Zarządzenie Nr 0050.76.2013

Wójta Gminy Słubice

z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie: 
regulaminu przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 68 i art. 69  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.
) zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Wprowadzam regulamin przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych stanowiący załącznik Nr 1 do zarządzenia, zwany dalej „Regulaminem”.

2. Określam wzór oświadczenia o stanie kontroli zarządczej stanowiący załącznik Nr 2 do zarządzenia.

3. Określam wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli stanowiący załącznik Nr 3 do zarządzenia. 

§ 2

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej i efektywnej kontroli zarządczej, w załączniku Nr 4a-4c wprowadzam odpowiednio instrukcje:

1) Instrukcja nr 1 w sprawie zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Słubice wraz z załącznikami o numerach 1, 2 i 3.

2) Instrukcja Nr 2 w sprawie organizacji czynności kontrolnych w ramach kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Słubice.

3) Instrukcja Nr 3 w sprawie zasad wydawania i rejestracji upoważnień w Urzędzie Gminy Słubice.

§ 3

Cele, sposób i metody badania stopnia realizacji celów Urzędu Gminy Słubice w związku z realizacją kontroli zarządczej określa załącznik Nr 5 do zarządzenia.

§ 4
Treść zarządzenia podaje się do wiadomości pracowników Urzędu Gminy Słubice i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Wójta Gminy Słubice z dnia 31 grudnia 2013 r.







 w sprawie regulaminu przeprowadzania 







kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Słubice 






oraz w gminnych  jednostkach organizacyjnych 
Regulamin przeprowadzania kontroli zarządczej

w Urzędzie Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach

organizacyjnych.

Rozdział I 

Postanowienia ogólne

§ 1

Niniejszy regulamin stosuje się do kontroli zarządczej, o której mowa w art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej kontrolą, przeprowadzanej w Urzędzie Gminy Słubice i w gminnych jednostkach organizacyjnych.
§ 2

Użyte w niniejszym regulaminie pojęcia mają następujące znaczenie:

1) kontrola - czynność polegająca na zbadaniu stanu faktycznego i porównaniu ze stanem wymaganym w obowiązujących normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, sposobu postępowania oraz sformułowaniu wniosków i zaleceń pokontrolnych mających na celu zlikwidowanie nieprawidłowości i zwiększenie prawdopodobieństwa zrealizowania ustalonych celów i zasad,
2) kontrola zarządcza – stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań jednostki  w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. Kontrola zarządcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki,
3) Urząd – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Słubice,

4) kierownictwo Urzędu – oznacza Wójta, Sekretarza oraz  Skarbnika,
5) kierownik - oznacza kierownika referatu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych i innych pracowników pełniących funkcje kierownicze,
6) procedura – oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu realizacji określonych zadań w instrukcjach i regulaminach wewnętrznych, aby było zgodne nie tylko z obowiązującymi przepisami, ale także ze standardami kontroli, 

7) standardy kontroli zarządczej – zbiór wytycznych Ministra Finansów dla sektora finansów publicznych (opublikowane w komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w Dzienniku Urzędowym Ministra Finansów Nr 15, poz.84 z dnia 30 grudnia 2009 roku), które osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarządczej powinny wykorzystać do tworzenia, oceny i doskonalenia systemów kontroli zarządczej.

§ 3

Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności jednostek poddanych kontroli, rzetelnego jej udokumentowania i dokonywania oceny kontrolowanej działalności według następujących kryteriów:

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) skuteczności i efektywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzania ryzykiem.

§ 4

Kontrola zarządcza powinna być:

1) adekwatna – to znaczy zgodna z zasadami określonymi w obowiązujących

aktach prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokładnie odpowiadająca założonym celom kontroli zarządczej,
2) skuteczna – to znaczy, że postępowanie kontrolne powinno odzwierciedlać stan rzeczywisty i kończyć się wydaniem zaleceń, wniosków pokontrolnych lub stwierdzeniem o braku konieczności ich wydania. Kontrola winna zabezpieczać Urząd/jednostkę przed wystąpieniem ryzyka i jego skutkami.
3) efektywna – to znaczy, że kontrola  powinna powodować osiąganie założonych celów, przy ponoszeniu możliwie najmniejszych nakładów.
Rozdział II 
Organizacja kontroli zarządczej w Urzędzie 

§ 5

System kontroli zarządczej w Urzędzie stanowi zintegrowany zbiór elementów i czynności kontrolnych obejmujący:

1) samokontrolę,

2) kontrolę funkcjonalną,

3) kontrolę instytucjonalną.

§ 6

Istotą wspólną czynności kontrolnych jest szczegółowa ocena stanu faktycznego i porównanie jej z obowiązującą normą, ustalenie odchyleń od tej normy oraz sformułowanie wniosków i zaleceń pokontrolnych mających na celu wyeliminowanie nieprawidłowości. 

§ 7

W trakcie czynności kontrolnych ocena stanu faktycznego ustalana jest wg następujących kryteriów:

  1) legalności - działania na podstawie prawa i według prawa

  2) rzetelności  -  sposobu wypełniania obowiązków, w szczególności:
a) sumiennym i rozważnym wykonywaniu powierzonych zadań,
b) dotrzymywaniu zobowiązań zgodnie z ich treścią,

c) przestrzeganiu wewnętrznych uregulowań dotyczących Urzędu,

d) dokumentowaniu określonych działań lub stanów faktycznych we właściwej formie, w wymaganych terminach, bez pomijania określonych faktów  i okoliczności,
3)poprawności organizacyjnej referatu lub samodzielnego stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celów (kompetencje, sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań),

4) gospodarności – ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych

i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości 

podejmowanych decyzji, a następnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwiają uzyskanie przy najniższych nakładach optymalnych efektów,

5) celowości – zapewniająca eliminację działań niekorzystnych i zbędnych z punktu  widzenia interesów gminy, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem określonym w planie finansowym.

