Zahcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 120.93.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 30 grudnia 2016 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalety przez to rozumie Regulamin kontroli zagglczej w Urzdzie Miasta
i Gminy w Gryfinie;

2) Urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

3) Burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

4) Zastepcy Burmistrza — nalery przez to rozmiézastpcg Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumieSkarbnika Miasta i Gminy Gryfino;

6) Gtownym Ksieggowym - nalery przez to rozumie Gidwnego Ksigowego Urzdu Miasta
i Gminy w Gryfinie;

7) Sekretarzu —nalezy przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy Gryfino;

8) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Biura/Referatu, Kierownika Wdu Stanu Cywilnego, Komendanta Syra
Miejskiej, Kierownika Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego oraz osphatrudnion
na samodzielnym stanowisku pracy;

9) kontroli zarz adczej —nalezy przez to rozumieogoét dziata podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaw sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy;

10) systemie kontroli zarzdczej — naley przez to rozumie ogét zasad i procedur
zaprojektowanych i wdtmnych przez Burmistrza, odnasych s¢ do catoksztaitu
dziatalngci Urzedu, stanowgcych spojp i logiczmg catas¢ funkcjonalry na wszystkich
poziomach zawgdzania, stagcych zwekszeniu prawdopodohistwa zrealizowania
wytyczonych celéw i zadaw spos6b zgodny z prawem, efektywny, osdey i terminowy
poprzez zmniejszenie skutkdw potencjalnego ryzyka;

11) dokumentacji systemu kontroli zaradczej — naleey przez to rozumie zbior procedur
wewretrznych, instrukcji, wytycznych, dokumentow ollegacych zakres obowzkow,
uprawniéh i odpowiedzialnéci pracownikbw oraz innych dokumentéw wesnznych
funkcjonupcych w jednostce, spojnych i degshych dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezledna;

12) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych -nalezy przez to
rozumie wytyczne wskazane w Komunikacie Ministra Finangéw23 z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardéw kontroli zadrzej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
z 2009 r., Nr 15, poz.84);

13) samokontroli — nalezy przez to rozumiekontrok prawidtowdaci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikbw w oparciu 0 obawxujace przepisy prawa i obow#ki wynikajgce
z posiadanego zakresu czydcip realizowag w ramach powierzonych oboyzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania z&da

14) kontroli funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie kontrok realizowan przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w ramaakresu czynrigi oraz przez
pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonyella;

15) kontroli instytucjonalnej — nalezy przez to rozumie kontrok realizowan przez komork
kontroli wewrgtrznej;

16) procedurach — nalezy przez to rozumie zbiér aktow wewstrznych, ktorych celem jest
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organizacja i porgdlkowanie proceséw zachagych w Urzdzie;

17) procedurach finansowych —nalezy przez to rozumie procedury wynikajce bezpérednio
z ustawy o finansach publicznych i ustawy o raclowdéci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzdzeniach wykonawczych;

18) procedurach okotofinansowych — naleey przez to rozumie procedury wskazane
w innych ni finansowe aktach prawnych regulcych funkcjonowanie Ukdu;

19) mechanizmach kontrolnych — naley przez to rozumie elementy systemu zadzania,
zasady okrdone przez przepisy prawa, procedury, ktéregnogjaniczy prawdopodobigstwo
wystgpienia ryzyka lub jego skutki;

20) zarzadzaniu ryzykiem — naley przez to rozumie proces, ktory obejmuje identyfikowanie,
analiz, ocer ryzyka, jak réwnie postpowanie z ryzykiem i jego @gty monitoring. Proces
zarzmdzania ryzykiem obejmuje ryzyko wyplujace we wszystkich procesach decyzyjnych
i kazdy szczebel zagrlzania jednostk To wykonywanie czynri@i w oparciu 0 przyta
metodolog¢, dzieki ktérej kierownicy komorek identyfikgj analizug i kontrolug ryzyko
dziatalngci. To system metod i dziatazmierzagcych do obnienia ryzyka do poziomu
akceptowalnego, przy uwzglnieniu kosztow dziatania oraz zabezpieczenjansracjonalny
sposob przed jego skutkami.

Rozdziat 2
Organizacja kontroli zarzadczej

8 2. 1. Kontrola zarzdcza, jako og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zada w sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy, stwarza podstawy
sprawnego zaszlzania jednostg dostarcza informacji niegdnych do podejmowania decyzji
zZwigzanych z zarglzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbanmgeprawidtowdgci,
ewentualne nadwycia i inne uchybienia.

