WOJT GMINY STARE BABICE

Zarzadzenie Nr 103/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 10 maja 2020 r.

w sprawie zasad i organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

Z

2020 r. poz. 713 z pdézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwiagzku z art. 68

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Okre$lam zasady i organizacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stare Babice, zwane
dalej ,,Zasadami kontroli zarzadczej”, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

1.

2.

2.

§2
Wéjt Gminy Stare Babice, dalej ,,Wojt” organizuje kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy oraz
zapewnia jej adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie.

Nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w imieniu Wojta

sprawuje Sekretarz Gminy.

§3

Wyznaczam Panig Anettg Bohm - Glownego specjaliste ds. gospodarki nieruchomog$ciami

do koordynowania dziata dotyczacych realizacji nastgpujacych zadan w systemie kontroli

zarzadczej:

1) przeprowadzania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej,

2) przeprowadzania analizy ryzyka w Urzedzie Gminy,

3) uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym skladania o§wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikow komérek organizacyjnych oraz pracownikow
na stanowiskach samodzielnych.

Do zadan i obowiazkéw osoby wskazanej w ust. 1 w szczegblnoscei nalezy:

1) wnioskowanie do Wojta o wszczecie i przeprowadzenie procesu samooceny kontroli
zarzadezej w Urzgdzie Gminy;

2) opracowanie zbiorczych wynikéw samooceny kontroli zarzadczej oraz przedstawienie ich
Wojtowi,

3) inicjowanie  procesu skladania przez kierownikow komérek organizacyjnych
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,
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4) koordynowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka w Urzedzie Gminy oraz przedstawianie
Wojtowi wynikow analizy ryzyka,

5) opracowanie zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
i przedktadanie jej Wojtowi,

6) opracowanie  zbiorcze] informacji o stanie kontroli zarzadczej W Gminie
i przedkladanie jej Wojtowi.

§ 4
1. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzegdu Gminy do sktadania,
w terminie do kofica lutego kazdego roku, o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w kierowanych przez nich komorkach, wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2

do Zasad kontroli zarzadcze;.
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 skladajg takze pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy.

§5
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do przestrzegania Zasad kontroli zarzadczej
i wypehiania przydzielonych im zadafn w tym zakresie.

§6

1. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy do zapoznania podlegtych
pracownikow z Zasadami kontroli zarzadcze;j.

7. Pisemne oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ Z Zasadami kontroli zarzadczej
i zobowiazaniu do ich przestrzegania, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje do Biura ds. Kadr, Ptac i Szkolen,
w celu whaczenia do akt osobowych pracownika, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik  zatrudniony na  samodzielnym stanowisku  pracy  of$wiadczenie,

o ktérym mowa w ust. 2 przekazuje samodzielnie.

§7
Nowoprzyjety pracownik Urzedu Gminy zapoznaje si¢ Z Zasadami kontroli zarzadczej
{ sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 niezwlocznie po zawarciu UmMoOwy

0 prace.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr 169/2020 z dnia 21 sierpnia 2020 r. Wéjta Gminy Stare Babice
w sprawie zasad i organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stare Babice.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘el.: 422 722-95-81
.1 +22 730-80-88
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/2021
z dnia 10 maja 2021 r.
Wéjta Gminy Stare Babice

ZASADY I ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY STARE BABICE

OGOLNE CELE I ZADANIA KONTROLI ZARZADCZE]

§1
1. Gléownym celem, jaki ma zapewni¢ kontrola zarzadeza w Urzedzie Gminy Stare Babice,
zwanym dalej ,, Urzedem” jest zwigkszenie prawdopodobiefistwa realizacji celow
i zadan w sposéb skuteczny, efektywny, oszczedny i zgodny z prawem.
2. Cele i zadania Urzedu okreslone sa w szczegélnosci w Statucie Gminy, Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu oraz w planie finansowym.
3. Kontrola zarzadcza to zintegrowany system dziatan (czynnoscei), ktorych zadaniem jest
zapewnienie, ze:
1) dziatania Urzedu sg zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) zadania sg realizowane skutecznie, efektywnie, oszczednie i terminowo;
3) sporzadzane przez Urzad sprawozdania sg wiarygodne;
4) zasoby Urzedu sa skutecznie chronione;
5) pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad etycznego postgpowania;
6) system przeptywu informacji jest efektywny i skuteczny;
7) Urzad skutecznie zarzadza ryzykiem wystepujacym w jej dziatalnosci.

§2

1. Kontrola zarzadcza jest realizowana we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu
i na kazdym etapie realizacji jego zadan, ochrony zasobéw, przeprowadzania operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Kontrola zarzadcza odbywa si¢ na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej
Urzedu i jest realizowana nie tylko przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
funkeyjnych (kierowniczych), uczestnicza w niej wszyscy pracownicy, odpowiednio
do zajmowanego stanowiska i realizowanych zadan.

3. W celu zapewnienia skutecznej, efektywnej, oszczednej i terminowej realizacji zadan
wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowiazani do aktywnej i efektywne] wspotpracy
z innymi pracownikami Urzedu.

§3
System kontroli zarzadcze] W Urzedzie to zintegrowany zbior elementow
i mechanizmo6w, obejmujacy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie i promowanie etycznych postaw i zachowarl,
2) czynno$ci/mechanizmy kontrolne, w tym procedury wewnetrzne,
3) informacj¢ i komunikacje,
4) monitoring i oceng dziatan,
5) zarzadzenie ryzykiem.