§ 8

1. Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na sprawdzaniu prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracownika mając na uwadze obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z posiadanego zakresu czynności z uwzględnieniem postanowień regulaminu. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego wykonywania zadań, w ramach powierzonych obowiązków służbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonujący samokontroli jest zobowiązany:

1) samodzielnie podjąć niezbędne działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości,

2) poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach i podjętych czynnościach naprawczych.

4. Przełożony, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach, zobowiązany jest:

1) niezwłocznie podjąć decyzję oceniającą poprawność działań naprawczych podjętych przez podwładnego,

2) rozważyć dalszy tok postępowania w odniesieniu do ujawnionych 
nieprawidłowości,   

3) poinformować o zaistniałej sytuacji Wójta.  

§ 9

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorących udział w realizacji określonych zadań, których obowiązki wykonywania kontroli zostały określone w zakresach czynności, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na innej podstawie.

§ 10

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) Regionalną Izbę Obrachunkową i Najwyższą Izbę Kontroli , w sytuacji 
kiedy prowadzi działania kontrolne na zlecenie Wójta,
2) zespoły kontrolne powoływane na podstawie zarządzeń Wójta.

Rozdział III 

Koordynacja i realizacja kontroli zarządczej
§ 11

1. Koordynację kontroli zarządczej prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz jako koordynator kontroli zarządczej zapewni wdrożenie systemu kontroli zarządczej w Urzędzie poprzez:

1) zapoznanie z niniejszym regulaminem wszystkich pracowników Urzędu,

2) zapewnienie dostępu do regulaminu,

3) wskazanie dostępu do właściwych i rzetelnych informacji niezbędnych do wykonywania przez kierownika jednostki, kierownika referatów oraz pozostałych pracowników obowiązków w odpowiedniej formie i czasie. 

3. Skarbnik Gminy koordynuje wdrożenie systemu kontroli zarządczej w zakresie procesów finansowo - księgowych.

§ 12

1. W Urzędzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierający planowane czynności kontrolne:
1) plan kontroli zatwierdzany jest przez Wójta,
2) plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli,
3) plan kontroli może być w każdym czasie zmieniony przez Wójta poprzez dodanie innych, wynikających z bieżących potrzeb czynności.

2. W miarę potrzeb, niezależnie od planów kontroli, dokonuje się kontroli doraźnych wynikających z bieżącej pilnej konieczności stwierdzenia stanu faktycznego.

3. Kontrole doraźne mogą być prowadzone na polecenie Wójta.
4. Kontrole przeprowadzają pracownicy Urzędu wyznaczeni przez Wójta na podstawie imiennego upoważnienia do podjęcia kontroli w określonej jednostce.
5. Imienne upoważnienie do przeprowadzania kontroli podpisuje Wójt.

6. Wzór upoważnienia stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Wydawane upoważnienia podlegają rejestracji.

8. Rejestr upoważnień prowadzi Sekretarz Gminy.

9. Bezpośredni nadzór nad funkcjonowaniem kontroli zarządczej sprawuje Wójt Gminy.

10. Sekretarz Gminy prowadzi książkę kontroli przeprowadzanej w Urzędzie przez uprawnione do tego instytucje kontrolne.

11. Sekretarz Gminy ma obowiązek okazywania książki kontroli na każde żądanie uprawnionych do dokonywania kontroli.

Rozdział IV       

Kontrola finansowa

§ 13

1. Celem kontroli gospodarki finansowej jest pomoc Wójtowi w doskonaleniu metod zarządzania Urzędem i gminnymi jednostkami organizacyjnymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidłowości w Urzędzie oraz w tych jednostkach a także nadzorowanie realizacji wydanych zaleceń pokontrolnych i zapewnienie, żeby gospodarka finansowa oraz ewidencja księgowa w jednostkach kontrolowanych była prawidłowa, a sprawozdania finansowe i budżetowe – rzetelne i wiarygodne. 
2. Realizacja celu określonego w ust.1 następuje poprzez:

1) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej,
2) formułowanie wystąpień pokontrolnych,
3) nadzór nad realizacja zaleceń pokontrolnych,
4) formułowanie zawiadomień do właściwych organów.

§ 14

Kontrola finansowa jako część systemu kontroli zarządczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o których mowa powyżej.

§ 15

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli są uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi.
2. Procedury kontroli,  o których mowa w § 14, stanowią podstawę badania w trakcie trwania czynności kontrolnych zgodności stanu operacji finansowych ze stanem faktycznym. 
3. Jeżeli w toku kontroli okaże się, że potrzebne jest zbadanie zagadnień należących do właściwości rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujący może zwrócić się do Wójta o sporządzenie wniosku do tego organu, czy instytucji o udział w czynnościach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Rozdział V 

Kontrola zarządcza instytucjonalna w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 16

1. Kontrola zarządcza instytucjonalna w gminnych jednostkach organizacyjnych gminy może być prowadzona jako:

a) kompleksowa – obejmująca całokształt zasadniczych funkcji i statutowych zadań kontrolowanej jednostki,

b) problemowa – obejmująca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

c) doraźna – interwencyjna, wynikająca z bieżącej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w różnych kierunkach,

d) sprawdzająca – obejmująca ocenę stopnia realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrole kompleksowa i problemowa powinny być realizowane zgodnie z planem kontroli, zatwierdzonym przez Wójta.