2. Kontrola zargdcza funkcjonuje w oparciu o Standardy kontrolizzdczej i uwzgtdnia
specyfilke dziatalngci prowadzonej przez Usd.

3. Celem kontroli zarglczej w odniesieniu do Ugdu jest zapewnienie w szczegdioo
1) zgodndci dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi;

2) skutecznéci i efektywndaci dziatania,

3) wiarygodndci sprawozda;

4) ochrony zasoboéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
6) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji;

7) zarzmdzania ryzykiem.

8 3. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznesfektywnej kontroli
zarzdczej naley do obowjzkéw Burmistrza.
2. Zakontra} zaradcz odpowiedzialni $ ponadto:
1) kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie swokompetencji i w odniesieniu do
komorek organizacyjnych, ktorymi Kieggj
2) osoby, ktérym powierzono okresowe obgeki w zakresie gospodarki finansowej
I gospodarowania mieniem Uidu;
3) pozostali pracownicy Urzlu w zakresie wykonywanych przez nich zada
3. Zakres podmiotowy i przedmiotowy odpowiedzidkipo ktérej mowa w ust. 2 pkt 1- 3
wynika z zakresu zadazdefiniowanych w Regulaminie Organizacyjnym &dta Miasta i Gminy
w Gryfinie dla poszczegodlnych komorek organizacgmpraz z podpogrkowania tych komaorek,
ustalonego w schemacie organizacyjnymedte
4. Powierzenie obowzkdéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodaroavanieniem
gminy nasgpuje w formie pisemnego petnomocnictwa lub upavania.
§ 4.1.Podstawowe funkcje kontroli zadczej to:



1) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zada przygtymi zalazeniami oraz w przypadku,
gdy jest to konieczne, podejmowanie daidtarygupcych;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnier@wydatki publicznegsdokonywane:

a) w sposoOb celowy i oszedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszydktGfe
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metddodkéw shiacych osignieciu
zatazonych celow,

b) w sposob umdiwiajacy terminovwg realizacg zada,

c) w wysokaci i terminach wynikajcych z wczéniej zaciagnietych zobowgzan.

3) ocena prawidlowaei realizowanych zada

8 5.1. Elementami systemu kontroli zatzzej § w szczegoIngci:

1) ustawy, rozporgdzenia, zargdzenia, uchwaty Rady Miejskiej w Gryfinie;

2) wewretrzne mechanizmy kontrolne wbudowane w cykl dzrad&ti jednostki w postaci
uporzdkowanego zbioru procedur finansowych i okotofir@mgch, instrukcji, regulaminow
oraz innych aktow wewatrznych, ktére st zapewnieniu realizacji celéw i zadggdnostki
w sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdcy i terminowy;

3) zakresy czynngei i obowigzki pracownikéw oraz polecenia showe;

4) misja gminy, cele strategiczne i operacyjne oradamgé wspomagage osigniccie celow
strategicznych, a tak mierniki okrélajace stopié ich realizaciji;

5) zarzdzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza rgay podejmowanie dziala
zapobiegajcych wystpowaniu ryzyka).

2. System kontroli zagriczej w Urzdzie — jako zintegrowany zbior procedur i czysio
obejmuje w szczegoldoi:

1) samokontrad;

2) kontrok funkcjonalm sprawowan przez osoby zajmage stanowiska kierownicze oraz
pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonyella;

3) kontrok instytucjonal realizowan przez komérk kontroli wewrgtrzneyj;

4) zarzgdzanie ryzykiem;

5) System Zarzdzania Jakgxia.

§ 6. 1. Samokontrola realizowana jest w ramach powigrezlb obowiyzkéw stizbowych
w toku codziennego wykonywania zadarzez wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ¢dizie
bez wzgédu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanegyra

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtoged pracownik dokonujcy samokontroli jest
zobowgzany:
1) podpé niezlzdne dziatania zmierzgge do usunicia nieprawidtoweci;
2) niezwiocznie poinformowaprzetazonego o ujawnionych nieprawidtodmach.

