
strona 1 z 5 

Załącznik nr 1 do zarządzenia  
nr 18/2016 Wójta Gminy Wierzbica 
z dnia 31 marca 2016 r. 
 
 

Dokumenty, programy i czynności składające się na 
system kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy w Wierzbicy 

 
 

Standardy kontroli zarządczej. 
 

A. Środowisko wewnętrzne. 
 

1. Przestrzeganie wartości etycznych. 
 
Realizację standardu stanowi: 
1) wprowadzenie Kodeksu Etyki; 

2) promowanie i wspieranie przestrzegania wartości etycznych i etycznego 
postępowania przez pracowników Urzędu. 
 
2. Kompetencje zawodowe. 
 
Realizację standardu stanowi: 
1) Regulamin oceny okresowej pracowników samorządowych – pozwalający na 
monitorowanie umiejętności i kwalifikacji pracowników; 

2) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze – pozwalający na zatrudnianie 
kompetentnych i posiadających odpowiednie kwalifikacje pracowników; 

3) Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników 
samorządowych – pozwalające pracownikom Urzędu na rozwój zawodowy i podnoszenie 
kwalifikacji. 
 
3. Struktura organizacyjna. 
 
Realizację standardu stanowi: 
1) Regulamin organizacyjny – ustalający strukturę Urzędu w sposób pozwalający na 
skuteczne osiąganie celów i realizację zadań; 

2) Zakresy czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników – 
ustalone dla każdego pracownika i określające zadania pracowników wynikające 
z Regulaminu organizacyjnego. 
 
4. Delegowanie uprawnień. 
 
Realizację standardu stanowi: 

1) Regulamin organizacyjny – szczegółowo określa zakres zadań osób zarządzających 
oraz pracowników w ramach komórek organizacyjnych; 

2) Zakresy czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności osób 
zarządzających i pracowników – stanowią uszczegółowienie i rozwinięcie zadań 
określonych w Regulaminie organizacyjnym; 

3) Upoważnienia, pełnomocnictwa, polecenia służbowe – stanowiące delegację do 
podejmowania decyzji o bieżącym charakterze na niższych poziomach zarządzania i na 
poszczególnych stanowiskach pracy – dekoncentracja uprawnień decyzyjnych 
zapewniająca zachowanie ciągłości funkcjonowania jednostki. 
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B. Cele i zarządzanie ryzykiem. 

 
5. Misja. 
 
Misją Gminy Wierzbica jest zaspokajanie zbiorowych i indywidualnych potrzeb Społeczności 
Lokalnej poprzez stwarzanie odpowiednich warunków rozwoju z wykorzystaniem środków, 
którymi dysponuje administracja samorządowa. 
 
6. Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji. 
 
1) Cele i zadania określane są jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. 

2) Kierownictwo Urzędu formułując cele dba by były one określone według zasady 
SMART, tj. cel powinien być: 

– prosty (SPECYFIC) – zrozumienie celu nie powinno stanowić kłopotu, cel winien być 
jednoznaczny; 

– mierzalny (MEASURABLE) – by można było liczbowo lub wartościowo wyrazić 
stopień realizacji celu; 

– osiągalny (ACHIEVABLE) – możliwy do realizacji i zapewniający postęp; 

– istotny (REALISTIC) – powinien stanowić ważny krok naprzód; 

– określony w czasie (TIME-BOUND) – powinien zostać dokładnie określony horyzont 
czasowy. 

3) Zadania winny wynikać ze sformułowanych celów oraz winny służyć ich osiągnięciu. 

4) Monitorowanie osiągania celów oraz realizacji zadań prowadzone jest na bieżąco 
przez osoby odpowiedzialne za ich realizację. 

5) Ocena realizacji celów i zadań dokonywana jest w momencie formułowania celów 
i zadań na rok kolejny. 

 
7. Identyfikacja ryzyka. 
 
Realizację standardu stanowi: 

Procedura zarządzania ryzykiem – pozwalająca na określenie przez właścicieli ryzyka 
występującego lub możliwego do wystąpienia ryzyka zagrażającego realizacji celów 
i zadań. 
 
8. Analiza ryzyka. 
 
Realizację standardu stanowi: 

Rejestr ryzyk – pozwalający na analizowanie zidentyfikowanych ryzyk w celu określenia 
prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych skutków jego wystąpienia. 
Właściciel ryzyka wyznacza akceptowalny poziom ryzyka w odniesieniu do każdego 
analizowanego ryzyka. 
 
9. Reakcja na ryzyko. 
 
Realizację standardu stanowi: 

Rejestr ryzyk – pozwalający na wskazanie mechanizmów kontrolnych, które obniżają 
wartość ryzyka do poziomu akceptowalnego oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za ich 
wdrożenie. Reakcja na ryzyko określana jest tylko w odniesieniu do ryzyk, których wartość 
przekracza określony akceptowalny poziom ryzyka. 
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C. Mechanizmy kontroli. 

 
10. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej. 
 
Realizację standardu stanowi: 

Wykaz dokumentów organizacyjnych, procedur itp. mających wpływ na system kontroli 
zarządczej – niniejszy wykaz stanowi syntetyczne zestawienie dokumentów 
organizacyjnych i procedur, które wpływają na kontrolę zarządczą. Należy zapewnić 
wszystkim pracownikom jednakowy dostęp do istniejącej dokumentacji systemu kontroli 
zarządczej. 
 
11. Nadzór. 
 
Nadzór nad realizacją zadań, prowadzony jest według ustalonej Regulaminem 
organizacyjnym hierarchii i ma na celu zapewnienie oszczędnej, efektywnej i skutecznej 
realizacji zadań. 
 