3. Kontrole sprawdzające mogą być prowadzone w każdym czasie i nie wymagają ujęcia w planie.

4. Kontrole doraźne prowadzone są w zależności od zaistniałych potrzeb. 

§ 17

1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w kierowanych przez siebie jednostkach organizują adekwatną, skuteczną i efektywną kontrole zarządczą, biorąc pod uwagę ogłoszone przez Ministra Finansów standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych i obowiązujące przepisy prawa oraz zasady etycznego postępowania.
2. Zobowiązuje się kierowników gminnych jednostek organizacyjnych do składania Wójtowi Gminy oświadczeń o stanie kontroli zarządczej za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez nich jednostek, w terminie do 31 stycznia każdego roku.
System kontroli zarządczej

§ 18

Kontrola zarządcza składa się z pięciu wzajemnie powiązanych obszarów:

1) Środowisko wewnętrzne, na które składają się następujące elementy:

a) przestrzeganie wartości etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

c) struktura organizacyjna,

d) delegowanie uprawnień.

2) Cele i zarządzanie ryzykiem, które określają:

a) misja,

b) wyznaczenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji,

c) identyfikacja ryzyka,

d) analiza ryzyka,

e) reakcja na ryzyko.

3) Mechanizmy kontroli polegające w szczególności na:

a) dokumentowaniu systemu kontroli zarządczej,

b) prowadzeniu nadzoru,

c) utrzymaniu ciągłości działania,

d) ochronie zasobów,

e) realizacji szczegółowych mechanizmów kontroli dotyczących operacji finansowych i gospodarczych,

f) określaniu mechanizmów kontroli systemów informatycznych.

4) Informacja i komunikacja w ramach której wyróżnia się:

a) bieżącą komunikację,

b) komunikacje wewnętrzną,

c) komunikacje zewnętrzną.

5) Monitorowanie i ocena przez co rozumie się:

a) monitorowanie systemu kontroli zarządczej,

b) samoocenę,

c) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej.

Rozdział  VI

Standardy kontroli zarządczej
§ 19

W celu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej ustala się standardy określone w §§20-24.
§ 20

1. Środowisko wewnętrzne – odzwierciedla postawę oraz rzeczywiste działania kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w Urzędzie. Wpływa na świadomość pracowników. Zapewnia dyscyplinę i strukturę umożliwiającą realizację podstawowych celów kontroli zarządczej.
2. Wszyscy pracownicy, wykonując powierzone im zadania i obowiązki kierują się osobistą i zawodową uczciwością. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera i promuje przyjęte wartości etyczne oraz osobistą i zawodową uczciwość pracowników.
3. Pracownicy posiadają taki poziom wiedzy, umiejętności i doświadczenia, który pozwala im na skuteczne i efektywne wypełnianie zadań i obowiązków, a także rozumieć znaczenie systemu kontroli zarządczej.
4. Proces naboru prowadzony jest w sposób, który zapewnia wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
5. Wójt zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podległym pracownikom. Szkolenia pracowników są właściwie zaplanowane, zgodnie z potrzebami i celami Urzędu.
6. Każdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega ocenie.
7. Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celów i zadań Urzędu. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych oraz zakres podległości służbowej jest określony w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny. 
8. Każdemu pracownikowi przedstawia się zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. Ma on formę pisemną , jest precyzyjnie określony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego. Przyjęcie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i określeniem daty. 
9. Zakres delegowanych uprawnień poszczególnym osobom zarządzającym lub pracownikom jest precyzyjnie określony oraz dostosowany do wagi podejmowanych decyzji. Wydane upoważnienia i pełnomocnictwa, są rejestrowane.

§ 21

1. Cele i zarządzanie ryzykiem – ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań przez Urząd. Proces zarządzania ryzykiem powinien być udokumentowany.
2. W gminie określono misję jednostki, która sprzyja ustaleniu hierarchii celów i zadań oraz efektywnemu zarządzaniu ryzykiem. 
3. Cele i zadania Gminy określane są w co najmniej rocznej perspektywie. Są one realizowane przez Urząd i gminne jednostki organizacyjne. Planowanie zadań i celów ma realistyczne podstawy, które wynikają z posiadanych zasobów kadrowych, majątkowych i finansowych. Zadania wyznaczone do realizacji są powiązane z zagwarantowaniem środków na ich realizację.
4. Ocena realizacji celów i zadań pod względem oszczędności, skuteczności i efektywności jest przeprowadzana każdego roku.
5. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych są zobowiązani do zidentyfikowania zadań, przy wykonywaniu których pracownicy mogą być szczególnie podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku Urzędu oraz ustanawiania środków zaradczych.
6. Zarządzanie ryzykiem – opiera się na zestawie wzajemnie uzupełniających się celów, o których mowa w § 3 Regulaminu, połączonych ze sobą na wszystkich szczeblach zarządzania. Proces zarządzania ryzykiem obejmuje ryzyko występujące we wszystkich procesach decyzyjnych i na każdym szczeblu zarządzania.
7. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie rzadziej niż raz w roku, dokonują identyfikacji zewnętrznego i wewnętrznego ryzyka związanego z poszczególnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Gminę. Kontroli zarządczej podlegają zadania określone w innych dokumentach realizowane przez jednostki podległe lub nadzorowane.
8. Zidentyfikowanie ryzyka poddawane jest analizie mającej na celu określenie możliwych skutków i prawdopodobieństwa jego wystąpienia. Wójt lub upoważnieni pracownicy określają akceptowany poziom ryzyka.
9. Wobec zidentyfikowanych ryzyk określa się rodzaj możliwych reakcji. Wójt lub upoważnieni pracownicy określają działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. 
10. Szczegółowe zasady określające system identyfikacji ryzyka oraz jego analizy zawiera Instrukcja Nr 1, o której mowa w § 2 pkt 1 Zarządzenia.
§ 22

1. Mechanizm kontroli to zestawienie podstawowych mechanizmów, które będą funkcjonować w ramach systemu kontroli zarządczej realizowanej przez Wójta. Są to zasady, procedury, przepisy wewnętrzne, zarządzenia i instrukcje, przy pomocy których zapewnia się realizację wytycznych Wójta w odpowiedzi na ryzyko zagrażające realizacji celów.
2. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny być maksymalnie jasne i proste.
3. Podstawowe cechy mechanizmów kontroli zarządczej to:
1) elastyczność

2) dostosowanie do potrzeb Gminy, jej specyfiki i zmienności,

3) odpowiedź na konkretne ryzyko,

4) analiza kosztów wdrożenia w stosunku do uzyskanych korzyści.