3. Przetaony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych ni@pidtowciciach,
zobowhpzany jest niezwiocznie pagi decyzg w sprawie dalszego toku pogbwania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidto$ea

§ 7.1. Kontrok funkcjonalry wykonupg:

1) Burmistrz, Zasipcy Burmistrza i Sekretarz w stosunku do wszystki&omorek
organizacyjnych w zakresie funkcjonowania éda;

2) Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej;

3) Gioéwny Kskegowy, Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Biura/Reféma Kierownik Urzdu
Stanu Cywilnego, Komendant StyaMiejskiej, Kierownik Gminnego Centrum Zadzania
Kryzysowego na bigco w stosunku do podlegtych pracownikéw w postacitkoli:

a) ex — ante (wspnej) — o charakterze zapobiegawczym, stosowarmgdppodiciem
decyzji (zainicjowaniem dziatania),

b) biezacej — prowadzonej w trakcie trwania i naz#lgm etapie dziatania, w celu
wyeliminowania nieprawidtow&ei przed jego zakiczeniem.



4) pracownicy, ktorych obowkeki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly oklene
w zakresach czynsoi stwzbowych, hdz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowanieni na podstawie oglonych przepisow.

8§ 8.1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jesepikomérk kontroli wewretrzne;.

2. Kontrola instytucjonalna to kontrola ex — pasagepcza) o charakterze inspekcyjnym,
ktorej celem jest ustalenie stanu faktycznego iopmanie go ze stanem wymaganym -—
wyznaczonym w normach prawnych, technicznych, ekoamnych, regulaminach i procedurach,
oraz sformutowanie wnioskéw i zalécepokontrolnych majcych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowdci, a take usprawnienie prac kontrolowanej jednostki.

3. Organizagj procesu kontroli instytucjonalnej reguluje Regulanprzeprowadzania
kontroli przez komork kontroli wewrgtrzne.

§ 9. 1. Ogodlne wytyczne dotygze zasad funkcjonowania systemu kontroli zdczej
w Urzedzie definiuj Standardy kontroli zagelczej dla sektora finanséw publicznych.
2. Standardy obejmaj pie¢ grup odpowiadagych poszczegbélnym obszarom kontroli
zarzdczej, a mianowicie:
1) srodowisko wewntrzne;
2) celeizaradzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

Rozdziat 3
Srodowisko wewretrzne

§ 10.1. Przestrzeganie wasém etycznych:

1) osoby zargdzapce oraz pracownicy Uedu zobowgzani g przy wykonywaniu powierzonych
im zada& do przestrzegania wakm etycznych okrdonych w Kodeksie etycznym
pracownikow Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie;

2) osoby zargdzapce Urzdem zobowjzane g wspierd& i promowa& przestrzeganie walo
etycznych dajc dobry przyktad codziennym pgpbwaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe:

1) prawa i obowizki pracownikow Urzdu okrélone zostaly w Regulaminie Pracy du
Miasta i Gminy w Gryfinie;

2) pracownicy podejmuygy po raz pierwszy prgaaa stanowisku ueziniczym w Urzdzie, w tym
na stanowiskach kierowniczych, obguani g odby przygotowanie teoretyczne i praktyczne
w ramach shiby przygotowawczej — sposéb przeprowadzeniazbstuprzygotowawczej
i organizowania egzaminu Hkozgcego szczegdétowo olkdla Regulamin stby
przygotowawczej w Urgzie Miasta i Gminy w Gryfinie;

3) pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowisku gdniczym podlegaj okresowej ocenie przez
ich bezpdrednich przetegonych w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach@adowych
— zasady przeprowadzania okresowej oceny stkrBegulamin przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samagdowych zatrudnionych w Uedlzie Miasta i Gminy w Gryfinie;

4) osoby zargdzapce i pracownicy Urgdu zobowjzani § do systematycznego pegtania
wiedzy i umiegtnosci niezlednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zaca
danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenimlezia i doksztatcanie w ramach studiéw
podyplomowych — zasady podnoszenia kwalifikacji adewych okrélone zostaty
w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowychgownikéw zatrudnionych w Ugdzie
Miasta i Gminy w Gryfinie.