12. Ciągłość działalności. 
 
Realizację standardu stanowią: 

1) Regulamin organizacyjny – poprzez określenie hierarchii oraz podległości 
poszczególnych stanowisk pracy; 

2) Zakresy czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności osób 
zarządzających i pracowników – poprzez określenie zasad zastępstw konkretnych 
pracowników podczas ich nieobecności w pracy; 

3) Plany urlopów – porządkujące organizację pracy Urzędu, pozwalające na unikanie 
kumulowania urlopów zaległych oraz pozwalające na zorganizowanie pracy Urzędu 
w sposób niezakłócony podczas absencji części załogi. 

 
13. Ochrona zasobów. 
 
Realizację standardu stanowią: 

1) Polityka bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych – ustalająca: zasady 
przetwarzania danych osobowych w Urzędzie, odpowiedzialności administratorów 
i pracowników w tym zakresie oraz zasady udzielania upoważnień i ich ewidencjonowania 
i udostępniania danych osobowych; 

2) Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania 
danych osobowych – ustalająca zasady bezpiecznego przetwarzania danych osobowych 
w systemach informatycznych; 

3) Przeprowadzanie okresowego audytu wewnętrznego w zakresie systemu 
bezpieczeństwa informacji – oceniającego dokumentację oraz działania związane 
z bezpieczeństwem informacji w Urzędzie; 

4) Polityka rachunkowości – w zakresie systemu służącego ochronie danych i ich 
zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów; 

5) Instrukcja gospodarki kasowej i ochrony rzeczowych składników majątku w Urzędzie 
– ustalająca odpowiedzialność za ochronę rzeczowych składników majątkowych; 

6) Powierzenie pracownikom odpowiedzialności materialnej za sprzęt i zasoby 
wykorzystywane w pracy. 
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14. Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 
i gospodarczych. 
 
Realizację standardu stanowią: 

1) Polityka rachunkowości – określająca: procedury kontroli finansowej oraz zasady 
przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków, procedurę postępowania w przypadku wydatków 
niewygasających oraz zasady dokumentowania zaangażowania wydatków budżetowych 
Urzędu; 

2) Instrukcja obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie – określająca zasady obiegu 
dokumentów księgowych, dokonywania ich kontroli i osoby odpowiedzialna za dokonywanie 
czynności określonych w Instrukcji; 

3) Instrukcja gospodarki kasowej i ochrony rzeczowych składników majątku w Urzędzie 
– ustalająca: zasady kontroli dokumentów księgowych, osoby odpowiedzialne za 
dokonywanie tych czynności. Niniejsza instrukcja określa również zasady przeprowadzania 
inwentaryzacji w Urzędzie; 

4) Regulamin dokonywania wydatków o równowartości niższej niż 30 000 euro – 
określający wewnętrzne zasady udzielania tzw. „zamówień podprogowych”; 

5) Zakresy czynności, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności osób 
zarządzających i pracowników – wskazujące poszczególnym osobom ich zadania 
i odpowiedzialność w zakresie realizacji ustalonych mechanizmów kontroli operacji 
finansowych i gospodarczych. 

 
15. Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych. 
 
Realizację standardu stanowią: 

1) Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania 
danych osobowych – zawierająca zasady ochrony danych osobowych i innych tajemnic 
ustawowo chronionych, dostępu do tych danych i ich integralności (ochronę przed 
nieuzasadnionymi zmianami) oraz zasady ich przechowywania i archiwizacji; 

2) Polityka rachunkowości – ustalając funkcjonowanie systemu służącego ochronie 
danych i ich zbiorów, w przypadku ksiąg rachunkowych prowadzonych przy użyciu 
komputera. 

 
D. Informacja i komunikacja. 

 
16. Bieżąca informacja. 
 
Funkcjonujący w Urzędzie system informowania i obieg korespondencji zapewnia osobom 
zarządzającym i pracownikom, w odpowiedniej formie i czasie, właściwe i rzetelne 
informacje potrzebne do podejmowania decyzji i realizacji zadań. 
 
 
17. Komunikacja wewnętrzna. 
 
 Komunikacja wewnętrzna odbywa się, w szczególności  poprzez: 
1) przekazywanie odpowiednich dokumentów zgodnie z obowiązującą instrukcją 
kancelaryjną i kompetencjami referatów; 
2) prowadzenie indywidualnych rozmów z pracownikami; 
3) organizowanie narad i spotkań z pracownikami; 
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4) organizowanie szkoleń wewnętrznych. 
 
18. Komunikacja zewnętrzna. 
 
Komunikacja zewnętrzna odbywa się, w szczególności  poprzez: 
1) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
Gminy Wierzbica oraz na tablicach ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Wierzbicy; 
2) sporządzanie informacji, sprawozdań, analiz, broszur; 
3) prowadzenie bezpośrednich spotkań z klientami, jednostkami podległymi, 
dostawcami i innymi zainteresowanymi stronami. 
 

E. Monitorowanie i ocena. 
 
19. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej. 
 
Realizację standardu stanowi: 

1) Sprawozdawczość merytoryczna; 
2) Sprawozdawczość finansowa. 

 
20. Samoocena. 
 
Realizację standardu stanowią ankiety samooceny dla kierownictwa oraz pracowników 
załączone do zarządzenia Wójta nr 15/2016. 
 
21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej. 
 
Realizację standardu stanowią: 

1) Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy w Wierzbicy; 
2) Zarządzanie ryzykiem. 

 
 
 

Wójt Gminy 
/-/ Zdzisław Dulias 

 