§4
1. Wojt Gminy organizuje kontrolg zarzadczag w Urzedzie oraz zapewnia jej skuteczne
i efektywne funkcjonowanie.
2. Nadzér nad whasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w imieniu Wojta
Gminy sprawuje Sekretarz Gminy.
3. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu sa odpowiedzialni za zespot procesow, ktorych celem jest nadzorowanie
i kontrolowanie operacji dokonywanych w nadzorowanych i kierowanych przez nich
komérkach organizacyjnych w sposéb dajacy Wojtowi Gminy rozsadne zapewnienie, ze:
1) dziatania podlegtych im komérek organizacyjnych —pozostajg w  zgodzie
z przepisami prawa oraz zasadami przyjetymi w Urzedzie (procedurami
wewnetrznymi),
2) wydatki publiczne sg dokonywane w sposéb gospodarny, celowy i oszczedny,
7 zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadoéw
oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow:
3) zasoby sg zuzywane oszczgdnie 1 W sposob przynoszacy pozytek,
4) plany, cele i zamierzenia Urzedu, za ktorych realizacje odpowiada
lub w realizacji ktérych wspotuczestniczy komoérka organizacyjna, sa osiggane,
5) przygotowane przez komorke organizacyjng dane i informacje publikowane
lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnauiz s doktadne, wiarygodne
i aktualne,
6) zasoby, jakimi dysponuja przy realizacji zadan (wlgczajagc w to pracownikow,
systemy, dane/informacje) sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),
7) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan Urzedu, za ktérych realizacje odpowiada
lub w realizacji ktérych wspétuczestniczy komorka organizacyjna, s3 na biezaco
identyfikowane i monitorowane w celu ciaglej poprawy procesow.

§5

Nadzorowanie i monitorowanie stanu realizacji zadan jest integralng czescia ogdlnego

procesu zarzadzania. W zwigzku z tym do obowiazkéw o0sob zajmujgcych stanowiska

kierownicze wszystkich szczebli Urzedu nalezy:

1) odpowiedni podziat obowiazkéw oraz przydzielanie zadaf w sposob zapewniajgcy
skuteczng i terminowa realizacje zadan jednostki,

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.) zwigzanego
7 obszarem dziataf jednostki, za ktérych realizacje odpowiada lub w ktérych realizacji
uczestniczy dana komérka organizacyjna,

3) opracowywanie projektow zasad, procedur, instrukcji, planow, standardow dzialan,
system6w i innych srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usungé ryzyko zwigzane
ze zidentyfikowanym zagrozeniem 1 przedstawianie tych projektow bezposredniemu
przetozonemu lub Wéjtowi Gminy,

4) praktyczne ~wprowadzenie procedur (lub narzedzi, proceséw) nadzorowania
i kontrolowania, ktére zachecaja podlegtych pracownikéw lub wymagajg od nich
wykonywania swoich obowiazkéw w taki sposéb, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej,

5) optymalny dobor metod i srodkéw shuzacych osiagnieciu zatozonych celow,

6) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej w realizacji zadan komorki
oraz dbatosé o ciagla poprawe realizowanych przez siebie procesow.

§6
Zadania, o ktorych mowa w §4 1 §5 realizuja, odpowiednio, pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy.




ZARZADZANIE RYZYKIEM

§7

. Dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan Urzedu
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych wszystkich szczebli dokonuja
analizy ryzyka zwiazanego z obszarem dziatan Urzedu, za ktérych realizacje odpowiada
lub w ktérych realizacji uczestniczy dana komorka organizacyjna.

. Zarzadzanie ryzykiem to proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych
zagrozen lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele
i zadania Urzedu zostang zrealizowane.

. Ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania (zaniechania), ktérego skutkiem moze byc¢ szkoda w majgtku lub wizerunku
Urzedu, lub ktore przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych celdw i zadan.

. Zarzadzanie ryzykiem to jeden z podstawowych elementéw zarzadzania Urzedem. Aby
skutecznie zarzadzaé Urzedem, nalezy odpowiednio wezesénie reagowaé na wystepujgce
negatywne ryzyka, oraz zastosowac adekwatne (odpowiednie dla danego ryzyka w danej
sytuacji) rozwiazania, w celu ograniczenia negatywnego wplywu takiego czynnika
(ryzyka) na dziatalno$¢ Urzedu.

System zarzadzania ryzykiem W Urzedzie opiera si¢ na sformutowanych
w ramach procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach.

. Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sa zadania budzetowe, projekty
i produkty, ktére w nich opisano.

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) identyfikacje ryzyka,

2) ocene zagrozen i projektowanie czynnodci kontrolnych,

3) monitorowanie wystepowania zagrozen (standw niepozadanych),

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub dla rozwigzania problemow).

. Biezace zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w toku biezacej realizacji zadan
i jest podstawowym kryterium w procesie kontroli funkcjonalnej, nadzoru
i monitorowania stanu realizacji zadan.

. Co najmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ odrebng od podstawowej dziatalnosei
udokumentowana procedure identyfikacji i analizy ryzyka.

MONITOROWANIE STANU REALIZACJI DZIALAN

§8

. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani do ciaglego nadzorowania i
monitorowania stanu (zaawansowania) realizacji zadan, za ktérych realizacje odpowiada
lub w ktérej realizacji uczestniczy komorka organizacyjna.

_ Nadzor i monitorowanie ma na celu dokonanie oceny prawdopodobienistwa terminowej i
skutecznej realizacji zadan oraz zidentyfikowanie ewentualnych problemow (ryzyk)
mogacych zagrozi¢ skutecznej i terminowej realizacji zadan i osiggnigciu zamierzonych
celow Urzedu.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych w celu wyeliminowania lub zminimalizowania
negatywnych skutkoéw zidentyfikowanych problemow podejmujg dzialania korygujace,
adekwatne do danej sytuacji.




. W przypadku, gdy rozwigzanie zidentyfikowanego problemu, mogacego mie¢ negatywny
wplyw na realizacje celow i zadan Urzedu nie lezy w kompetencjach kierownika komorki
organizacyjnej, kierownik bez zbednej zwloki informuje o problemie i jego mozliwych
skutkach Sekretarza Gminy.

