Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2021
Wodjta Gminy Gostynin

z dnia 29.01.2021 r.

Instrukcja realizacji poszczegoinych standardéw kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Gostynin

§1

llekro¢ w tresci Instrukcji realizacji poszczegélnych standardéw kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy Gostynin jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostynin;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin;

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Gostynin;

4) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gostynin;

5) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gostynin;

6) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gostynin;

7 Kadrze zarzadzajacej - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin, Zastepce Wojta
Gminy Gostynin, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

8) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko,
stanowisko pracy bezposrednio podlegte Wojtowi lub Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy;

9) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Gostynin;

10)  Audytorze - nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy Gostynin;
11) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow i zadan;

12) samoocenie — nalezy przez to rozumieé¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu i oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikéw oraz kadre zarzgdzajacyg
Urzedu Gminy Gostynin, w celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie kontroli
zarzadczej;

13) wiascicielu celu, zadania — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j
Urzedu Gminy Gostynin i kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Gostynin, ktérzy sg
bezposrednio odpowiedzialni za wykonanie danego celu, zadania;

14) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury oraz skoordynowane dziatania,
podejmowane zaréwno przez kadre zarzgdzajgcg Urzedu Gminy Gostynin, jak i jej pracownikow,
ktore poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okre$lanie adekwatnych reakcji na ryzyko
zwiekszajg prawdopodobienstwo osiggniecia celow i realizacji zadan.

. Rozdziat 1.
Srodowisko wewnetrzne

§2

1. Kadra zarzadzajaca, kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy Urzedu Gminy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im
zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w ,Kodeksie etyki pracownikéw
Urzedu Gminy Gostynin” oraz stosowania ,Standardu Obstugi Klienta Urzedu Gminy
Gostynin”.

2. Kadra zarzadzajgca, kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy Urzedu Gminy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych majg dostep do Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu
Gminy Gostynin” oraz ,Standardu Obstugi Klienta Urzedu Gminy Gostynin”, ktore
umieszczone zostaty na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gostynin oraz
w wewnetrznej sieci elektroniczne;j.



3. Z zasadami zawartymi w Kodeksie Etyki pracownikébw Urzedu Gminy Gostynin oraz ze
Standardami Obstugi Klienta Urzedu Gminy Gostynin powinni zosta¢ zapoznawani nowi
pracownicy przyjmowani do pracy, w tym stazysci i praktykanci.

4. Obowigzujgcy w Urzedzie Gminie Regulamin Pracy Urzedu Gminy jest w miare potrzeb
aktualizowany i zgodny z obowigzujgcym prawem. W przedmiotowym Regulaminie
okreslono i uregulowano min.: obowigzki pracownikow, zasady i tryb postepowania
w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci oraz kary za naruszenie przez pracownikow
porzadku [ dyscypliny pracy. Regulamin ten podlega aktualizaciji
w przypadku istotnych zmian uwarunkowan Urzedu Gminy w ktérych funkcjonuje oraz
istotnych zmian zakresu ktéry podlega regulaciji.

§3

1. Kadra zarzgdzajaca, kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy Urzedu Gminy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do statego pogtebiania wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku pracy, poprzez samoksztatcenie, udziat w kursach, konferencjach oraz
szkoleniach, doksztatcanie w ramach studibw podyplomowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie Kodeks pracy oraz w regulacjach wewnetrznych jednostki.

2. Proces zatrudnienia w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych prowadzony jest
W SposOb jawny i uczciwy, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy zgodnie z uregulowaniami zawartymi w ustawie o pracownikach samorzgdowych i w
regulacjach wewnetrznych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy podlegajg okresowej ocenie zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzgdowych i z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.

4. Pracownicy rozpoczynajgcy prace po raz pierwszy na stanowiskach urzedniczych odbywajg
stuzbe przygotowawczg zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

§4

1. W Urzedzie Gminy obowigzuje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin, ktory
okresla strukture organizacyjng jednostki.

2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy ma dostep do aktualnego Regulaminu Organizacyjnego
jednostki, ktory zamieszczony jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki
i w wewnetrznej sieci elektroniczne;j.

3. Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie Gminy powierza sie zakres czynnosci
i odpowiedzialnoéci okreslony w pisemnym, indywidualnym podziale obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, ktory sporzgdza bezposredni przetozony. Pracownik przyjmuje ten
zakres do stosowania potwierdzajgc to poprzez ztozenie swojego podpisu pod jego trescig.