4. Funkcjonujące mechanizmy kontroli zarządczej w Urzędzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych to:
1) Obowiązujące uregulowania wewnętrzne.
2) Właściwy nadzór nad wykonywaniem zadań w celu ich skutecznej, efektywnej realizacji, który obejmuje w szczególności:

a) jasne komunikowanie obowiązków, zadań i odpowiedzialności każdego z pracowników i system oceny ich pracy w niezbędnym zakresie,

b) zatwierdzanie wyników pracy w decydujących momentach, w celu uzyskania zapewnienia, że przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
3) Zapewnienie istnienia mechanizmów służących utrzymaniu ciągłości działania poprzez:

a) wskazanie osób zastępujących na każdym stanowisku pracy,

b) ciągłość działania systemów informatycznych w tym zapobieganie przed utratą danych oraz powstaniu przerw w działaniu tych systemów.

4) Zapewnienie dostępu do zasobów wyłącznie upoważnionym osobom poprzez:

a) powierzenie odpowiedzialności materialnej za przekazane składniki majątkowe, 
b) właściwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczeń,

c) jasną i czytelną instrukcję inwentaryzacyjną.

5) W Urzędzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych istnieją mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych w tym:

a) rzetelnego i pełnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych przez Wójta lub osoby przez niego upoważnione,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych prze Wójta lub osoby przez niego upoważnione(instrukcja obiegu dokumentów księgowych, instrukcja kasowa, zakresy czynności, wykaz osób uprawnionych do zatwierdzania operacji),

c) podział kluczowych obowiązków dotyczących zatwierdzenia (autoryzacji) realizacji i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomiędzy poszczególnych pracowników (rejestr upoważnień),

d) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po ich realizacji  

6) W Urzędzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych zapewnia się bezpieczeństwo systemów informatycznych.

§ 23

1. Informacja i komunikacja – kierownictwo i pracownicy powinni mieć zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywanych obowiązków. System komunikacji powinien umożliwiać właściwy przepływ informacji wewnątrz jednostki.
2. Informacja i komunikacja – należy zidentyfikować, zebrać i przekazać istotne zewnętrzne lub wewnętrzne informacje w odpowiednim czasie i we właściwy sposób.
3. System informacyjny może być formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje wewnętrzne i zewnętrzne w celu generowania sprawozdań finansowych, operacyjnych i ich zgodności.
4. Informacja powinna być dokładna, aktualna, dostępna i terminowa.
5. Przekazywanie informacji w Urzędzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych powinno umożliwiać wykonywanie obowiązków związanych ze sprawozdawczością finansową, operacjami i zgodnością.
6. Informacja zewnętrzna – należy zapewnić efektywny system wymiany ważnych informacji z podmiotami zewnętrznymi, mającymi wpływ na osiągniecie celów i realizację zadań przez Urząd.

§ 24

1. Monitorowanie i ocena - system kontroli zarządczej winien podlegać bieżącemu monitorowaniu i ocenie poprzez:

1) wyniki monitorowania systemu kontroli zarządczej,

2) samoocenę,

 3) przeprowadzane kontrole. 
2. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej odbywa się podczas bieżącego wykonywania obowiązków Wójta, Sekretarza i Skarbnika. Do bieżącej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej zobowiązani są także pozostali pracownicy.
3. Wójt w ramach wykonywania bieżących obowiązków ocenia skuteczność realizowanej kontroli zarządczej i jej poszczególnych elementów.

Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 25
1. Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej są:

1) wyniki monitorowania,

      2) wyniki samooceny systemu oraz wyniki prowadzonych kontroli.

2. W terminie do 31 stycznia każdego roku kierownik referatu i sekretarz Urzędu  oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przedkładają Wójtowi oświadczenia o stanie kontroli zarządczej za poprzedni rok.
3. Oświadczenie powinno zawierać informację o:

1) podjętych czynnościach kontrolnych  i ich wynikach;
2) stwierdzonych nieprawidłowościach i zastrzeżeniach.

4. Wzór oświadczenia kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, kierownika referatu i sekretarza  stanowi załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 0050.76.2013 Wójta Gminy z dnia 31grudnia 2013 r. w sprawie  regulaminu przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 0050.76.2013
Wójta Gminy Słubice z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.
……………………dnia ………..

                                                                                                                                    (miejscowość)

Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej
Ja, niżej podpisany …………………………………………………………………………….
jako kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, kierownik referatu, sekretarz ……...…………………………………………...………………………………………………

/ nazwa jednostki organizacyjnej, referatu/

oświadczam, że kontrola zarządcza ustanowiona w kierowanej przeze mnie jednostce /referacie/urzędzie, zapewnia realizację celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

Przedstawiam zastrzeżenia, dotyczące następujących obszarów działalności w kierowanej przez mnie jednostce: …………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
Powyższe oświadczenie formułuje na podstawie:

Przeprowadzonej samooceny w zakresie zgodności kontroli zarządczej , w kierowanej przez mnie jednostce z ogłoszonymi standardami przez Ministra Finansów kontroli wewnętrznych i zewnętrznych .

Oświadczam, iż nie wystąpiły żadne okoliczności, ani nie posiadam informacji, które mogłyby w sposób istotnie negatywny, wpłynąć na rzetelność informacji zawartych w niniejszym oświadczeniu.

                                                                               ……………………………………………….

                                                                                         / podpis osoby składającej oświadczenie/

Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 0050.76.2013
Wójta Gminy Słubice z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy w Słubicach oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

……………………dnia ………..