USTALANIE ZAKRESOW CZYNNOSCI I UDZIELANIE
PEL.NOMOCNICTW/UPOWAZNIEN

§9

. Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy opracowanie projektow
zakresow czynnosci (obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) pracownikow oraz ich
aktualizowanie dla  podleglych  pracownikow wraz — z okresleniem  zadan
i odpowiedzialnosci w zakresie kontroli zarzadcze].

_ 7a ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach odpowiada Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za egzekwowanie od kierownikow komorek
organizacyjnych 1 kadry zarzadzajacej zarOwno opracowania zakresu zadan
merytorycznych, przydzielonych danemu pracownikowi, jak i dokonywania aktualizacji
tego zakresu. W przypadku, gdy zobowiazana do tego osoba nie wywigzuje si¢ z W/w
obowiazku, Sekretarz Gminy bez zbgdne] zwloki zawiadamia o tym fakcie Wojta Gminy.

. W przypadku, gdy do realizacji okreslonych zadan lub prowadzenia czynnosci pracownik
powinien posiadaé¢ odrgbne upowaznienie/pelnomocnictwo, jego bezposredni przetozony
bez zbednej zwloki wnioskuje do Wojta Gminy o udzielenie odpowiedniego
upowaznienia/pelnomocnictwa.

7 APEWNIENIE CIAGLOSCI DZIALAN

§ 10

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosei

realizacji zadan oraz ciggtodci dziatan w kierowanej komérce organizacyjne;j.

. W przypadku nieobecnosci pracownikéw komorki organizacyjnej zastepstwo ustala

Kierownik komorki, kierujac sie zasada sprawnego i terminowego wykonywania zadan.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani do wyznaczenia osoby zastepujace]

pracownika przebywajgcego na urlopie.

. Pracownik udajacy si¢ na urlop ma obowiazek przekaza¢ wszelkie sprawy niezatatwione,

a wymagajace zalatwienia w okresie jego nieobecnosci, zastepujacej go osobie.

. Pracownicy, ktérych wyznaczono na zastgpstwo maja obowigzek realizowania spraw,

przekazanych im przez pracownika udajacego si¢ na urlop, a takze zatatwiania spraw,

ktére wplyng podczas nieobecnosci zastgpowanego pracownika, w szczegdlnosci

istotnych i terminowych, ktére nie mogg by¢ odtozone do powrotu osoby, ktora zastepuje.

. W przypadku, gdy pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, kierownik komorki jest

odpowiedzialny za dokonanie analizy realizowanych przez tego pracownika spraw pod

wzgledem ich istotnosci 1 pilnoéci oraz przydzielenia ich do realizacji innym

pracownikom komérki. W przypadku przediuzajacego sie¢ zwolnienia pracownika,

kierownik komorki przydziela wszelkie sprawy, zadania i obowigzki nieobecnego

pracownika innym pracownikom komorki.

. W celu zapewnienia ciagtosci dziatan jednostki pracownik konczacy zatrudnienie
w jednostce lub przeniesiony do innych zadan jest zobowigzany do protokolarnego




przekazania prowadzonych spraw i wszelkiej zwigzanej z dotychczasowymi obowigzkami
dokumentacji pracownikowi wyznaczonemu przez kierownika komorki organizacyjnej
do dalszego prowadzenia tych spraw. Kierownik komorki uczestniczy w protokolarnym
przekazaniu spraw i dokumentacji oraz potwierdza na protokole zgodnos$¢ spraw
i dokumentacji wykazanych w protokole ze stanem faktycznym.

8. Jezeli kierownik komorki nie wyznaczyt pracownika do dalszego zajmowania
sie sprawami prowadzonymi przez konczacego zatrudnienie pracownika, prowadzone
przez niego sprawy i dokumentacje przekazuje sie protokolarnie kierownikowi komorki.
W takim przypadku kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany niezwlocznie
do przydzielenia tych spraw do realizacji innym pracownikom komorki.

9. Protokét, o ktérym mowa w ust. 7 sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach i przekazuje
niezwlocznie do Biura ds. Kadr, Plac i Szkolen w celu wigczenia do akt osobowych.
Jeden egzemplarz protokotu wiacza si¢ do akt osobowych pracownika konczgcego
zatrudnienie, drugi egzemplarz przechowywany jest w aktach pracownika, ktéremu
zostaly przekazane sprawy konczacego zatrudnienie pracownika lub odpowiednio,
w aktach osobowych bezposredniego przetozonego tego pracownika.

10. Obowiazki w zakresie zapewnienia ciagtosci realizacji zadan i cigglosci dziatan okreslone
w ust. 1-8, w przypadku gdy nieobecnos¢ lub zakonczenie zatrudnienia dotyczy
kierownika komorki lub pracownika na samodzielnym stanowisku spoczywaja
na ich bezposrednich przetozonych.

