziatania, sposobie zatatwiania spraw, informacjpablicznych, do ujawniania
ktérych Urad jest zobowizany na mocy powszechnie ob@wmujacych przepiséw
prawa oraz publikuje inne vme informacje;

2) stosuje si system powiadamiania miesiké&w SMS;

3) w zakresie wymaganym prawem zamieszcza ajtoszenia o zamowieniach
publicznych na stronach internetowych oraz w Bimet Zaméwié Publicznych;

4) stosuje si wymiary informacji przez pocztelektronicza;
5) udostpnia st elektroniczi skrzynk; podawcaz;
6) ewidencjonuje sidokumenty wychodge z Urzdu.

Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena.

§ 19. 1. Monitorowanie systemu kontroli zadczej dokonywane jest przez Wojta
i Kierownikoéw Referatow.

2. Kierownicy Referatow w ramach sprawowanej kalnttunkcjonalnej na bigco
monitorup wykonywanie zadaprzez pracownikéw Referatu.

3. W ramach monitorowania systemu kontroli zdczej wykorzystuje si
w szczegolnéci informacje otrzymywanych w ramach mieej dziatalnéci Urzedu,
w wyniku kontroli wewrtrznych i zewitrznych, na podstawie danych ze sprawazd&arg
i wnioskéw, stwierdzonych przypadkow nieprawidtéeio

§ 20. 1.Samooced@ catlego systemu kontroli zadczej przeprowadzagsto najmniej
raz w roku.

2. Samoocen przeprowadza i wsréd Kierownikow Referatdow i pracownikow
Urzedu.

3. Za koordynagjsamooceny odpowiada Sekretarz Gminy.

4. Samoocenprzeprowadza sii dokumentuje za pomaankiet lub w innej formie
pisemnej pozwalagej w jak najlepszy sposob océniunkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w Urzdzie.

5. Zakres samooceny, wybor formy, charakter fgytezas samooceny, Sposob
zbierania i analizy dokumentéw samooceny, termialian i sporadzenia raportu oks&a
koordynator w uzgodnieniu z Kierownikami Referatbwwrac pod uwag w szczegolnéri
wyniki poprzedniej samooceny, informacje wyndag z analizy sprawozdabudzetowych,
realizacji planow dziatalriei, procesu zaggdzania ryzykiem, wyniki kontroli wewgtrznych i
zewrgtrznych i inne dokumenty lub informacje pozwats na rzetelne i obiektywne
przeprowadzenie samooceny.

6. Koordynator w porozumieniu z Wojtem o#lee prog pozwalajcy na oceg
prawidtowasci dziatania kontroli zargiczej.

7. Analizy zebranych ankiet czy innej formy dokunttev dokonuje koordynator wraz
z Kierownikami Referatow.



8. Na podstawie przeprowadzonej analizy koordynapoacowuje wyniki samooceny
w formie raportu, ktory powinien zawigraastpujace informacje:

a) cel przeprowadzanej samooceny;
b) zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i potiay);
c) wyniki samooceny obejmage:
- 090lm ocere stanu kontroli zaedczej (jeeli mazna tak wypracowa);
- zidentyfikowane ryzyka, staboi kontroli zaradczej, jeeli takie zostaty
zidentyfikowane,

- proponowane dziatania naprawcze w przypadku zidi&otyaniu ryzyk czy
stabaci kontroli zaradczej.

9. Raport zostaje przekazany Wojtowi i omowionypalaie z Kierownikami
Referatéw.

8§ 21. Sekretarz Gminy sktada Wojtowi informacjo funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej w Urzdzie do kaca kwietnia kadego roku za rok poprzedni.

Rozdziat VII
Postanowienia kaicowe.

§ 22.1. Koordynagj dziatar z zakresu kontroli zagdczej prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Kierownicy Referatow zobowzani & do wykonywania kontroli zaszlczej w
zakresie zada ktére realizuje kierowany przez nich Referat wmaah posiadanych

kompetenciji.

8§ 23. Sekretarz Gminy zobowzany jest do zapoznania Kierownikow Referatow
i pracownikéw Urzdu z trécia niniejszych zasad.