                                                                                                                                    (miejscowość)

Nr .......................

U P O W A Ż N I E N I E

Upoważniam Panią/Pana…………………………………………………………………………….
(imię i nazwisko)

...........................................................................................................................................................
(stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia kontroli w ……………………………………………………………………..
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

...........................................................................................................................................................
w zakresie……………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….…
Termin rozpoczęcia i zakończenia kontroli ......................................................................................
Upoważnienie niniejsze ważne jest za okazaniem legitymacji służbowej lub dowodu osobistego.

……………………………..                                                                                                                                              

                                                                                                                                     (pieczęć i podpis upoważniającego)

Załącznik Nr 4a do Zarządzenia Nr 0050.76.2013
z dnia 31 grudnia 2013r . w sprawie regulaminu 

przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie 

Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach 

organizacyjnych.

I n s t r u k c j a  Nr 1

w sprawie zarządzania ryzykiem w Urzędzie.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej i efektywnej kontroli zarządczej wprowadza się zasady i tryb zarządzania ryzykiem. 

§ 1

Przez użyte w zarządzeniu określenia należy rozumieć:

1) ryzyko – to możliwość zaistnienia zdarzenia, które będzie miało negatywny wpływ na realizację założonych celów. Ryzyko jest mierzone wielkością skutków oraz prawdopodobieństwem ich wystąpienia,

2) akceptowalny poziom ryzyka – wielkość ryzyka oraz jego skutków jakie jednostka gotowa jest zaakceptować,

3) czynnik ryzyka - okoliczności, stan prawny, stan faktyczny, które mogą wywołać ryzyko wystąpienia nieprawidłowości,

4) obszar ryzyka – to obszar, w którym występują istotne z punktu widzenia jednostki, czynniki ryzyka,

5) mechanizm kontrolny – element systemu zarządzania, zasady określone przez przepisy prawa lub wewnętrzne akty normatywne, procedury i instrukcje  w formie pisemnej, mające ograniczyć prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka lub zniwelować negatywne skutki zdarzenia związanego z ryzykiem,  
6) analiza ryzyka – ocena ryzyka pod katem możliwych skutków jego oddziaływania  oraz prawdopodobieństwa wystąpienia tego ryzyka,

7) zarządzanie ryzykiem – system metod i działań zmierzających do obniżenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzględnieniu kosztów działania oraz zabezpieczeniu się w racjonalny sposób przed jego skutkami. Obejmuje identyfikowanie i ocenę oraz reagowanie na nie. Proces zarządzania ryzykiem obejmuje ryzyko występujące we wszystkich procesach decyzyjnych i na każdym szczeblu zarządzenia.  

8) koordynatorze zarządzania ryzykiem – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Słubice. 

§ 2

1. Celem zarządzania ryzykiem w Urzędzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwiększenie prawdopodobieństwa realizacji zadań i osiągania celów,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmów kontroli zarządczej,

4) zapewnienie kierownictwu Urzędu wczesnej informacji o zagrożeniach dla realizacji 

wyznaczonych celów i zadań.

2. Zarządzanie ryzykiem odbywa się według zasad:

1) integracji z procesem zarządzania,

2) powiązania z celami i zadaniami Urzędu,

3) przypisania odpowiedzialności, 

4) proporcjonalności działań przeciwdziałających ryzyku do jego istotności.  

§ 3

Proces zarządzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikację i ocenę ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka.

2) ustalenie metody przeciwdziałania ryzyku,

3) przeciwdziałanie ryzyku,

4) monitorowanie procesu zarządzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziałania ryzyka dokonuje kierownik referatu i sekretarz gminy w uzgodnieniu z samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 5

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego poszczególnym celom i zadaniom Urzędu oraz realizacji budżetu gminy Słubice.

2. Podczas identyfikacji ryzyka należy przeanalizować:

1) cele i zadania realizowane przez Urząd,

2) cele i zadania realizowane przez gminne jednostki organizacyjne,

3) realizację budżetu gminy Słubice,
4) zagrożenia związane z osiągnięciem celów i realizowaniem zadań Urzędu, związane z realizacją celów i zadań gminnych jednostek organizacyjnych oraz z realizacją budżetu gminy Słubice wraz z ich wewnętrznymi i zewnętrznymi przyczynami oraz możliwymi scenariuszami rozwoju zdarzeń.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

4. Ustala się następujące kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczące zasobów ludzkich,

3) ryzyko działalności,

4) ryzyko zewnętrzne.

§ 6

1. Ocena ryzyka polega na określeniu wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka, a następnie ustalaniu jego istotności.

2. Określenie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanych skutków jakie będzie miało dla realizacji zadania osiąganie celu i realizacja budżetu gminy Słubice, wystąpienie zdarzenia objętego ryzykiem. Do określenia wpływu używany jest opis jakościowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, średni, niski.

3. Podczas określania wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka stosowane są zasady zawarte w zał. Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 7

1. Opierając się na dokonanej ocenie wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka ustalany jest poziom istotności ryzyka wskazany w zał. nr 2 do niniejszej instrukcji.
2. Ustala się następujące poziomy ryzyka:

1) ryzyko poważne tj. ryzyko o wysokim wpływie oraz wysokim lub średnim prawdopodobieństwie lub o średnim wpływie i wysokim  prawdopodobieństwie,

2) ryzyko umiarkowane tj. ryzyko o wysokim wpływie i niskim prawdopodobieństwie,

3) ryzyko niskie tj. ryzyko o niskim wpływie oraz średnim lub niskim prawdopodobieństwie.

§ 8

1.  Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i poważne przekraczają akceptowany poziom ryzyka.

2.  Ryzyko przekraczające akceptowany poziom ryzyka wymaga podjęcia działań zmierzających do przeciwdziałania ryzyku.
§ 9

1. Metodami przeciwdziałania ryzyku są;

1) kontrolowanie ryzyka poprzez stosowanie mechanizmów kontroli zarządczej,

2) przeniesienie ryzyka – przekazanie ryzyka podmiotowi zewnętrznemu np. w drodze ubezpieczenia.