4. Wojt zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikom komorek
organizacyjnych i pracownikom Urzedu Gminy oraz kierownikom komaorek organizacyjnych.

5. W Urzedzie Gminy obowigzuje Regulamin Pracy Urzedu Gminy Gostynin odnoszacy sie
miedzy innymi do =zakresu obowigzkéow pracodawcy, pracownikow oraz porzadku

i dyscypliny pracy.
§5

1. Zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i kompetencji kadry zarzadzajgcej, kierownikow
komodrek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy sg okreslone
pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do stanu faktycznego i biezgcych aktualnych
potrzeb jednostki.

2. Zadania Wdjta sg okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, Statucie
Gminy Gostynin i w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gostynin. Zakres
kompetencji Wéjta zaprezentowany jest rowniez na stronie BIP jednostki.

3. Wjt dokonuje podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Zastepce Woéjta, Skarbnika Gminy
i Sekretarza Gminy.



Zakres zadan i obowigzkow kierownikow komodrek organizacyjnych okresla sie
w Regulaminie Organizacyjnym i w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkow
(przyjetych przez kierownikéw do stosowania za pokwitowaniem).

Obowigzki i uprawnienia pracownikow Urzedu Gminy okresla sie w indywidualnych
zakresach czynnosci i obowigzkow (przyjetych przez poszczegodinych pracownikow za
pokwitowaniem).

Zakres delegowanych uprawnien dla kadry zarzadzajgcej, kierownikdw komoérek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
wynika z petnomocnictw i upowaznien ustanowionych przez Wéjta. Petnomocnictwa i
upowaznienia podlegajg biezgcej aktualizacji. Rejestr upowaznien
w Urzedzie Gminy prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat 2.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§6

. Misja Urzedu Gminy Gostynin zostata okre$lona przez Wojta Gminy i brzmi nastepujgco:

.Misjg Urzedu Gminy Gostynin jest skuteczne i sprawne zaspokajanie zbiorowych potrzeb
mieszkanncow oraz rozwigzywanie ich problemoéw poprzez realizacje zadan publicznych
ukierunkowanych na wszechstronny rozwoj gminy”.

Misja Urzedu Gminy stanowi podstawe do osiggniecia strategicznych celdw, takich jak:
poprawa warunkoéw zycia mieszkancéw Gminy;

kompetentny, rzetelny i uprzejmy sposéb obstugi klientéw Urzedu Gminy;

skuteczna komunikacja z mieszkaricami Gminy;

tworzenie pozytywnego wizerunku administracji samorzgdowej;

gospodarne wykorzystywanie posiadanych zasobow;

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Gminy.

. Wit okresla i aktualizuje misje Gminy Gostynin, uwzgledniajgc kierunki rozwoju Gminy.

Wit okresla i aktualizuje cele strategiczne, stuzgce do realizacji misji Urzedu Gminy oraz
cele operacyjne, wspomagajgce osiggniecie celow strategicznych.

§7

Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do wyznaczania w co najmniej rocznej perspektywie — celéw i zadan oraz do
monitorowania stopnia ich realizacji.

Szczegdbtowg regulacje dotyczgcg wyznaczania celéw i zadan oraz do monitorowania
stopnia ich realizacji zawiera Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

W Urzedzie Gminy przeprowadzany jest corocznie proces zarzgdzania ryzykiem.

Do przeprowadzenia procesu zarzgdzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych nad
ktorymi Wojt sprawuje nadzér zobowigzani sg rowniez kierownicy tych jednostek
organizacyjnych.

Celem funkcjonujgcego w Urzedzie Gminy procesu zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie
prawdopodobienistwa osiggania wyznaczonych celdw i zadan oraz zapewnienie
skutecznosci realizacji celow strategicznych poprzez:

1) ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzgdzania ryzykiem;

2) nadzor i monitorowanie skutecznoséci procesu zarzgdzania ryzykiem;

3) podejmowanie decyzji dotyczgcych okreslenia wtascicieli ryzyka.

Koordynowanie prac w obszarze zarzgdzania ryzykiem, realizuje w Urzedzie Gminy
Sekretarz Gminy, poprzez przekazywanie Wojtowi arkuszy zarzadzania ryzykiem
opracowanych i skladanych mu przez poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne;

Zaakceptowane przez Wojta arkusze zarzgdzania ryzykiem zwracane sg do komoérek



organizacyjnych oraz jednostki organizacyjnych ktore je opracowaty
i przechowywane tam wchodzg w skfad zbiorczego rejestru ryzyk;

4. Wiasciciele poszczegoélnych zadan odpowiadajg za zarzgdzanie ryzykiem, poprzez:
1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im zadan;
2) przeprowadzenie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk;
3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdinych ryzyk;
4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.

