Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 18/2016 Wojta Gminy Wierzbica
z dnia 31 marca 2016 r.

Dokumenty, programy i czynnosci skiadajace sie na
system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wierzbicy

Standardy kontroli zarzadcze;j.

A. Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Realizacje standardu stanowi:
1) wprowadzenie Kodeksu Etyki;

2) promowanie | wspieranie przestrzegania wartosci etycznych i etycznego
postepowania przez pracownikow Urzedu.

2. Kompetencje zawodowe.

Realizacje standardu stanowi:

1) Regulamin oceny okresowej pracownikbw samorzgdowych — pozwalajgcy na
monitorowanie umiejetnosci i kwalifikacji pracownikow;

2) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze — pozwalajgcy na zatrudnianie
kompetentnych i posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje pracownikow;

3) Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
samorzgdowych — pozwalajgce pracownikom Urzedu na rozwéj zawodowy i podnoszenie
kwalifikaciji.

3. Struktura organizacyjna.

Realizacje standardu stanowi:

1) Regulamin organizacyjny — ustalajgcy strukture Urzedu w sposéb pozwalajgcy na
skuteczne osigganie celow i realizacje zadan;

2) Zakresy czynnosci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw —
ustalone dla kazdego pracownika i okreslajgce zadania pracownikow wynikajgce
z Regulaminu organizacyjnego.

4. Delegowanie uprawnien.

Realizacje standardu stanowi:

1) Regulamin organizacyjny — szczegdtowo okresla zakres zadan oséb zarzgdzajgcych
oraz pracownikdw w ramach komoérek organizacyjnych;

2) Zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci o0séb
zarzgdzajgcych i pracownikow — stanowig uszczegOtowienie i rozwiniecie zadan
okredlonych w Regulaminie organizacyjnym;

3) Upowaznienia, petnomocnictwa, polecenia stuzbowe — stanowigce delegacje do
podejmowania decyzji o biezgcym charakterze na nizszych poziomach zarzgdzania i na
poszczegolnych stanowiskach pracy — dekoncentracja uprawnien decyzyjnych
zapewniajgca zachowanie ciggtosci funkcjonowania jednostki.
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B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

5. Misja.

Misjg Gminy Wierzbica jest zaspokajanie zbiorowych i indywidualnych potrzeb Spotecznosci
Lokalnej poprzez stwarzanie odpowiednich warunkow rozwoju z wykorzystaniem srodkow,
ktérymi dysponuje administracja samorzgdowa.

6. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji.

1) Cele i zadania okreslane sg jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.
2) Kierownictwo Urzedu formutujgc cele dba by byly one okreslone wedlug zasady
SMART, tj. cel powinien by¢:
prosty (SPECYFIC) — zrozumienie celu nie powinno stanowi¢ ktopotu, cel winien byc¢
jednoznaczny;
— mierzalny (MEASURABLE) — by mozna byto liczbowo lub wartosciowo wyrazi¢
stopien realizacji celu;
— osiggalny (ACHIEVABLE) — mozliwy do realizacji i zapewniajgcy postep;
— istotny (REALISTIC) — powinien stanowi¢ wazny krok naprzod,;
— okreslony w czasie (TIME-BOUND) — powinien zosta¢ doktadnie okreslony horyzont
czasowy.
3) Zadania winny wynikac¢ ze sformutowanych celéw oraz winny stuzy¢ ich osiggnieciu.

4) Monitorowanie osiggania celéw oraz realizacji zadan prowadzone jest na biezgco
przez osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

5) Ocena realizacji celow i zadan dokonywana jest w momencie formutowania celéw
i zadan na rok kolejny.

7. ldentyfikacja ryzyka.

Realizacje standardu stanowi:

Procedura zarzgdzania ryzykiem — pozwalajgca na okreslenie przez witascicieli ryzyka
wystepujgcego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego realizacji celdéw
i zadan.

8. Analiza ryzyka.

Realizacje standardu stanowi:

Rejestr ryzyk — pozwalajgcy na analizowanie zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych skutkow jego wystgpienia.
Wiasciciel ryzyka wyznacza akceptowalny poziom ryzyka w odniesieniu do kazdego
analizowanego ryzyka.

9. Reakcja na ryzyko.

Realizacje standardu stanowi:

Rejestr ryzyk — pozwalajgcy na wskazanie mechanizméw kontrolnych, ktére obnizajg
wartosc ryzyka do poziomu akceptowalnego oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za ich
wdrozenie. Reakcja na ryzyko okreslana jest tylko w odniesieniu do ryzyk, ktérych wartosé
przekracza okreslony akceptowalny poziom ryzyka.
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C. Mechanizmy kontroli.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Realizacje standardu stanowi:

Wykaz dokumentéw organizacyjnych, procedur itp. majgcych wptyw na system kontroli
zarzadczej — niniejszy wykaz stanowi syntetyczne zestawienie dokumentow
organizacyjnych i procedur, ktore wptywajg na kontrole zarzgdczg. Nalezy zapewni¢
wszystkim pracownikom jednakowy dostep do istniejgcej dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej.

11. Nadzér.

Nadzor nad realizacjg zadan, prowadzony jest wedlug ustalonej Regulaminem
organizacyjnym hierarchii i ma na celu zapewnienie oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji zadan.