PODSTAWOWE ZASADY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

§11
W celu zapewnienia skutecznego, adekwatnego i efektywnego funkcjonowania kontroli
zarzadczej nalezy przestrzegaé nastepuj gcych zasad:

1) nie przydziela¢ pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie okre$lonych zadan
(czynnosci, procesOéw, operacji, W tym wystawiania dokumentéw ksiegowych)
obowiazkéw wykonywania kontroli realizowanych przez nich dziatan/czynnosci (poza
samokontrolg),

2) w zakresach czynno$ci pracownikow doktadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia,
obowigzki i odpowiedzialnos¢, w tym za wykonywanie czynnoéci kontrolnych,
oraz aktualizowaé zakresy czynnosci w przypadku kazdej zmiany w zakresie
powierzonych zadan i obowigzkow,

3) zapoznawaé z wewnetrznymi procedurami wszystkich pracownikow, ktorzy realizujg
zadania/czynnosci okreslone tg procedurg. Pracownicy powinni potwierdzi¢ na pismie,
ze zapoznali si¢ z dang procedura,

4) wymagaé¢ od pracownikéw znaj omosci obowigzujgcych przepisOw prawa dotyczacych
realizowanych przez nich zadan oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji, a takze
wnioskowaé o odpowiednie szkolenia dla pracownikow,

5) przestrzegaé zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za skladniki
majgtkowe (W tym magazynowania, ~przyjmowania, wydawania) osobom
uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi,

6) stosowaé zasad¢ powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle okreslonym
pracownikom (imiennie) z odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone skfadniki majgtkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu
maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikéw przed kradzieza lub wiamaniem oraz
zapewnieniu optymalnych warunkéw wlasciwego przechowywania i dozoru,




7) przestrzegal zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich —operacji
i zdarzen, ewidencji aktywow i dokumentow, kontroli dokumentéw oraz zasad
ich wystawiania i akceptacji,

8) przy rozpatrywaniu spraw wspbtpracowaé z innymi pracownikami Urzedu
lub komérkami organizacyjnymi w celu rzetelnego i pelnego ustalenia stanu
faktycznego,

9) bez zbednej zwloki udzielac kompletnych, rzetelnych i wiarygodnych informacji,
potrzebnych innym pracownikom Urzedu w realizacji zadan , w tym zar6wno
pracownikom komorki wiasnej, jak i pracownikom innych komoérek organizacyjnych.

MECHANIZMY KONTROLNE
§ 12
W celu skutecznego zarzadzania ryzykiem, podniesienia sprawnosci dziatania Urzedu
oraz zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji zalozonych celow

i zaplanowanych zadan Urzedu, w toku biezacej dziaalnosci, na wszystkich etapach

realizacji zadan j oraz we wszystkich obszarach dzialalnosci nalezy prowadzi¢ biezgca

kontrole oraz ocene prawidlowosci dziatan i realizacji zadan.

Ocena (kontrola) biezaca polega W szczegblnosci na badaniu  czynnosci

i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia,

czy wykonanie to przebiega prawidtowo.

Zadaniem biezacej kontroli jest w szczegélnosci:

1) wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego etapu nieprawidtowosci, mogacych
negatywnie wplyna¢ na wynik koficowy operacji,

2) identyfikowanie wystapienia ewentualnego ryzyka w realizacji zadan i osiggania
zamierzonych celow,

3) ustalenie przyczyn powstania nieprawidtowosci w celu ich wyeliminowania w dalszej
dziatalnosci.

Biezaca kontrola ma takze na celu dostarczenie kierownictwu Urzedu informacji

o zagrozeniach w realizacji celow 1 zadan Urzedu oraz o stabosciach systemu kontroli

zarzadczej, co pozwoli na podjecie wiasciwych decyzji lub dziatan zaradezych.

§ 13

W ramach czynnosci kontrolnych o ktérych mowa w ust. 12, nalezy dokonywaé oceny
podejmowanych dziatan 1 realizowanych czynnosci wedtug nastgpujacych kryteriow:

Y
2)

3)
4)

5

legalnosci — oznaczajgcej zgodnos¢ z prawem, W tym z obowiazujacymi
w Urzedzie uregulowaniami wewnetrznymi,

celowosci — oznaczajacej racjonalng realizacje celow i zadaf Urzedu oraz zatozonych
efektow,

rzetelnosci — oznaczajacej zachowanie nalezytej starannosci w toku realizacji,

gospodarno$ci — oznaczajace] optymalne wykorzystywanie érodkéw finansowych
1 materialnych,

terminowosci — oznaczajacej podejmowanie dziatan i wykonywania zadan bez zbednej
zwloki, w sposob: zapewniajacy terminowa realizacje celow i zadan Urzedu oraz
nie naruszajacy przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych
obowigzujgcych w tym zakresie przepisOw prawa,

analizy ryzyka — o0znaczajacej dokonywanie oceny prawdopodobienstwa wystgpienia
zdarzet zagrazajacych realizacji zadaf i osiagania celow Urzedu a takze skutkow




(nastepstw) prowadzonego dziatania, podjetej decyzji czy rozstrzygnigeia, zar6wno
pozytywnych jak i negatywnych.

§ 14
Czynnosci kontrolne, o ktéorych mowa w § 12 s3 realizowane w szczegdlnosci poprzez:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng.
Samokontrola polega na ocenie prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy,
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, wnikliwa analize dokumentacji
i ustalenie stanu faktycznego rozpatrywanej Sprawy Zz uwzglednieniem postanowien
procedur wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie oraz obowigzkow wynikajacych
z zakresu czynnosci.
Samokontrola  jest realizowana w  toku  biezacego wykonywania  zadan
i powinna by¢ dokonana przed przedtozeniem wynikow pracy bezposredniemu
przetozonemu lub innemu pracownikowi Urzedu.
. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.
. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosei  pracownik powinien
je skorygowa¢, a w razie podjgcia watpliwosci co do prawidtowoscei postepowania,
poinformowa¢ bez zbednej zwloki bezposredniego przetozonego o tym fakcie. Przetozony
powinien podja¢ decyzje w sprawie wlasciwego toku postgpowania.