3. Struktura organizacyjna:
1) wewretrzny ustroj Gminy okrda Statut Gminy Gryfino;



2) wewretrzny ustréj Urzdu okréla Statut Urzdu Miasta i Gminy w Gryfinie;

3) organizac}, wewretrzng struktue, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy &dla, zakres
dziatania poszczegoélnych komorek organizacyjnychz orasady podlegioi pracownikow
okresla Regulamin Organizacyjny Wgdu Miasta i Gminy w Gryfinie;

4) zakres obowizkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci kazdego pracownika okgéony zostat
w formie pisemnej w indywidualnych zakresach czymnpracownikow.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych ponesodpowiedzialné¢ za aktualizag)
zakresOw obowgizkow, uprawnié i odpowiedzialnéci podlegtych im pracownikow.
5. Delegowanie uprawnie

1) zadania Burmistrza sprecyzowane zostaly w przepispowszechnie obowgzujacych,
w Statucie Gminy Gryfino oraz w Regulaminie Orgacignym Urzdu Miasta i Gminy
w Gryfinie;

2) podziat zada i kompetencji pongidzy Burmistrzem, Zagpcami Burmistrza, Skarbnikiem
i Sekretarzem Ukdu okréla Regulamin Organizacyjny Usdu Miasta i Gminy w Gryfinie;

3) zakres obowizkéw poszczegoOlnych komérek organizacyjnych ddwz okrégla Regulamin
Organizacyjny Urgdu Miasta i Gminy w Gryfinie;

4) obowigzki pracownikéw i pracodawcy okdlene zostaty w Regulaminie Pracy Wdu Miasta
i Gminy w Gryfinie;

5) dla oséb zamdzapcych i pracownikdw Uradu okrglony zostat na pmie aktualny
i korygowany wedlug potrzeb zakres obexkiow, uprawni@ i odpowiedzialnéci
(indywidualny zakres czyngoi przyjety podpisem pracownika);

6) zakres delegowanych uprawhieraz odpowiedzialri@i osOb zargdzapcych i pracownikow
Urzedu wynika z pisemnych petnomocnictw i upaneen wydanych przez Burmistrza;

7) przyjmowanie delegowanych uprawhieoraz odpowiedzialngi potwierdza s dag
I podpisem;

8) petnomocnictwa i upowaienia wydane przez Burmistrza podlegegjestrowaniu i biecej
aktualizaciji.

Rozdziat 4

Cele i zaradzanie ryzykiem

§ 11.1. Burmistrz okréla i aktualizuje migj Gminy w oparciu o jej ustawowe zadania,
bazupc na kierunkach rozwoju Gminy, potrzebach lokalwegpdlnoty samorgowej oraz
uwzgkdniajc analiz szans i zagren z tym zwgzanych.

2. Burmistrz okréla i aktualizuje cele strategiczne &jae do realizacji misji oraz cele
operacyjne wspomagge osigni¢cie celdw strategicznych.

§ 12. Misja Gminy, cele strategiczne i operacyjne oragazly ich aktualizacji i zezane
z nimi ryzyka zawarte gsodpowiednio w Strategii Sukcesu Miasta i Gminy @iy, Studium
Uwarunkowa KierunkOw Zagospodarowania Przestrzennego Gminyfilgar, Wieloletniej
Prognozie Finansowej Gminy Gryfino, Wieloletnim ramie Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy Gryfino oraz Programie Ochr@ngdowiska Miasta i Gminy Gryfino.

8§ 13. Misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zadania¢dirzokrélaja odrbne
zarzmdzenia Burmistrza

8 14. Realizacja misji nagpuje w szczegolnwi poprzez zdefiniowanie celow i zada
okreslanych w rocznej perspektywie ze wskazaniem komaranizacyjnej odpowiedzialnej za ich
wykonanie, monitorowanie stopnia ich wykonania penpa miernikbw i ocenianie stopnia ich
realizacji z uwzgdnieniem kryterium oszednasci, efektywndci i skutecznéci.

§ 15.1. Kierownicy komaorek organizacyjnych oraz Burmastdpowiedzialni g za:
1) realizacg zada w sposéb spojny z mispraz celami strategicznymi i operacyjnymi ela;



2) zapoznanie podlegtych pracownikbw z mjspelami strategicznymi i operacyjnymi oraz
zadaniami Urgdu Miasta i Gminy Gryfino stigcymi do realizacji misiji.
2. Pracownicy Gminy obowzani § do zapoznaniasiz:
1) misjg Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
2) celami strategicznymi i operacyjnymi oraz zadanibiraedu stuzacymi do realizacji misji.