5. Wojt odpowiedzialny jest za:
1) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego;
2) dokonywanie ewentualnych korekt poziomu ryzyka akceptowalnego;
3) zarzadzanie ryzykiem strategicznym.

§9

Szczegdbtowg regulacje dotyczacyg identyfikacji i analizy ryzyka oraz zasad zarzgdzania
ryzykiem zawiera Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdziat 3.
Mechanizmy kontroli

§10

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga

funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzgdczej. Nie tworzg one jednak zamknietego katalogu,
poniewaz system kontroli zarzadczej powinien byc¢ elastyczny
i dostosowany do potrzeb Urzedu Gminy.
Mechanizmy kontroli majg na celu Zzapobieganie urzeczywistnianiu sie ryzyka
(lub ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedz na
konkretne ryzyko, przy czym koszty wdrozenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powinny byc¢
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

§ 11

1. Realizacja w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych standardu,
pn.: ,Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej” zaktada:

1) Przyjmowanie i stosowanie w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych
procedur wewnetrznych, regulamindw, instrukcji, wytycznych, dokumentéw
okreslajgcych zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz
innych dokumentéw wewnetrznych majgcych na celu utrwalanie w formie pisemne;j
dziatan objetych systemem kontroli zarzgdczej. Dokumentacja ta powinna by¢ spojna i
dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

2) Wykorzystanie procedur juz funkcjonujgcych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych pod katem dokumentacji kontroli zarzgdczej.

3) Archiwizowanie w formie pisemnej utrwalanych dziatan objetych kontrolg zarzadcza.

4) Tworzenie rejestrow, ewidencji i zbirow danych, informacji i dokumentow.

5) Dostosowywanie sposobu utrwalania i archiwizowania dziatan do wymogoéw prawa
i specyfiki jednostki.

6) Selekcjonowanie czynnosci, ktére bedg podlegaty dokumentowaniu.

7) Zapewnienie dostepu do dokumentacji upowaznionym osobom.

2. Do ogdlnych mechanizméw kontroli w Urzedzie Gminy nalezy:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzgdzenia,
zakresy czynnosci, regulamin organizacyjny);
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
3) nadzor,;
4) ciggtos¢ dziatalnosci;
5) ochrona zasobdéw;



6) mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych;
7) kontrola wewnetrzna (funkcjonalna i instytucjonalna).

§ 12

1. W Urzedzie Gminy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest prowadzona w formie
pisemnej oraz elektronicznej.

2. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej obejmuje: procedury, instrukcje, wytyczne kadry
zarzgdzajgcej, zakresy obowigzkéw i inne dokumenty zwigzane z systemem kontroli.
Znaczna czes¢ dokumentacji w szczegoélnosci procedury wewnetrzne jest publikowana i
dostepna dla pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin w wewnetrznej sieci elektronicznej oraz
zamieszczona jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki.

3. Dokumentacja kontroli zarzadczej powinna byé spodjna i petna oraz powinna podlegaé
systematycznej aktualizacji i ewaluacji. Za czynnosci te odpowiedzialni sg kierownicy
komorek organizacyjnych wg ich zakresow czynnosci oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych wzgledem dokumentacji w kierowanych przez nich jednostkach.

4. Pracownicy majg prawo zgtaszania uwag i wystepowania do swoich przetozonych
z umotywowanymi propozycjami aktualizacji i doskonalenia funkcjonujacych w jednostce
procedur wewnetrznych.

§13

Pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych majg w jasny sposéb
wskazany zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na pismie.

§14
W komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy zostaly ustalone zastepstwa pracownikow w

czasie ich nieobecnosci wskazane w zakresach czynnosci i obowigzkéw oraz wskazywane
kazdorazowo we wnioskach urlopowych.

§ 15
1. Urlopy sg corocznie wykorzystywane przez pracownikow Urzedu Gminy .
2. llo$¢ wykorzystanych urlopdw kontroluje Referat Organizacyjny Urzedu Gminy. Pracownicy

Urzedu Gminy sg systematycznie informowani o stanie wykorzystania urlopu.

§ 16

=

W Urzedzie Gminy zostat opracowany plan awaryjny na wypadek przerw w dziataniu

systeméw informatycznych.