§ 15

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow, zatrudnionych

na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach, jezeli obowiazki

wykonywania kontroli funkcjonalne; zostaly im powierzone w zakresach czynnosci, badz
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych lub osoby okresowo

je zastepujace obowigzane sa, W ramach powierzonych im obowiazkéw, do nadzoru

i kontroli w stosunku do podleglych im pracownikow, usprawniania organizacji pracy

i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanych lub nadzorowanych

komoérkach organizacyjnych.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2,

w ramach sprawowania kontroli funkcjonalnej zobowiazani sg w szczegdlnosci do:

1) udzielania  podlegtym pracownikom  niezbgdnych informacji,  wyjasnien
1 instruktazu,

2) biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow,

3) dokonywania kontroli otrzymywanych i przekazywanych do dalszego zatatwienia
przez inng komorke organizacyjna spraw i dokumentéw, z punktu widzenia ich
prawidtowosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci,

4) biezacej kontroli prawidlowosc, jakosci i terminowosci wykonania wydanych
podlegtym pracownikom polecen stuzbowych i zleconych im do realizacji zadan,

5) biezgcego identyfikowania, analizowania i monitorowania ryzyka zwigzanego
7 realizacja celéw i zadan jednostki, za ktorych realizacj¢ odpowiada lub w realizacji
ktorych wspétuczestniczy komoérka organizacyjna, w celu ciaglej poprawy procesow,

6) podejmowania — W przypadkach stwierdzenia nieprawidlowosci lub zagrozen
w realizacji zadan lub celéw Urzedu - we wlasnym zakresie, stosownych Srodkow
zaradczych lub usprawniajgcych oraz sygnalizowania bezposredniemu przetozonemu,
a w przypadku braku takie] mozliwodci Sekretarzowi Gminy o sprawach
wykraczajacych poza mozliwosci wiasne lub bezposrednich przetozonych, w tym




takze wnioskowania o zastosowanie sankcji regulaminowych w stosunku do 0sob
winnych stwierdzonych zaniedbat.
4. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nieprawidtowosci lub zaniedban,
w tym w szczegdlnoscei dotyczacych:
1) braku dbatosci o majatek Urzedu,
2) nieracjonalnych wydatkéw, w tym nie wynikajacych z zobowigzan zaciggnigtych
przez osoby do tego upowaznione,
3) zaniedban obowigzkow pracowniczych powodujacych zagrozenia
w wykonaniu planowych zadan lub niewykonania ich w pozadanym terminie,
4) dopuszczenia do uzyskiwania naleznosei Urzedu  w wysokosciach nizszych
od wynikajacych z wewnetrznych regulacji badz zawartych umow,
osoba nadzorujaca, koordynujaca lub kontrolujaca proces obowigzana jest do niezwlocznego
powiadomienia o stwierdzonych faktach na pi$mie bezposredniego przetozonego.

§ 16

1. W przypadku, gdy  wykrycie nieprawidlowosci  lub  uchybien  nastapi
w pozniejszym terminie, a w wyniku tych nieprawidtowosci powstato lub moze powstac
ryzyko dla realizacji zadan, albo jezeli te nieprawidtowosci znaczaco wplynely lub moga
wplyngé na dziatalno$¢ Urzedu (np. uniemozliwiaja lub mogg uniemozliwi¢ osiggnigcie
danego celu, realizacje danego zadania; spowoduja lub spowodowaly znaczgce straty;
znieksztalcg lub znieksztateity dane dotyczace sytuacji finansowej itp.) pracownik, ktory
je stwierdzil informuje niezwlocznie bezposredniego przetozonego o ujawnionych
nieprawidtowosciach lub uchybieniach.

2. Przelozony, ktéry zostal powiadomiony o faktach, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi wiazacego sie
7z zaistniala sytuacja ryzyka, oraz informuje bezposredniego przetozonego o sprawach
wykraczajgcych poza mozliwosci skorygowania ich we wtasnym zakresie oraz sprawach,
skutkujacych negatywnymi konsekwencjami dla jednostki.

§17
1. Do czynnego uczestnictwa w procesie kontroli funkcjonowania jednostki we wszystkich
jej obszarach i realizacji zadaf uprawniony jest takze kazdy pracownik Urzedu,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko, czy rodzaj wykonywanej pracy.
2. Kontroli biezacej dokonywanej przez kazdego pracownika Urzedu moze podlegaé
w szczegolnosci:
1) realizacja zamierzonych celéw i zadan Urzedu,
2) zabezpieczenie i ochrona mienia,
3) gospodarowanie mieniem,
4) skuteczno$¢ przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej,
5) adekwatno$¢ i skuteczno$¢ obowiazuj acych procedur wewnetrznych,
6) jako$¢ wspolpracy (wspdldziatania) komorek organizacyjnych w realizacji zadan
i celow Urzedu,
7) dyscyplina pracy,
8) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
9) przestrzeganie Pprzepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
10) przestrzeganie wartosci etycznych przez pracownikow Urzedu.
3. Kazdy pracownik, ktéry uzyska informacje o nieprawidtowos$ciach lub zaniedbaniach
w dziatalnosci Urzedu albo podejmie watpliwosei co do wlasciwego dziatania w jakims
jej obszarze, jest zobowigzany do zgloszenia tego faktu osobie, odpowiedzialnej za nadzor




nad danym obszarem. Jezeli zgloszenie jest zasadne, a osoba zobowigzana do nadzoru nie
podejmie adekwatnych do danej sytuacji dziatan naprawczych lub zapobiegajacych,
pracownik, ktory stwierdzit te nieprawidtowosci, informuje bezposredniego przelozonego
tej osoby o stwierdzonych nieprawidtowosciach.
. Do dokonywania kontroli biezacej w toku realizacji zadan jest zobowigzany
w szczegolnodci kazdy pracownik, do ktorego w ramach obiegu dokumentow
lub obowiazujacego trybu postepowania jest przekazywany —dokument (lub
dokumentacja), sporzadzona przez innego pracownika (w tym pracownika innej komorki
organizacyjnej). Jezeli w wyniku tej kontroli  zostana stwierdzone uchybienia lub
nieprawidtowosci, albo pracownik dokonujgcy kontroli podejmie  watpliwosci
co do prawidtowosci dotychczasowych dziatan w tej sprawie, jest zobowigzany:

1) zwréci¢ bezzwlocznie —dokumenty wlasciwym pracownikom lub komoérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci w dokumentach badz
operacjach, ktorych dotycza,

2) odméwi¢ podpisania lub uwzglednienia w toku dalszego zalatwiania sprawy
dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednocze$nie
o ujawnionym fakcie bezpo$redniego przetozonego.