§ 16.1. W Urzdzie obowjzuje Polityka zargdzania ryzykiem, zaleniem, ktérej jest
zidentyfikowanie ryzyka oraz upewnienieg¢,size zastosowane mechanizmy kontrolnedab
skuteczne, a take ograniczenie jego negatywnego oddziatywania,@eiqno przyczynia sie do
skutecznego i efektywnego egania celdw i realizacji zaddJrzedu w sposob zgodny z prawem,
oszczdny, celowy i terminowy.

2. Polityka zargdzania ryzykiem stanowi nadzie zarzdzania dla osOb zajdzapcych
oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw klim.

3. W formalnym procesie zajdzania ryzykiem uczestnigavszyscy pracownicy Uedu
i kazdy z nich ponosi odpowiedzialfiow obszarze swojego merytorycznego dziatania.

4. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez gektowanie i wdreenie
odpowiednich mechanizmow kontrolnych na podstawyeikbw analizy ryzyka oraz monitoringu
jego poziomu.

Rozdziat 5

Mechanizmy kontroli

§ 17.1. W Urzdzie obowizuje zasada dokumentowania systemu kontroliggazz].

2. W Urzdzie obowizuje Regulamin kontroli zagdczej na bigagco aktualizowany.

3. Zaradzenia, petnomocnictwa i upowaenia Burmistrza, a tak procedury, instrukcje,
wytyczne i regulaminy wewtrzne oraz zakresy oboywkow, odpowiedzialn&ei i uprawnie
pracownikow, a take inne dokumenty funkcjomge w Urzdzie przyjmug forme pisemn.

4. Rejestry zamdzen oraz petnomocnictw i upoviaien wydanych przez Burmistrza
prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 18.1. W Urzdzie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem #adaelu ich terminowej,
oszczdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.
2. Nadzo6r — rozumiany, jako istotny mechanizm kaolhtzarzdczej — prowadzony jest
w Urzedzie przez:
1) Burmistrza, Zasgpcdédw Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza zgodniepodzialem
kompetencji i zadg
2) Naczelnikbw Wydziatu, Kierownikéw Biura/Referatujgfownika Urzdu Stanu Cywilnego,
Komendanta Stégy Miejskiej, Kierownika Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego oraz
inne osoby sprawgge funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw;
3) komorki organizacyjne wykongge zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi gminy.
3. Nadzér realizowany jest w szczegditiqpoprzez:
1) rejestrag} czasu pracy pracownikow Uidu;
2) monitorowanie dziala podejmowanych przez podlegtych pracownikow oradngestki
organizacyjne gminy;
3) weryfikacg dokumentéw przedktadanych przez podleglych pradadw jednostki oraz
jednostki organizacyjne gminy;
4) okresow ocerg pracownikow zgodnie z przepisami ustawy o prac&ach samorgdowych;
5) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komaimk organizacyjnych jednostkach
organizacyjnych gminy;
6) przeprowadzanie kontroli wginej i biezacej dokumentow oraz stopnia realizacji zaqezez
podlegtych pracownikow oraz jednostki organizacygnany;
7) organizowanie spotka dyskusji i posiedze w celu rozwizywania bigacych problemow,



wydawanie — w razie stwierdzenia nieprawidtdeiow dziataniu podlegtych pracownikéw
Urzedu lub jednostek organizacyjnych gminy —aigicych polecé mapcych na celu ich
usungcie;

8) reagowanie na skargi, wnioski i petycje w trybigelonym w Regulaminie przyjmowania
i rozpatrywania skarg, wnioskdéw oraz petycji i Riaguinie Organizacyjnym Urdlu Miasta
i Gminy w Gryfinie.

§ 19.1. W celu zapewnienia ggtosci dziatalngci w Urzedzie obowiyzuja mechanizmy
stuzace utrzymaniu a@igtosci pracy catego Uralu.
2. W ramach organizacji pracy jednostki funkcjonuje
1) system zasgpstw osOb przebywagych na urlopach wypoczynkowych oraz na zwolnigmiac
lekarskich — osoby na zgpstwo wyznaczane$rzez przetvonych z uwzgjdnieniem zasady
sprawnego i prawidtowego wykonywania zad#zedu;
2) w przypadku przeditajacej st nieobecnéci pracownika (urlop macieragki, urlop
wychowawczy, urlop bezptatny) - osoby na zpstwo wyznaczanegsprzez przetgonych
Zz uwzgkdnieniem zasady sprawnego i prawidtowego wykonywaaida Urzedu lub ciagtosc
dziatalngci realizowana jest poprzez zatrudnienie na czasaaony dodatkowego
pracownika, ktéry zagpuje 0sob nieobecn.
3. W celu zapewnienia ggtosci dziatalngci na wypadek zmian legislacyjnych pracownicy
posiada staty dostp do aktualnych aktow prawnych.
4. W celu ochrony prawidtowej pracy serwerOw ora&ntcali telefonicznej na wypadek
awarii zasilania elektrycznego, zasilanie zabezupe jest poprzez instalagasilaczy awaryjnych
UPS.