2. W celu określenia metody przeciwdziałania ryzyku należy przeanalizować:

1) przyczyny ryzyka i możliwe scenariusze rozwoju wydarzeń,

2) istniejące mechanizmy kontroli lub zastosować ograniczenia dla uniknięcia tego ryzyka, 

3) skuteczność istniejących mechanizmów kontroli , tj. zakres w jakim przeciwdziałają ryzyku, a poprzez to ułatwiają lub utrudniają realizację ustalonych celów i zadań.

§ 10

1.  Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz określenia metody przeciwdziałania ryzyku, osoby kierujące referatem i ustnie wskazane stanowiska pracy wypełniają „Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziałania ryzyku” w/g wzoru zamieszczonego w zał. nr 3 do niniejszej instrukcji.

2.  Odnotowania w arkuszach wymagają wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka przekraczającego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka poważne i umiarkowane) należy podać planowane metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

3.  Arkusze przedkładane są koordynatorowi zarządzania ryzykiem w terminie do 31 grudnia każdego roku i podlegają przez niego zatwierdzeniu.

4.  Koordynator zarządzania ryzykiem w terminie do 15 stycznia każdego roku sporządza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczających akceptowany poziom ryzyka (ryzyko poważne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopią zatwierdzonych arkuszy Wójtowi.

§ 11

Kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy zapewniają stosowanie metod przeciwdziałania ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistniałej potrzeby przygotowują projekty stosownych aktów wewnętrznych określających mechanizmy kontroli i przedstawiają Wójtowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 12

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowanego poziomu są na bieżąco oceniane, a wyniki oceny wykorzystywane są do poprawy efektywności zarządzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarządczej.

Załącznik Nr 1 do Instrukcji Nr 1 w sprawie

zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Słubice
1. Zasady oceny wpływu ryzyka.

	Wpływ
	Przesłanki

	Wysoki (3)
	Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje uszczerbek mający krytyczny lub bardzo duży wpływ na realizację kluczowych zadań albo osiąganie założonych celów – poważny uszczerbek w zakresie jakości wykonywanych zadań, poważna strata finansowa lub na reputacji Urzędu.



	Średni (2)
	Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje znaczna stratę posiadanych zasobów, ma negatywny wpływ na efektywność działania , jakość wykonywanych działań, reputacje Urzędu. Z wystąpieniem zdarzenia objętego ryzykiem może się wiązać trudny proces przywracania stanu poprzedniego. 



	Niski (1)
	Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje niewielką stratę finansową, zakłócenie lub opóźnienie w wykonywaniu zadań. Nie wpływa na reputacje Urzędu. Skutki zdarzenia można łatwo usunąć. 




2. Zasady oceny stopnia prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka. 

	   Prawdopodobieństwo
	Przesłanki

	Wysoki (3)
	Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenia objęte ryzykiem zdarzy się wielokrotnie w ciągu roku.



	Średni (2)
	Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się kilkakrotnie w ciągu roku. 



	Niski (1)
	Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się raz w ciągu roku lub nie zdarzy się w ciągu roku.




Załącznik Nr 2 do Instrukcji Nr 1 w sprawie

zarządzania ryzykiem w  Urzędzie Gminy Słubice
1. Poziom istnienia ryzyka

	Ryzyko poważne

( 6 – 9 )
	Ryzyko o wysokim wpływie oraz wysokim lub średnim   prawdopodobieństwie

Ryzyko o średnim wpływie i wysokim prawdopodobieństwie

	Ryzyko umiarkowane

( 3 – 5 )
	Ryzyko o wysokim wpływie i niskim prawdopodobieństwie.

Ryzyko o średnim wpływie oraz średnim lub niskim

prawdopodobieństwie.

Ryzyko o niskim wpływie i wysokim prawdopodobieństwie.



	Ryzyko nieznaczne

( 1 - 2)
	Ryzyko o niskim wpływie oraz średnim lub niskim

prawdopodobieństwie.



	
	


Załącznik Nr 3 do Instrukcji Nr 1 w sprawie 

zarządzania ryzykiem 
w Urzędzie Gminy Słubice
ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKREŚLENIA METODY PRZECIWDZIAŁANIA RYZYKU

	Ryzyko
	Przeciwdziałanie  ryzyku

	Lp.
	Cel-zadanie
	Ryzyko(wraz z podaniem kategorii)
	Wpływ
	Prawdopodobieństwo
	Istotność ryzyka
	Planowana metoda przeciwdziałania ryzyku

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	


……………………………………….

(podpis osoby kierującej referatem/samodzielnego stanowiska pracy)

Zasady wypełniania arkusza:

	Kolumna
	Sposób wypełniania

	1
	Numer kolejny celu lub zadania

	2
	Nazwa celu lub zadania

	3
	Wskazanie kategorii ryzyka oraz krótki opis jego natury np. ryzyko finansowe związane z nieterminowym odprowadzaniem dochodów

	4
	Ocena wpływu w skali wysokie- średnie- niskie

	5
	Ocena prawdopodobieństwa w skali wysokie- średnie- niskie

	6
	Poziom istotności ryzyka wynikający z przyznanych ocen prawdopodobieństwa i wpływu ( poważny lub umiarkowany)

	7
	Wskazanie planowanej metody przeciwdziałania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialności wyznaczonemu pracownikowi, bieżący nadzór osoby kierującej wydziałem


Załącznik Nr 4b do Zarządzenia Nr 0050.76.2013
z dnia 31 grudnia 2013r . w sprawie regulaminu 

przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie 

Gminy  Słubice oraz w gminnych jednostkach 

organizacyjnych
Instrukcja nr 2

w sprawie organizacji czynności kontrolnych w ramach kontroli zarządczej w Urzędzie.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej wprowadza się wytyczne dotyczące organizacji czynności kontrolnych.
§ 1

1. Pracownicy zespołów kontrolnych działający na podstawie upoważnienia Wójta są zobowiązani do prowadzenia dokumentacji z przeprowadzonych kontroli. 