. Jesli zgloszenie jest zasadne pracownik, ktory sporzadzat dokument (zatatwial sprawg),

jest zobowigzany btad skorygowac. W przypadku, gdy pracownik, ktory popetnit blad nie

skoryguje go, pracownik, ktory stwierdzit zaniedbanie lub nieprawidlowos¢ w toku
kontroli biezacej, informuje niezwlocznie o tym fakcie przetozonego tego pracownika.

. Przetozony podejmuje odpowiednie dziatania w sprawie usunigcia stwierdzonych

nieprawidtowosci lub dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi wigzacego sig

7 zaistnialg sytuacja ryzyka.

§18
Szczegotowe mechanizmy kontrolne zawarte sg w obowiazujacych w Urzedzie pisemnych
wewnetrznych uregulowaniach: instrukcjach, regulaminach, procedurach, zasadach,
wytycznych, pismach okdlnych i innych dokumentach, wprowadzonych do stosowania
przez Woéjta Gminy, regulujace tryb i zasady postepowania przy rozpatrywaniu
i zalatwianiu okreslonych w nich spraw i zagadnien.
. Procedury kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig dokumentacj¢ systemu
kontroli zarzadcze;j.
. Akty wewnetrznie obowigzujace, 0 ktorych mowa w ust. 1 s3 przekazywane
do wiadomosci wszystkich pracownikéw, ktorych dotycza, oraz sa dostepne dla
wszystkich pracownikow w systemie informatycznym, z wyjatkiem aktow zawierajacych
informacje zastrzezone.

INFORMACIJA I KOMUNIKACJA

§ 19
Skutecznodé i efektywnosé kontroli zarzadezej uzalezniona jest od skutecznosci systemu
przeptywu informacji oraz szybkiej i dostepnej formy komunikacji.
Skuteczny system przeptywu informacji to taki, ktory dostarcza prawidlowych,
rzetelnych, aktualnych a takze podanych we wlasciwym czasie 1 formie informacji:
1) kazdemu pracownikowi, ktory powinien te¢ informacj¢ otrzymaé w celu prawidtowej
i rzetelnej realizacji zadan,




2) kazdemu kierownikowi komorki organizacyjnej, ktory powinien te informacje
otrzyma¢ w celu podjecia adekwatnej w danej sytuacji decyzji,

3) kadrze zarzadzajacej tj. Wojtowi, Zastepey Wojta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
w celu skutecznego zarzadzania jednostka.

. W szczegolnosci niezwlocznie nalezy informowa¢é odpowiednie osoby (kompetentne  do

podjecia decyzji co do dalszego toku postepowania w danej sytuacji) o wszelkich

zdarzeniach 1 sytuacjach, mogacych wywota¢ negatywne skutki dla realizacji celow

i zadan Urzedu.

. W celu szybkiego przekazywania informacji wszyscy pracownicy powinni uzywaé

wewnetrznej poczty elektronicznej.

. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do codziennego sprawdzania zawartosci

swojej skrzynki pocztowe;.

. Dokumenty pilne, albo zawierajace istotne dla biezacej dziatalnosci informacje

lub rozstrzygnigcia, powinny zosta¢ dostarczone wlasciwym osobom niezwlocznie.

. Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 powinni otrzymaé pracownicy wykonujacy

swoje obowigzki poza siedziba Urzedu, nalezy je niezwlocznie przesta¢ faksem lub poczta

elektroniczna, przed ich przekazaniem Ww wersji oryginalnej (za posrednictwem

Kancelariti).

OCENA I MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]

§ 20

System kontroli zarzadczej oraz jej funkcjonowanie podlega biezacemu nadzorowi,

monitorowaniu oraz ocenie.

 Ocena skutecznosci, adekwatnosci i efektywnosdci kontroli zarzadczej jest realizowana

w formie:

a) kontroli wewnetrznej, realizowanej przez osoby, wskazane w § 41 ust. 1 pkt 2-6
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

b) audytu wewnetrznego, realizowanego przez audytora wewnetrznego.

. Osoby, przeprowadzajace kontrole wewnetrzne w ramach oceny kontroli zarzadczej

dostarczaja Woéjtowi Gminy zapewnienia, ze:

1) dziatania komoérek organizacyjnych pozostaja W zgodnie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli
zarzadczej ogloszonymi przez Ministra Finanséw,

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w Urzedzie jest prowadzona
prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe s rzetelne i wiarygodne,

3) ujawniane w toku kontroli nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu sg skutecznie
eliminowane.

. Zapewnienie, o ktorym mowa W ust. 3 moze zawieraé zastrzezenia dotyczace

kontrolowanej dziatalnosci.

. Tryb i zasady prowadzenia czynnosci kontrolnych reguluje Regulamin Organizacyjny

Urzedu.

§ 21

. Audyt wewngtrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadcze] w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
W razie potrzeby przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.
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Audytor Wewnetrzny dokonuje w szczegolnosci oceny obowigzujacych w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych procedur (regulaminéw, instrukeji itp.) 1 zasad
kontroli zarzadczej oraz ich przestrzegania.

Tryb i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy.