§ 20.1. W Urzdzie wdrazono — regulowane zaydzeniami Burmistrza — mechanizmy

i procedury gwarantgge ochron zasobow ludzkich, matkowych, finansowych

i informatycznych, przetwarzanych i przechowywangemych oraz dokumentéw.

2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobowdirobejmu:

1) okresowe szkolenia pracownikéw z zakresu BHP i @thiprzeciwpaarowej;

2) przypisanie pracownikom odpowiedziafeoza powierzone mienie Ugdu;

3) oznakowanie, identyfikagj wycerg i inwentaryzagj zasobéw Urgdu;

4) rejestrowanie pism w wewtrznym systemie obiegu dokumentow;

5) nadzorowanie dogbu do budynku Urmu i jego pomieszcte ze szczegblnym
uwzgkdnieniem pomieszcaeserwerowni i archiwum zaktadowego;

6) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegdélnym zamie drzwi antywlamaniowych
i alarmow;

7) zainstalowanie na najrszej kondygnacji budynku krat wewgtrznych;

8) zainstalowanie w pomieszczeniach detektorow ogdiariu;

9) zabezpieczenie egci okien w pomieszczeniach znajgleych se na najniszej kondygnacji
budynku oraz na parterze budynku roletami antywtdaovaymi, niezalenie od innych
zabezpiecze

10)przechowywanie bigcych dokumentéw w szafach zamykanych na klucz, mipszczeniach,
w ktorych odbywa sipraca;

11)przechowywanie archiwalnych dokumentow na regataghomieszczeniach archiwow, ktére
S zamykane;

12)dozér i fizyczm ochrore Urzedu sprawowamprzez Stra Miejska.

§ 21.1. W celu zapewnienia mechanizmu kontroli systenmifarmatycznych w Urgdzie
wprowadzone zostaly napujace regulacje: Polityka bezpiedmtwa przetwarzania danych
osobowych w Urgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie, zagdzenie Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino w sprawie wdrgenia dokumentacji przetwarzania i ochrony danyclobosych
w Urzedzie Miasta Gminy w Gryfinie oraz Instrukcja zaiizania systemami teleinformatycznymi
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stuzacymi do przetwarzania danych osobowych wddeie Miasta i Gminy w Gryfinie regulgge
m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemi&rnmatycznym Urzdu, sposéb
zabezpieczenia i zadzania systemem informatycznym goym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne orazlgasanitorowania zabezpieaze

§ 22.1. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyoz operacji finansowych i gospodarczych

w Urzedzie regulowaneaszaradzeniami Burmistrza i obejmaptownie:

1)
2)

rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanigagefinansowych i gospodarczych;
weryfikacjg operacji finansowych i gospodarczych przed regjizigpo niej, w tym:

a) zatwierdzenie (autoryzagj operacji finansowych przez Skarbnika lub Gidéwnego
Ksiggowego, Burmistrza lub osoby przez niego upovane,

b) podziat kluczowych obowzkow.

Rozdziat 6
Informacja i komunikacja
§ 23.1. Osoby zarglzapce oraz pracownicy Ugdu maj zapewniony dogp do informaciji

niezkezdnych do wykonywania przez nich obgzkow stizbowych.

2. System komunikacji stosowany w gdzie umaliwia przeptyw potrzebnych informacji

na zewatrz, jak i wewntrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym (przaday — podwiadny),
jak i poziomym (pracownik — pracownik).