§ 2

1. Przed przystąpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy mający ją przeprowadzić opracowują program kontroli, w którym zamieszcza się w szczególności:

1) temat kontroli;

2) cel i zadania kontroli;

3) okres objęty kontrolą;

4) podstawowe dokumenty podlegające badaniu;

5) określenie podstawowych przepisów prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu programu kontroli, pracownicy przygotowują się do przeprowadzenia kontroli w szczególności poprzez zapoznanie się z obowiązującymi przepisami prawnymi oraz innymi normami.

§3

1. Postępowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie wykonywania jej zadań, a jeżeli istnieje taka potrzeba – również w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Postępowanie kontrolne lub poszczególne jego czynności mogą być, w miarę potrzeby, przeprowadzane w siedzibie kontrolującego.

§ 4

Kierujący jednostką kontrolowaną zobowiązany jest do zapewnienia kontrolującym w czasie przeprowadzania przez nich kontroli pełnego i nieograniczonego prawa do poruszania się po terenie jednostki kontrolowanej, bez uzyskiwania specjalnego zezwolenia z tej jednostki oraz do zapewnienia kontrolującym odpowiednich warunków i środków niezbędnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczególności do niezwłocznego przedstawienia żądanych dokumentów i materiałów oraz terminowego udzielania niezbędnych wyjaśnień.

§ 5

1. Kontrolujący mają prawo:

1) swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń jednostek kontrolowanych związanych z przedmiotem kontroli;

2) wglądu do wszelkich dokumentów związanych z działalnością jednostek kontrolowanych, pobierania oraz zabezpieczenia dokumentów i innych materiałów dowodowych związanych z przedmiotem kontroli;
3) przeprowadzania oględzin obiektów i składników majątkowych.

2. Kontrolującym przysługuje również prawo żądania od pracowników jednostki kontrolowanej udzielania, w terminie przez nich wyznaczonym, zarówno ustnych jak i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjaśnień kontrolujący sporządza notatkę służbową.

3. Fakt odmowy udzielenia wyjaśnień i jej przyczyny kontrolujący wpisują do protokołu kontroli.

§ 6

1. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli, przeprowadzają kontrolę zgodnie z programem kontroli, efektywnie wykorzystując czas przewidziany na przygotowanie się do kontroli oraz jej przeprowadzenie, dokonując w sposób obiektywny ustaleń kontroli, rzetelnie je dokumentując sporządzają protokół kontroli, jak również uczestniczą w postępowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzeżeń.

2. Każdy może złożyć kontrolującemu ustne lub pisemne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli, a kontrolujący mają obowiązek przyjąć każde takie oświadczenie o ile pozostaje ono w związku z przeprowadzoną kontrolą.

§ 7

1. Przeprowadzone czynności kontrolne należy udokumentować w postaci protokołu pokontrolnego.

2. Protokół z kontroli winien być sporządzony w ciągu 7 dni od dnia zakończenia kontroli i zawierać opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, przedstawiony w sposób uporządkowany, zwięzły i przejrzysty.

3. Ponadto protokół kontroli powinien zawierać:

1) datę i miejsce przeprowadzenia kontroli;

2) nazwę i adres jednostki kontrolowanej;

3) imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

4) imię i nazwisko osoby kontrolowanej;

5) okres prowadzenia kontroli;

6) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe przeprowadzającego kontrolę;

7) określenie przedmiotu kontroli;

8) wzmiankę o prawie zgłoszenia pisemnych zastrzeżeń i wyjaśnień do treści protokołu w ciągu 7 dni od daty jego podpisania;

9) wyszczególnienie załączników;

10) określenie ilości egzemplarzy ze wskazaniem osób/stanowisk, które je otrzymują;

11) podpisy osób kontrolujących, pracownika kontrolowanego oraz kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Jeżeli w wyniku kontroli zostały stwierdzone uchybienia, należy sporządzić zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformułowania w protokole uwag, wniosków bądź zaleceń pokontrolnych, protokół traktowany jest w tym przypadku jako wystąpienie pokontrolne.

6. Kopie protokołu wydaje się wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru potwierdzany jest poprzez złożenie podpisu.

7. Pracownik kontrolowany może odmówić podpisania protokołu, składając w terminie 7 dni od daty zapoznania się z protokołem kontroli pisemną informację na temat przyczyny odmowy. O odmowie podpisania protokołu kontroli i złożeniu wyjaśnień dotyczących przyczyn nie podpisania, kontrolujący czyni wzmiankę w protokole kontroli.

8. Odmowa podpisania protokołu przez pracownika kontrolowanego nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez osoby kontrolujące i nie wstrzymuje toku dalszych czynności kontrolnych. Informację o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza się w protokole.

9. Kierownik lub wyznaczony pracownik zobowiązany jest niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 30 dni, wykonać zalecenia pokontrolne, jak również pisemnie powiadomić Wójta o podjętych działaniach. W informacji winien odnieść się także do sformułowanych uwag i wniosków pokontrolnych mających usprawnić funkcjonowanie stanowiska pracy lub jednostki.

Załącznik Nr 4c do Zarządzenia Nr 0050.76.2013
z dnia 31 grudnia 2013r . w sprawie regulaminu 

przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie 

Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach 

organizacyjnych
Instrukcja Nr 3

w sprawie zasad wydawania i rejestracji upoważnień w Urzędzie
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej wprowadza się zasady wydawania i rejestracji upoważnień w Urzędzie.
§ 1

Upoważnienia i pełnomocnictwa podpisuje Wójt.