§ 22
System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega okresowej samoocenie, ktorej celem jest
sprawdzenie, czy wszystkie elementy systemu sg ustalone zgodnie z niniejszymi zasadami
i dzialaja w sposéb zapewniajacy skuteczng i efektywng oraz zgodng z przepisami
realizacje zadan jednostki i osigganie zamierzonych celow.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej jest dokonywana raz w roku, przez kierownikow
komérek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, w arkuszach
samooceny.
Samooceny dokonuje si¢ za pomoca kwestionariuszy, ktorych wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszych zasad.
W procesie samooceny uczestnicza wszyscy pracownicy Urzedu.
Proces samooceny jest koordynowany przez osobg wyznaczong przez Wéjta Gminy, ktora
jest zobowigzana do przedstawienia Woéjtowi Gminy zbiorczej informacji z wynikow
samooceny.
Termin wszczecia i zakoficzenia przeprowadzenia samooceny wyznacza Wojt Gminy
w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobg wyznaczong do koordynacji tego procesu.

§ 23
Skuteczno$é poszczegodlnych elementow systemu kontroli zarzadczej podlega biezagcemu
monitorowaniu, w celu zapewnienia jego skutecznosci, adekwatnodcei i efektywnosci
i pozwoli na rozwigzanie ewentualnych zidentyfikowanych problemow.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej dokonywane jest w toku biezacej
dzialalnoéci, w szczegolnosci przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktorzy
w ramach wykonywania codziennych obowiazkow w zakresie kontroli funkcjonalne;j,
nadzoru i monitorowania stanu realizacji zadan sprawdzaja, czy nie wystepuja
zjawiska/dzialania powodujace, ze system nie funkcjonuje w sposob efektywny
i skuteczny, co moze zagrozi¢ realizacji celow i zadan jednostki.
W szczegolnosci nalezy reagowac na nastepujace niepozadane zjawiska:
1) niewlasciwy (nieskuteczny) przeptyw informacji wewnetrznej i zewnetrznej,
2) niedostateczng adekwatnosc, efektywnos$¢ i skutecznos¢ obowigzujacych procedur
wewnetrznych lub ich brak,
3) niedostateczng wspotprace (wspdtdziatanie) komorek organizacyjnych
w realizacji zadan i celow jednostki.
W przypadku  stwierdzenia, ze  system nie  funkcjonuje  prawidtowo
i wymaga usprawnien, nie lezacych w ich kompetencjach, kierownicy komorek
organizacyjnych zgtaszaja problem Sekretarzowi Gminy.
Osoba, ktorej zgloszono fakt wystgpowania niepozadanych zjawisk, dokonuje analizy
problemu, ustala mozliwosci jego rozwiazania i proponuje Wéjtowi Gminy odpowiednie
usprawnienia w systemie kontroli zarzadcze;j.
Y celu  ustalenia sposobu rozwigzania/wyeliminowania ~ niepozadanego
zjawiska/problemu Wojt Gminy moze powolaé roboczy zespot zadaniowy.
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UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]

§ 24
W6jt Gminy co najmniej raz w roku uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

W

stanowiskach pracy skladaja Wojtowi Gminy za posrednictwem osoby bezposrednio

nadzorujacej dang komorke organizacyjna, o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

w kierowanych przez nich komoérkach za poprzedni rok. do ostatniego lutego kazdego

roku o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich komorkach.

O$wiadczenia sktada sie w terminie do konca lutego kazdego roku.

O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 na pisemne polecenie Woéjta Gminy nalezy zlozy¢

takze w innym terminie.

Oéwiadczenie moze zawieraé zastrzezenia dotyczace pewnych obszaréw dziatalnosci

komérki ze wskazaniem istotnych ryzyk i stabosci systemu kontroli zarzadczej oraz

informacje o podjetych lub planowanych przez kierownika komorki dziataniach w celu ich

wyeliminowania lub ograniczenia ich negatywnych skutkow.

Wz6r o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych zasad.

Proces uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie jest koordynowany

przez osobe wyznaczong przez Wojta Gminy.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 7 przedstawia Wéjtowi Gminy raz w roku, w terminie

do dnia 31 marca, zbiorcza informacje o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce.

Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w poszczegdlnych

komoérkach organizacyjnych oraz w Urzedzie sg w wyniki:

1) monitorowania,

2) samooceny systemu kontroli zarzadczej,

3) przeprowadzonych kontroli (wewnetrznych 1 zewnetrznych) — oraz audytu
wewnetrznego,

4) analizy zasadnosci skarg i wnioskow,

5) o$wiadczen kierownikow komorek organizacyjnych o stanie kontroli zarzgdczej
w kierowanych przez nich komorkach.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 103 /2021
z dnia 10 maja 2021 r.
Wojta Gminy Stare Babice

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam (-em) si¢ z Zasadami kontroli zarzadczej obowigzujacymi

w Urzedzie Gminy Stare Babice i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Stare Babice, difia ... sosesmss 550 sam
podpis pracownika




Zatgcznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadezej
w Urzedzie Gminy Stare Babice

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

a)

b)
c)

UWAGI

Wskazanie regulacji: procedur, zasad, przyjetych rozwiazai
lub wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych odpowiedz
TAK albo

uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne uwagi

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pan ma zapewniony w wystarczajacym stopniu, dostep do
szkolen aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy dla wszystkich pracownikow Pani/Pana komorki organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania z zakresu wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegélnych stanowiskach pracy (np. zakresy czynnosci, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonywana jest okresowa ocena wykonywania przez nich zadan? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie
nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania 0s6b, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetno$ci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
dostosowana do jej aktualnych celow i zadan?

11.

Czy podzial zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest
okresowo analizowany i w miar¢ potrzeb aktualizowany?

12.

Czy w_Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest




odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

13,

Czy powierzenie zadan i obowiazkow pracownikom w Pani/Pana
komérce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14.

Czy w Urzedzie, w tym w zakresie zadaf realizowanych przez
Pani/Pana komérke organizacyjng, uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa delegowane na
nizsze szczeble w wystarczajacym stopniu?