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)

5)

3. Informacja i komunikacja w U¢dzie obejmuje:
informacg biezaca;
komunikacg wewretrzng;
komunikacg zewretrzng.

4. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotaminaxtrznymi odbywa si poprzez:
Biuletyn Informacji Publicznej oraz streinternetovg Urzedu;
udziat Burmistrza, Zagpcdédw Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz Naizéw
Wydziatow, Kierownikéw Biura/Referatu, Kierownikark¢édu Stanu Cywilnego, Komendanta
Strazy Miejskiej, Kierownika Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego lub
wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach iikg@aoh Rady Miejskiej w Gryfinie;
przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie skarg, oskdéw i petycji mieszkadw,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpgaradnych oraz wyspienia komisji
Rady Miejskiej w Gryfinie;
spotkania Burmistrza, Zagicow Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz Nakélv
Wydziatow, Kierownikéw Biura/Referatu, Kierownikarkédu Stanu Cywilnego, Komendanta
Strazy Miejskiej, Kierownika Gminnego Centrum Zadzania Kryzysowego Iub
wyznaczonych przez nich pracownikow z kierownik@dinostek organizacyjnych gminy;
korespondenejprowadzon z podmiotami zewgtrznymi.

5. W Urzdzie funkcjonw nastpujace mechanizmy przekazywania xagch informaciji

w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zetranymi:

1)
2)
3)
4)
5)

korespondencja wewtrzna i zewgtrzna;
wewretrzna poczta elektroniczna,
wewretrzna si€ elektroniczna Intranet;
elektroniczny system obiegu dokumentow;
narady i spotkania z kierownictwem Wdu.
6. Korespondencja wewtizna oraz zewtrzna odbywa si zgodnie z trybem i zasadami

podpisywania pism i obiegu dokumentéw dckoaymi w Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentoéw (dowodow kgbwych), Regulaminie Organizacyjnym du
Miasta i Gminy w Gryfinie, zagdzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino w sprawie
ewidencjonowania i przekazywania Burmistrzowi (Knikowi Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie) korespondencji wptywage;.



Rozdziat 7
Monitorowanie i ocena
§ 24.System kontroli zagdczej podlega bigcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 25. 1. Monitorowanie systemu kontroli zadczej ma na celu higce rozwizywanie
zidentyfikowanych probleméw.

§ 26.0cena systemu kontroli zadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samoocest
2) nadzor;
3) audyt wewgtrzny;
4) kontrole wewstrzne i zewgtrzne;
5) zarzdzanie ryzykiem;
6) audyt wewgtrzny i zewrtrzny Systemu Zagglzania Jakeia.

§ 27.1. Samoocena kontroli zadrzej to proces, w wyniku ktérego wszyscy pracownic
raz w roku dokonujoceny funkcjonowania kontroli zajdczej w Urzdzie.

2. Samoocena powinna zaStajeta w ramy procesu oglonego od biggcej dziatalngci
i udokumentowana.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Wdu przeprowadzajraz do roku samoocen
systemu kontroli zaggiczej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stajmego zajcznik Nr 1
i 2 do niniejszego Regulaminu. Wynik samooceny keizep osobie zatrudnionej w komoérce
kontroli wewretrznej do kaca lutego kadego roku za rok poprzedni.

4. Osoba zatrudniona w komaorce kontroli wewmnej, w terminie do kica marca kadego
roku, przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie z sarangd&ontroli zarzdczej.

§ 28.1. Audyt wewntrzny jest dziatalnécia niezalena i obiektywry, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadarzez systematycanocere kontroli zaradczej
oraz czynnéci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy w szczem6l adekwatnéci, skutecznéci
i efektywndci kontroli zaradczej w Urzdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino
ktére nie prowadgsamodzielnie audytu wewtnznego.

3. Komoérka audytu wewttrznego utworzona jest w Wdzie, a dziatalngcia tej komorki
zarzmdza audytor wewgtrzny, bezpérednio podlegty Burmistrzowi.

4. Warunki do niezalmego, obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu
wewretrznego, w tym organizacygnodrebnas¢ komorki audytu wewgtrznego oraz @gtosc
prowadzenia audytu wewtmiznego w Urzdzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino
ktore nie prowadz samodzielnie audytu wewimznego zapewnia Burmistrz.