12. Ciagtosé dziatalnosci.

Realizacje standardu stanowig:

1) Regulamin organizacyjny — poprzez okreslenie hierarchii oraz podlegtosci
poszczegoblnych stanowisk pracy;
2) Zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci 0sob

zarzgdzajgcych i pracownikdbw — poprzez okreslenie zasad zastepstw konkretnych
pracownikow podczas ich nieobecnosci w pracy;

3) Plany urlopéw — porzadkujgce organizacje pracy Urzedu, pozwalajgce na unikanie
kumulowania urlopow zalegtych oraz pozwalajgce na zorganizowanie pracy Urzedu
W sposob niezaktdcony podczas absencji czesci zatogi.

13. Ochrona zasobow.

Realizacje standardu stanowia:

1) Polityka bezpieczehstwa przetwarzania danych osobowych — ustalajgca: zasady
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie, odpowiedzialnosci administratoréw
i pracownikdw w tym zakresie oraz zasady udzielania upowaznien i ich ewidencjonowania
i udostepniania danych osobowych;

2) Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych — ustalajgca zasady bezpiecznego przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych;

3) Przeprowadzanie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie systemu

bezpieczenstwa informacji — oceniajgcego dokumentacje oraz dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem informacji w Urzedzie;

4) Polityka rachunkowosci — w zakresie systemu stuzgcego ochronie danych i ich
zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw;

5) Instrukcja gospodarki kasowej i ochrony rzeczowych sktadnikédw majgtku w Urzedzie
— ustalajgca odpowiedzialnos¢ za ochrone rzeczowych sktadnikéw majatkowych;
6) Powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i zasoby

wykorzystywane w pracy.
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14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

Realizacje standardu stanowia:

1) Polityka rachunkowosci — okreslajgca: procedury kontroli finansowej oraz zasady
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania  wydatkow, procedure postepowania w  przypadku  wydatkéw
niewygasajgcych oraz zasady dokumentowania zaangazowania wydatkow budzetowych
Urzedu;

2) Instrukcja obiegu dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie — okreslajgca zasady obiegu
dokumentow ksiegowych, dokonywania ich kontroli i osoby odpowiedzialna za dokonywanie
czynnosci okreslonych w Instrukcij;

3) Instrukcja gospodarki kasowej i ochrony rzeczowych sktadnikdw majgtku w Urzedzie
— ustalajgca: zasady kontroli dokumentow ksiegowych, osoby odpowiedzialne za
dokonywanie tych czynnosci. Niniejsza instrukcja okresla rowniez zasady przeprowadzania
inwentaryzacji w Urzedzie;

4) Regulamin dokonywania wydatkéw o réwnowartosci nizszej niz 30 000 euro —
okreslajgcy wewnetrzne zasady udzielania tzw. ,zamdwien podprogowych”;

5) Zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci 0sob
zarzgdzajgcych i pracownikow — wskazujgce poszczegdélnym osobom ich zadania
i odpowiedzialno$s¢ w zakresie realizacji ustalonych mechanizmoéw kontroli operacji
finansowych i gospodarczych.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Realizacje standardu stanowig:

1) Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych — zawierajgca zasady ochrony danych osobowych i innych tajemnic
ustawowo chronionych, dostepu do tych danych i ich integralnosci (ochrone przed
nieuzasadnionymi zmianami) oraz zasady ich przechowywania i archiwizacji;

2) Polityka rachunkowosci — ustalajgc funkcjonowanie systemu stuzgcego ochronie
danych i ich zbioréw, w przypadku ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
komputera.

D. Informacja i komunikacja.

16. Biezgca informacja.

Funkcjonujgcy w Urzedzie system informowania i obieg korespondencji zapewnia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom, w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe i rzetelne
informacje potrzebne do podejmowania decyzji i realizacji zadan.

17. Komunikacja wewnetrzna.

Komunikacja wewnetrzna odbywa sie, w szczegolnosci poprzez:

1) przekazywanie odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng i kompetencjami referatow;

2) prowadzenie indywidualnych rozmdw z pracownikami;

3) organizowanie narad i spotkan z pracownikami;
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4) organizowanie szkolen wewnetrznych.
18. Komunikacja zewnetrzna.

Komunikacja zewnetrzna odbywa sie, w szczegodlnosci poprzez:

1) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Wierzbica oraz na tablicach ogtoszen w Urzedzie Gminy w Wierzbicy;

2) sporzgdzanie informacji, sprawozdan, analiz, broszur;

3) prowadzenie bezposrednich spotkan z klientami, jednostkami podlegtymi,
dostawcami i innymi zainteresowanymi stronami.

E. Monitorowanie i ocena.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacje standardu stanowi:

1) Sprawozdawczos¢ merytoryczna;

2) Sprawozdawczosc finansowa.

20. Samoocena.

Realizacje standardu stanowig ankiety samooceny dla kierownictwa oraz pracownikow
zatgczone do zarzgdzenia Wajta nr 15/2016.

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.
Realizacje standardu stanowig:

1) Zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Wierzbicy;
2) Zarzadzanie ryzykiem.

Wéjt Gminy
/-] Zdzistaw Dulias
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