2. Zbiory danych w systemie informatycznym sg zabezpieczane przed utratg lub uszkodzeniem
Za pomoca:

1) urzadzen zabezpieczajgcych przed awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajgce;j,
2) sporzadzania kopii zapasowych zbioréw danych.

3. Za wykonywanie kopii zapasowych baz danych zainstalowanych na serwerach Urzedu
Gminy odpowiada Administrator Systemu Informatycznego.

4. W Urzedzie Gminy wprowadzono fizyczne i informatyczne $rodki kontroli, zapobiegania
i wykrywania nieuprawnionego dostepu do zasobow informatycznych, w szczegdlnosci do
sieci, systemdw informatycznych, urzadzen, aplikacji, baz danych.

5. Zmiany dokonywane w oprogramowaniu systemowym sg kontrolowane.

6. Dostep do zasobow informatycznych majg tylko pracownicy posiadajgcy odpowiednie
umiejetnosci oraz po odpowiednim przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobow.

7. Szczegotowa instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym zostata okreslona
w wewnetrznej procedurze obowigzujgcej w jednostce.

8. Za wdrozenie dziatan w zakresie ograniczenia dostepu do zasoboéw informatycznych i ich

ochrone odpowiada Sekretarz Urzedu Gminy Gostynin



§17

1. Dla obiektu siedziby Urzedu Gminy Gostynin (parter budynku) $wiadczona jest ustuga
ochrony obiektu polegajaca na catodobowym monitorowaniu sygnatéw alarmowych
i technicznych generowanych przez lokalny system alarmowy z wykorzystaniem linii
telefonicznej.

2. Dla pozostatych pomieszczen Urzedu Gminy Gostynin za zabezpieczenie przed dostepem
0s6b trzecich odpowiada wtasciciel budynku, zgodnie z zawartg umowa najmu lokalu.

3. Dostep pracownikéw do siedziby oraz do pozostatych wynajmowanych pomieszczen Urzedu
Gminy Gostynin poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany.

4. Przebywanie pracownikbw poza godzinami pracy jest uzgadniane przez nich
z bezposrednim przetozonym.

§18

1. W Urzedzie Gminy wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe (system alarmowy).

2. Zaplanowanie, organizowanie i kierowanie przebiegiem ewakuacji na wypadek wystgpienia
w jednostce pozaru odpowiada Wojt Gminy Gostynin.

3. Szczegdtowa instrukcja postepowania na wypadek wystgpienia pozaru zawarta jest
w procedurze wewnetrznej obowigzujgcej w jednostce.

4. Kazdy z pracownikdw zostat zapoznany i ma swobodny dostep do Instrukcji alarmowej
i ewakuacji na wypadek pozaru w Urzedzie Gminy. Instrukcja zostata opublikowania
w wewnetrznej sieci elektronicznej.

§19

W Urzedzie Gminy funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontroli finansowej, ktére
zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sg wylgcznie operacje finansowe zatwierdzone przez
Wjta. Zatwierdzeniu podlegajg wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie zobowigzania
przed ich zaciggnieciem.

§ 20

1. Procedurg wewnetrzng uregulowana jest w Urzedzie Gminy kwestia ochrony danych
osobowych.

2. Administratorem danych osobowych w Urzedzie Gminy Gostynin jest Wajt.

3. Wijt wyznacza Inspektora Ochrony Danych oraz Administratora Systemu Informatycznego
w Urzedzie Gminy Gostynin.

Rozdziat 4.
Informacja i komunikacja

§ 21

1. Grupa standardéw, pn.: ,Informacja i komunikacja” ma na celu uregulowanie zapewnienia
pracownikom i kierownikom komaorek organizacyjnych Urzedu Gminy dostepu do informac;ji
niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych im obowigzkdow.

2. W skfad grupy standardéw, pn.: ,Informacja i komunikacja” wchodzi:

1) informacja biezaca,
2) komunikacja wewnetrzna,
3) komunikacja zewnetrzna.

3. Kadra zarzadzajgca oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy sg
zobowigzani do zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy statego dostepu do informaciji
niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne
i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikaciji



powinien  zapewni¢  sprawny przeplyw informacji pomiedzy  przetozonym,
a pracownikiem i odwrotnie.

4. Kadra zarzgdzajgca zobowigzana jest do biezgcego przekazywania kierownikom jednostek
organizacyjnych informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy oraz informacji
organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetenciji i zadan.

5. Kadra zarzadzajgca okresla sposoéb i forme komunikacji, w zaleznoéci od rangi informacji,
majgc na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow
(narady kadry zarzadzajgcej Urzedu Gminy, spotkania z kierownikami, pisma ogodlne
iinne).