15.

Czy zostal okreslony w formie dokumentu (np. w postaci misji)
ogdlny cel istnienia Urzedu ?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

17

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownik6w Pani/Pana komoérki organizacyjnej
w biezgcym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przedstawia Pani/Pan swojemu przetozonemu okresowe
informacje o stopniu realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Urzedzie w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w osiggnigciu celow i
realizacji zadan, w tym zadah Pani/Pana komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyk lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK —
prosze przej$¢ do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka,
jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje —sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreSlony
spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja biezacy




dostep do aktualnych procedur/instrukcji/zasad obowiazujacych w
Urzedzie ?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
shuzace utrzymaniu ciagglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) shizacymi utrzymaniu
dziatalno$ci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi = w
Urzedzie?

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majagcymi wplyw na osiaganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje -efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiagzujacych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania Urzedu?




Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy Urze¢du

(anonimowa)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

UWAGI
a) Wskazanie regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwiazan lub wskazanie innych
dowodéw potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
¢) inne uwagi

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa w
Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy Pani/Pan ma zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep
do szkolen, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne
na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajagcym stopniu monitoruja
na biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan




dziatalnodci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajagce  dzialania ~majace na celu  ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji/zasad
obowigzujacych w Urzedzie ?

18.

Czy istniejagce mechanizmy kontrolne (nadzor, monitorowanie,
pisemne procedury) w wystarczajacym stopniu zapewniajg
prawidtowa, skuteczng i terminowa realizacje zadan Urzedu?

19.

Czy istniejace mechanizmy kontrolne (nadzér, monitorowanie,
pisemne procedury) w wystarczajacym stopniu zapewniajg
prawidlowa realizacje zadan realizowanych przez Panig/Pana?

20.

Czy procedury/instrukcje, dotyczace zadan realizowanych przez
Panig/Pana sg aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa 1 regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

21,

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan (w tym
aktéw prawnych z komentarzami)?




Zalkacznik nr 2
do Zasad kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Stare Babice

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

stanowisko

Ja, nizej podpisana (-y), oswiadczam, ze posiadam:

wystarczajaca pewnos$¢/wystarczajacg pewnosc z sastrzezeniami!, ze w kierowanej przeze mnie komorce
organizacyjnej/ na samodzielnym stanowisku pracy':

L Zagadnienie TAK | NE | fudmo UWAGI
p- powiedzie

/nie wiem

realizowane zadania i podejmowane przez
komorke organizacyjna dziatania  byly
prowadzone zgodnie z przepisami prawa oOraz
zasadami (procedurami wewnetrznymi)
przyjetymi do stosowania

sprawozdania i informacje sporzadzane przez
komorke organizacyjna zar6wno na potrzeby
innych  komorek organizacyjnych  jak i
przedstawiane na zewnatrz byly prawdziwe,
rzetelne 1 zgodne ze stanem faktycznym

zasoby przydzielone do realizacji zadan komorki
organizacyjnej zostaly wykorzystane w sposob
oszczedny, gospodarny i efektywny wylacznie do
osiggniecia zamierzonych celow

zostaly ustanowione wewnetrzne procedury
regulujace sposob postepowania przy realizacji
wszystkich zadan komorki organizacyjnej

wewnetrzne  procedury regulujace  sposéb
postepowania przy realizacji zadan komorki
organizacyjnej sa aktualne, skuteczne i efektywne

obowiazujgce procedury wewnetrzne dotyczace
sadai i dzialah w  realizacji  ktérych
wspotuczestniczy komérka organizacyjna sa
wystarczajgco adekwatne, skuteczne i efektywne
dla zapewnienia prawidiowej, terminowej,

L niewtaéciwe skresli¢




efektywnej i skutecznej realizacji zadan i dziatan

zasady kontroli zarzadczej w zakresie zadan
realizowanych przez komorke organizacyjng sa
przestrzegane, W szczegbInosci:

1) zapewniony jest skuteczny nadzér i kontrola
nad realizacja zadan,

2) identyfikacja i analiza wystepujacych ryzyk
w celu zwiekszenia prawdopodobiefistwa
terminowej i skutecznej realizacji zadan bylai
jest prowadzona na biezgco, zastosowatam
(-em) odpowiednie dziatania korygujace, a o
wszystkich ~ zidentyfikowanych dotychczas
problemach i zagrozeniach w realizacji zadan
i celéow jednostki, ktérych rozwigzanie nie
lezato w moich kompetencjach,
poinformowatam (-em) Sekretarza Gminy
niezwlocznie po ich zidentyfikowaniu,

3) zapewniona zostala cigglosé realizacji zadan
w przypadku przekazania zadan pracownika
innemu pracownikowi,

4) podziat obowiazkow oraz sposéb
przydzielania zadan poszczegdlnym
pracownikom jest adekwatny dla zapewnienia
skutecznej, efektywnej i terminowej realizacji
zadan,

5) wszyscy pracownicy komorki posiadajg
aktualne zakresy czynnosci,
odzwierciedlajace  faktycznie realizowane
przez nich czynnosci,

6) zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i
sprawny system przeplywu informacji w
komorce organizacyjnej

7) zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i
sprawny system przeplywu informacji w
Urzedzie w zakresie spraw, realizowanych
przez komérke organizacyjng.

7Zastrzezenia i uwagi dotycza nastgpujacych obszaréw dziatalnosci/realizacji zadan komorki
organizacyjnej*:

......................................................................................................................................................

2 w tym miejscu nalezy przedstawi¢ istotne ryzyka Iub stabosci kontroli zarzadczej, ktére zostaty
zidentyfikowane w obszarach dziatalnoéci komorki wraz z opisem dziatan proponowanych, planowanych lub
podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub staboéci kontroli zarzadczej