§ 2

1. Z inicjatywą wydania upoważnienia i pełnomocnictw dla kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, pracowników referatu, pracowników Urzędu zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy występują kierownik referatu i sekretarz gminy.

2. Pisemny wniosek kierownika gminnej jednostki organizacyjnej może stanowić podstawę udzielenia upoważnienia wskazanemu pracownikowi jednostki.

3. Z inicjatywy pracowników urzędu mogą być udzielane pełnomocnictwa do występowania przed urzędami i instytucjami w imieniu Gminy bez prawa zaciągania zobowiązań dla osób lub podmiotów spoza urzędu.

§ 3

Upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych powinno być poprzedzone wydaniem zarządzenia Wójta w tej sprawie.

§ 4

1. Wydane upoważnienia i pełnomocnictwa podlegają rejestracji.
2. Rejestr upoważnień i pełnomocnictw, oznaczony symbolem klasyfikacyjnym OR.0052.nr.rok prowadzi sekretarz gminy.

3. Rejestr prowadzi się w cyklach rocznych i obejmuje upoważnienia i pełnomocnictwa wydane w roku kalendarzowym.

4. Wzór rejestru wydanych upoważnień i pełnomocnictw stanowi załącznik do instrukcji.

Załącznik do Instrukcji Nr 3 w sprawie zasad 

wydawania i rejestracji upoważnień w Urzędzie Gminy 

Słubice
Rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw

……………………………………………………………………………..

( wskazanie jednostki )

	L.p.
	Data wydania upoważnienia lub pełnomocnictwa
	Upoważnienie pełnomocnictwo wydane dla
Imię, nazwisko, stanowisko
	Rodzaj upoważnienia (czas obowiązywania)
	Zakres upoważnienia – pełnomocnictwa

	Data odwołania/ wygaśnięcia upoważnienia/ pełnomocnictwa
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 5 do Zarządzenia Nr 0050.76.2013
z dnia 31 grudnia 2013r . w sprawie regulaminu 

przeprowadzania kontroli zarządczej w Urzędzie 

Gminy Słubice oraz w gminnych jednostkach 

organizacyjnych
Cele i oraz sposób i badania pomiaru stopnia realizacji celów Urzędu w związku z realizacją kontroli zarządczej.

1. Urząd wykonuje zadania publiczne przypisane organom gminy w zakresie administracji samorządowej i rządowej. Celem działania Urzędu jest zaspokajanie potrzeb mieszkańców gminy i podnoszenie jakości życia mieszkańców gminy w drodze profesjonalnego zaspokajania usług publicznych, poprzez profesjonalne wykonywanie zadań, ze szczególnym uwzględnieniem dbałości o efektywne, praworządne, wiarygodne postępowanie w każdej dziedzinie wykonywanych zadań wraz z dbałością o racjonalne wykorzystanie środków publicznych.

2. Szczególną uwagę przywiązuje się do :

1) Aktywnego, opartego na współudziale społeczności lokalnej kształtowania rozwoju Gminy w oparciu o przyjęcie założenia rozwoju oraz wymogi przepisów prawa.

2) Optymalizacji procedur urzędowych, upowszechniania informacji z zakresu funkcjonowania Urzędu.

3) Podnoszenia kwalifikacji pracowników Urzędu.

4) Zapewnienia ciągłości działania.

5) Wdrożenia zasad kontroli zarządczej i włączania w realizację wymagań kontroli zarządczej wszystkich pracowników zgodnie z ich obowiązkami , kompetencjami i odpowiedzialnością.

3. Podstawowymi celami i zadaniami Urzędu:
1) Realizacja uchwał Rady Gminy Słubice.

2) Przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych. 

3) Gospodarowanie nieruchomościami wchodzącymi w skład zasobu mienia komunalnego.

4) Zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów.

5) Zapewnienie Gminie dochodów z tytułu poboru podatków i opłat lokalnych.

6) Realizacja zadań inwestycyjnych.

7) Promocja gminy oraz współorganizowanie imprez rekreacyjnych i sportowych dla mieszkańców Gminy, prowadzenie spraw związanych z kulturą.

8) Kształtowanie polityki przestrzennej, w tym sporządzanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

9) Realizacja zadań w zakresie gospodarki komunalnej na terenie gminy.
10) Realizacja budżetu gminy.

11) Zarządzania zasobami ludzkimi i organizacja pracy Urzędu.

12) Rejestracja stanu cywilnego. 

4. Podstawowe mierniki realizacji głównych celów i zadań.
1) Stopień wykonania planu budżetu – informacja sprawozdawcza z realizacji budżetu za rok ubiegły składana jest przez Skarbnika Gminy do Wójta Gminy do końca miesiąca marca danego roku.

2) Obsługa klienta – informacja dotycząca ilości skarg i wniosków, które wpłynęły do Urzędu w danym roku, w tym spraw rozpatrzonych pozytywnie – informacja za rok ubiegły składana jest przez Sekretarza Gminy do Wójta Gminy do końca stycznia danego roku.

3) Ocena systemu funkcjonowania kontroli zarządczej za rok ubiegły na poziomie Urzędu oraz jednostek organizacyjnych – informacja o ilości przeprowadzonych kontroli w związku funkcjonowaniem systemu kontroli zarządczej oraz stopniu realizacji planu kontroli i zaleceń pokontrolnych składana przez Sekretarza Gminy do Wójta do końca stycznia danego roku.                                                                    

4) Nadzór nad jednostkami – określenie ilości kontroli przeprowadzonych w gminnych jednostkach organizacyjnych w stosunku do założonego planu w tym stopień realizacji zaleceń pokontrolnych w tych jednostkach – informacja składana przez Sekretarza Gminy do Wójta do końca stycznia danego roku.

� Zmiany ustawy opublikowano w Dz. U. z 2013 r. , poz. 938 i poz.1646.
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