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy odpowiedzialni sg za umozliwienie
biezgcego i skutecznego dostepu podlegtym pracownikom do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gostynin.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy okreslajg sposob i forme komunikacji z
pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komorki organizacyjnej oraz
efektywnos$c¢, tj. wtadciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci
i obowigzkdéw, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja
wewnetrzna i inne).

8. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat Kadry Zarzgdzajacej oraz wyznaczonych kierownikdw komérek organizacyjnych
w sesjach Rady Gminy Gostynin i w komisjach Rady Gminy Gostynin;
2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia
Komisji Rady Gminy Gostynin;
3) prowadzenie strony internetowej jednostki www. i strony BIP (mozliwos¢ pobierania
formularzy, zadawania pytan itp.);
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi;
5) konsultacje spoteczne;
6) aktywnos$¢ w mediach Kadry Zarzgdzajgcej oraz wyznaczonych pracownikéw;
7) spotkania z przedstawicielami organizacji pozarzgdowych;
8) podawanie do publicznej wiadomosci informacji zwigzanych z wykonywaniem celéw
i zadan jednostki, nawet tych, ktérych udostepnianie nie jest obligatoryjne.
9. W Urzedzie Gminy funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:
1) narady — spotkania organizacyjne u Wéjta;
2) spotkania kadry zarzadzajacej;
3) spotkania Wojta z kierownikami komorek organizacyjnych;
4) spotkania Wojta z pracownikami Urzedu Gminy;
5) narady tematyczne;
6) poczta elektroniczna Urzedu Gminy;
7) system wewnetrznego obiegu dokumentow;
8) strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej jednostki;
9) strona internetowa Gminy;
10) elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej ePUAP.
10. W Urzedzie Gminy informacje podlegajg ochronie w zaleznosci od jej wagi, znaczenia
i wrazliwosci. Ochrone informacji regulujg odrebne procedury.
11. Dokumenty w Urzedzie Gminy sg odpowiednio przechowywane i zabezpieczone a nastepnie
archiwizowane. Wptyw dokumentéw do jednostki jest ewidencjonowany, a korespondencja
niezwtocznie rozdzielana i przekazywana do wtasciwych komdrek organizacyjnych/stanowisk pracy.

Rozdziat 5.
Monitorowanie i ocena

§ 22

System kontroli zarzadczej Urzedu Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.
Monitorowanie i ocena prowadzg do tego samego celu, tj.: sprawdzenia skutecznos$ci systemu



kontroli zarzgdczej, przy czym réznig sie sposobem realizaciji.

§ 23

Monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy realizowane jest przez biezgce

systematyczne obserwowanie, kontrolowanie i analizowanie dziatan wchodzgcych w sktad kontroli
zarzadczej. Monitorowanie skutecznosci poszczegoélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej
umozliwia biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow

1.

Skutecznosc¢ systemu kontroli zarzadczej jest w Urzedzie Gminy monitorowana i oceniana

przez:

1) Kadre =zarzadzajagcg w wyniku biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig jednostki
(w ramach biezgcych obowigzkow),

2) kontrole wewnetrzne,

3) kontrole zewnetrzne,

4) audyt wewnetrzny.

Kadra zarzadzajgca powinna analizowa¢ uwagi kierowane przez organy nadzorujgce oraz

kontrolne wewnetrzne i zewnetrzne oraz audyty wewnetrzne moggce wskazywac¢ na

niedoskonatosci i staboéci systemu kontroli.

Monitorowanie powinno sie wigzaC ze skutecznym reagowaniem na nieprawidtowosci

i podejmowaniem dziatan majgcych na celu wyeliminowanie ich w przysztosci.

Wijt a za jego przyktadem osoby zajmujgce w Urzedzie Gminy kierownicze stanowiska

tworzg odpowiednig atmosfere panujgcg w Urzedzie poprzez podejmowanie dziatan

m. in. takich, jak: spotkania, zebrania pracownicze, ankiety, itp., ktére pozwolg na

wystuchanie i w razie uzasadnionej potrzeby na skuteczne reagowanie na gtosy oséb

odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegdélnych zadan na poziomie jednostki.

Wojt stwarza takie warunki komunikacji wewnetrznej aby kazdy pracownik miat poczucie, ze

przekazane przez niego spostrzezenia czy uwagi o zaistniatych nieprawidtowosciach sg

pozgdane oraz, ze nie przerodzg sie w sankcje i szykany wzgledem jego osoby. Informacja

0 ujawnionych uchybieniach i nieprawidtowosciach powinna dotrze¢ do oséb, ktére z racji

umiejscowienia w strukturze Urzedu Gminy podejmg konieczne dziatania naprawcze.