5. Rola audytora wewgtrznego w zakresie kontroli zadczej polega w szczegokw na:

1) systematycznej, niezaleej i obiektywnej ocenie kontroli zadczej w Urzdzie oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino, ktanee prowadz samodzielnie audytu
poprzez wydawanie zaletew sprawie wyeliminowania staba kontroli zaradczej lub
wprowadzania usprawnieprzekazywanych Burmistrzowi;

2) podejmowaniu czynrigi doradczych dotyexych ulepszenia sposobu zgizania, ktérych
efektem jest usprawnienie procesow i minimalizowardistnienia ryzyka w przyszio;

3) podejmowaniu dziatazwigzanych z propagowaniem i edukaw zakresie kontroli zaszlczej
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfinktére nie prowadg
samodzielnie audytu wewtiznego.

6. Audytor wewgtrzny, prowadzc audyt wewatrzny, kieruje s3 wskazéwkami zawartymi
w Standardach audytu wegtrznego.



7. Szczegotowe procedury prowadzenia audytu weamego regulyy przepisy odgbne.

8§ 29. Kontrole wewntrzne przeprowadza komoérka kontroli wesmnej wedtug zasad
i trybu przeprowadzania kontroli olktenych w Regulaminie przeprowadzania kontroli przez
komorke kontroli wewrgtrznej.

§ 30.Kontrole zewgtrzne przeprowadzajorgany kontroli zewgtrznej wedtug odsbnych
przepisow.

§ 31.Zrédlem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia nisteontroli zaragdczej (w tym
kontroli zaradczej w jednostkach organizacyjnych gminy) mformacje o stanie kontroli
zaradczej, w szczegolrioi:

1) zbiorczy raport w zakresie zadzania ryzykiem;

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zakzej w Urzdzie;

3) sprawozdanie roczne z prowadzenia audytu w&emego za poprzedni rok oraz sprawozdania
z zada zapewniagjcych przekazywane na higo;

4) sprawozdanie roczne komorki kontroli weptnznej z wykonania planu kontroli;

5) sprawozdanie z funkcjonowania Systemu Zdrania Jakgria,

6) wyniki kontroli przeprowadzonych w Ugdzie przez organy kontroli zewtnznej.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu kontroli zaxdczej

ANKIETA
do samooceny kontroli zarzadczej
- kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy

w Gryfinie
Lp. Pytanie Odpowiedz Uwagi
1 2 3 4 5 6
Tak | Nie | Trudn
o
ocenié
1. |Czy pracownicy sa informowani

o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak mnalezy sie
zachowaé¢, w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan Swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udzial
w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegélnych
stanowiskach  pracy (np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikoéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy  pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami, za pomoca, ktoérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? — nalezZy 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 prowadzag do zatrudniania
osob, ktore posiadaja pozadane na
danym = stanowisku  pracy  wiedze
i umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w  miare potrzeb
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aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym 0so6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow
i zadann komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkoéw
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15.

Czy zostal okreslony ogoélny cel istnienia
Urzedu np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do
osiagniecia 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
maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca, ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiagniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposoéb identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, Kktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej?

21.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzic¢
w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

22.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostal okreslony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na

ryzyko)?

23.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych
w Urzedzie?

24.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

25.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
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organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami)
shuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

26.

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

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegoblnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu?

29.

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

30.

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

31.

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

32.

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

33.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania jednostki?
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu kontroli zadczej

ANKIETA
do samooceny kontroli zarzadczej
- pracownicy
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
Lp. Pytanie Odpowiedz Uwagi
1 2 3 4 5 6
Tak | Nie | Trudno
ocenié
1. |Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania

pracownikow uznawane sa w Urzedzie za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy zachowywac
sie w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

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

Czy bierze Pani/ Pan udzial w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan
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 ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na = Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowiazkow,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowiazkow okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca ktérych oceniane jest wykonywane
Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni
w wystarczajacym stopni 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 dziatalnosci
itp.)?

13.

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

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, ktore  moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/
ryzyka istotne, ktéore w znaczacy sposob
moga przeszkodzi¢c w realizacji celow
i zadan komorki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen /ryzyk,
w szczeg6lnosci tych istotnych?

17.

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

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19.

Czy obowiazujace Pania/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym i innymi
procedurami)?

20.

Czy mnadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

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

22.

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

23.

Czy dokumenty/materiaty /zasoby
informatyczne, Z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utrata lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa os6b mna stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zalozen
w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
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przeptyw informacji pomiedzy
poszczegblnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéow
pracownikéw z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia
i obowiazki w tym zakresie?

30.

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

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowiazujacych
w Urzedzie zasad, procedur, instrukc;ji itp.?
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