Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 118 /2025
Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski
zdniag 05.12.2025 1.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta Gryfow Slaski

oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski

Zasady kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych i zawarte w pieciu obszarach standarddéw:

1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 2. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej wprowadza sie minimalne wymogi kontroli zarzadczej ustanowione w Urzedzie
Gminy i Miasta Gryféw Slaski oraz dla jednostek organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski, zwanych
dalej jednostka.

1. Srodowisko kontroli

1) srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dziatania o0sdb zarzadzajgcych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania,

2) osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujgc powierzone im zadania i obowiazki kieruja
sig osobistg i zawodowa uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyktad i codzienne decyzje
wspierajg i promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobisty i zawodowa uczciwo$é
pracownikéw,

3) pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pozwalajacy skutecznie
i efektywnie wypetniac obowigzki oraz zrozumieé znaczenie kontroli zarzadczej,

4) rekrutacja pracownikéw prowadzona jest w oparciu o sformalizowane procedury
zapewniajgce niezalezny wybodr najlepszego kandydata na dane stanowisko,

5) zarzadzajacy jednostka zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw,
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6) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposob przejrzysty i spéjny w formie pisemnej;

7) pracownikom zostaty przedstawione w formie pisemnej zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, co jest potwierdzone podpisem pracownika.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1) zarzadzanie ryzykiem to proces rozpoznania i analizy wewnetrznych i zewnetrznych ryzyk,
ktére moga zagrozic realizacji celow i zadan jednostki, a takze wdrazania procedur zarzgdzania
ryzykiem;

2) zarzadzanie ryzykiem opiera sie na celach i zadaniach okreslonych w planie dziatalnosci
jednostki;

3) osoby zarzadzajace jednostkg systematycznie, minimum raz w roku, dokonujg formalnej
identyfikacji wewnetrznego i zewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegblnymi celami
i zadaniami jednostki;

4) zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie w celu okresdlenia prawdopodobieristwa
wystgpienia i mozliwych skutkéw; okresla sie poziom akceptowanego ryzyka;

5) akceptowany poziom ryzyka - ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

6) okresla sie rodzaj mozliwych reakcji wobec zidentyfikowanych ryzyk; osoby zarzadzajace
okreslajg dziatania w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego;

7) procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféow Slaski oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw Slaski okreélone zastaly w zataczniku nr 3
do Zarzqdzenia Nr 118/2025 Burmistrza Gminy i Miasta Gryféw Slgski z dnia 05.12.2025
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta Gryféw Slgski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gryféw
Slgski.

3. Mechanizmy kontroli

1) mechanizmy kontrolne to wszystkie opisane i nieopisane dziatania podejmowane w celu
minimalizacji ryzyka niewykonania zadan,

2) mechanizmy kontrolne powinny:

a) pozwoli¢ na wczesng zmiane postepowania w celu osiggniecia zatozonego celu,
b) dawac racjonalne osiggniecia oczekiwanych celéw i zadan,

c) uwzgledniaé zmiany operacyjne w jednostce,

d) odpowiadac potrzebom kierownictwa i uwzgledniaé strukture organizacyjng,
e) identyfikowac przyczyny powstatych nieprawidtowosci,
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3) w ramach procesu zarzadzania jednostka, osoby zarzadzajgce zobowigzane sg do:
a) identyfikacji i oceny ryzyka,

b) opracowania katalogu dziatari zwigzanych z ograniczeniem zidentyfikowanego ryzyka,
c) stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajgcych do osiggniecia przyjetych do realizacji
celéw i zadan,

d) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzgdczej na swoim poziomie,

4) zasoby jednostki, w szczegdlnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki sa
chronione i wtasciwie wykorzystywane,

5) jednostka posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciagtosci jej dziatalnosci polegajace m.in.
na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentéw, podziale
kompetencji kierowniczych i systemie zastepstw,

6) jednostka posiada mechanizmy kontroli dotyczgce prowadzenia operacji finansowych
i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewnetrznego, ebejmujgce
m.in.:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;

c) podziat kluczowych obowigzkdw;

d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

7) w jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji, w tym ochrony danych osobowych
i systemoéw informatycznych.

4. Informacja i komunikacja

1) system komunikacji ma stuzyé realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

2) biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiata i pomocna
w podejmowaniu decyzji;

3) pracownicy na kazdym szczeblu majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych im zadar;

4) przekazanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur i innych przepiséw prawa
wewngtrznego nastepuje za potwierdzeniem pisemnym lub przez system komputerowy;

5) w jednostce funkcjonuje system umozliwiajacy przeptyw informacji w kierunku poziomym
i pionowym;
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6) zasady udostepniania informacji publicznej realizuje sie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) w jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacy wptyw na realizacje celdw i zadan

34