§ 24

Samoocena ma charakter odrebnego mechanizmu i sformalizowanej procedury
przeprowadzanej planowo, corocznie, w celu ustalenia stanu efektywnosci kontroli zarzgdcze;.

1.

W Urzedzie Gminy, raz do roku w terminie do kohca pierwszego potrocza, Audytor
Wewnetrzny w ramach zadania audytowego - czynnos$ci doradczej przeprowadza (wsréd
Kadry zarzgdzajgcej oraz wszystkich pracownikow) formalng samoocene systemu kontroli
zarzadczej, stanowigcg proces odrebny od biezgcej dziatalnosci.

Samoocena dokonywana jest metodg kwestionariuszowg z wykorzystaniem ,Ankiet
samooceny systemu kontroli zarzadczej”, z zachowanie zasady anonimowosci.

Wz6r ankiet samooceny systemu kontroli zarzadczej opracowuje Audytor Wewnetrzny
w sposéb umozliwiajgcy uzyskanie obrazu stanu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w stopniu jak najbardziej odzwierciedlajgcym rzeczywisto$¢. Wzér ankiet moze
podlega¢ modyfikacjom i doskonaleniu.

Z uzyskanych w ramach samooceny informacji Audytor Wewnetrzny sporzadza
w sprawozdaniu z czynnosci doradczej zbiorcze zestawienie wynikéw stopnia realizacji
poszczegoélnych standardéw kontroli zarzadczej.

W przypadku zidentyfikowania stabosci systemu kontroli zarzgdczej lub zidentyfikowaniu
mozliwo$ci usprawnienia jego funkcjonowania Audytor Wewnetrzny wraz z wynikami
samooceny przedktada Wojtowi propozycje dziatan naprawczych i ulepszajgcych system
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

Wojt po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania z zadania oraz propozycjami Audytora
Wewnetrznego ocenia zasadnos¢ oraz mozliwosé wprowadzenia usprawnieh systemu
kontroli zarzgdczej oraz w ramach posiadanych kompetencji podejmuje odpowiednie
dziatania.



7. Wojt oraz Audytor Wewnetrzny podejmg starania zapewnienia anonimowosci procesu
samooceny oraz budujg wsréd pracownikéw zaufanie, ze ich opinie i sugestie wyrazane
W procesie samooceny majg istotny wplyw na funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy.

§ 25

Po analizie wynikbw monitoringu i ocenie systemu kontroli zarzadczej Wojt podejmuje
niezbedne dziatania w celu wyeliminowania ujawnionych w ten sposéb stabosci kontroli zarzgdczej.
W zakresie tych dzialan miesci sie réwniez przypominanie pracownikom Urzedu
o funkcjonowaniu juz istniejgcych mechanizmow, w tym procedur w zakresie kontroli zarzgdczej.
Reakcja Wodéjta ma stuzy¢ zapewnieniu funkcjonowania adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej a przez to realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Efektem powyzszych dziatan jest stan, w ktorym Wojt uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanym przez siebie Urzedzie Gminy.

§ 26

2. Systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym w wyniku procesu samooceny
dokonywana jest przez Audytora Wewnetrznego.

3. Szczegolowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego regulujg ,Karta
i procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gostynin oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Gostynin”, ,Programu zapewnienia i poprawy jakoSci audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gostynin” oraz ,Kodeksu etyki Audytora Wewnetrznego”,
wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Gostynin.

§ 27

1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, s informacje o kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych pochodzace
w szczegolnosci, z:

1) monitoringu realizacji celéw i zadan;

2) monitorowania procesu zarzgdzania ryzykiem;

3) samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzanej z uwzglednieniem standardoéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych;

4) wynikow audytéw wewnetrznych, w tym sprawozdan z wykonania planu audytu;

5) wynikéw kontroli wewnetrznych;

6) wynikdéw kontroli zewnetrznych.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadajg Wojtowi w terminie do konca stycznia
kazdego roku potwierdzenie uzyskania zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych za rok poprzedni (w
pierwszym roku obowigzywania przedmiotowej procedury w terminie 60 dni od jej wejscia w
zycie).

2. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzgdzenia.

Z up. Wiijta
/-/ Pawet Goliszek

Zastepca Wajta



