WOJT GMINY

LIPIE Zalacznik

do Zarzadzenia 0151/65/2010
Wojta Gminy Lipie
z dnia 30.12.2010r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ URZEDU GMINY LIPIE

§1
Kontrola zarzadcza stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zdan Urzedu w sposéb:
- zgodny z prawem,
- efektywny,
- oszczedny,

- terminowy.

§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;
- wiarygodnosci sprawozdan;
- ochrony zasobow;
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
- efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego

i poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé

si¢ wg nastepujacych kryteridw:

a) poprawnos$ci organizacyjnej komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

realizowanych celow (kompetencje, sprawno$é, prawidlowo$é i efektywnosé



przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania oraz doboru Srodkéw

w celu wykonania zalozonych zadan);

b) legalnosci czyli zgodnoSci z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
wewnetrznymi aktami prawnymi, umowami, decyzjami administracyjnymi oraz

innymi rozstrzygnieciami podjetymi przez uprawnione podmioty;

c¢) gospodarnosci obejmujacej ocene kontrolowanych zjawisk i proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia oszczednego i wydajnego wykorzystania $rodkow,
uzyskania wlasciwej relacji nakladéw do efektow oraz wykorzystania mozliwosci

zapobiezenia lub ograniczenia wysoko$ci zaistniatych szkdd;

d) celowosci realizowanych dzialan poprzez sprawdzanie czy sg zgodne z przyjetymi
celami i zasadami, a w przypadku decyzji finansowych czy dany wydatek jest zgodny

z rocznym planem finansowym;

e) rzetelnosci obejmujacej badanie czy obowigzki wypelniane sg z nalezyta starannoscia,
sumiennoscia i we wlasciwym czasie, czy sposéb dokumentowania okreslonych
dziatan lub stanéw faktycznych jest zgodny z rzeczywistoscia, we wiasciwej formie

1 wymaganych terminach.

§4

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Lipie jest to zintegrowany zbiér elementéw

i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

- samokontrolg,
- kontrol¢ funkcjonalna,
- kontrolg¢ instytucjonalna.

§5

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiagzki wynikajgce

z zakresu czynnosci stuzbowych.



3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci pracownik dokonujagcy samokontroli
jest zobowiazany:
- podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

- niezwlocznie poinformowa¢ o tych nieprawidlowosciach swojego przetozonego.

4. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,

zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania.

§6

Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioragcych udzial w realizacji okre$lonych zadan,
ktérych obowiazki kontroli wynikajg z zakreséw czynnosci, lub ktérzy zostali zobligowani do

kontroli.
§7

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa,
Najwyzszg Izb¢ Kontroli, organ nadzoru w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i inne instytucje, ktoére posiadajg uprawnienia kontrolne na podstawie

odrebnych przepiséw (np. UKS, UZP, PIP i inne).

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposdb celowy 1 oszczedny

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) optymalny doboér metod i srodkow shuzacych osiagnigciu zalozonych celéw w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze w wysokosci i terminach

wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan;

3) por6wnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;

4) ocena prawidlowosci pracy oraz wydawanie zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych.



§9

Kontrola zarzadcza wewngtrzna lub zewn¢trzna moze mieé¢ charakter kontroli:

a) kompleksowe] — obejmujacej catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan

kontrolowanej jednostki;

b) problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach lub obszarach tematycznych np. w obszarze procedur o charakterze

organizacyjno — prawnym;

¢) doraznej — wynikajacej z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,

prowadzonej w roznych obszarach funkcjonowania jednostki;

d) sprawdzajacej — obejmujacej ocen¢ stopnia realizacji zadan lub na przyktad
zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w wyniku

uprzednio prowadzonych kontroli.

§10
Kontrola zarzadcza powinna by¢ przeprowadzana pod wzgledem:

1) merytorycznym poprzez badanie zasadnos$ci operacji wynikajacej z dokumentu,
w szczeg6lnosci jej zgodnosci z planem, celowos$ci i mozliwosci sfinansowania

w danym okresie;

2) formalnym poprzez badanie ogdlnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania i przesylania z obowigzujagcymi procedurami i przepisami,
prawidlowos$¢ wypelniania formularzy i dokonywania podpisow na dokumentach przez

upowaznione osoby, kompletnos¢ zapiséw i oznaczania daty sporzgdzenia dokumentow;

3) rachunkowym poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacji okreslonej
w dokumencie.

§11

Kontrola zarzadcza pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna by¢

wykonywana przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych



oraz na innych stanowiskach bioracych czynny udzial w realizacji okreslonych zadan, peracji,
procesow itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach
czynnosci shuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na

podstawie upowaznienia lub innych przepisow.

§12

Etapy postgpowania kontrolnego obejmuja:

1) por6wnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania i innych

dokumentach, ktore stanowig podstawe dla prawidlowego funkcjonowania;
2) ustalenie nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkéw;

3) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji

nieprawidlowosci 1 usprawnienia dzialalnosci dla osiagni¢cia lepszych efektow;

4) oméwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjnej.

§13

W jednostce wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastgpujacych obszarach:
1) srodowisko wewngetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena
§14

Srodowisko wewnetrzne
1. Wiasciwe srodowisko wewngetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli
zarzadczej.
2. Odpowiednie warunki wewngtrzne wyraza¢ si¢ maja:

1) w przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostce,



2) w istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki,

3) w posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,

4) we wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.

Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié rozwoj kompetencji zawodowych

pracownikow jednostki i 0séb zarzagdzajacych.

§ 15
Przestrzeganie wartoSci etycznych

. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajgce powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Wartosci te
powinny opiera¢ si¢ na ogdlnie przyjetych zasadach, ale mogg by¢ oparte na kodeksie

etyki.

§ 16
Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celéw izadan, ktére
aktualnie stoja przed jednostka. Zakres zadan, uprawnieni i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegblnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow
powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny w Regulaminie
Organizacyjnym. Aktualny zakres obowiazkow, uprawniefi i odpowiedzialnosci powinien

by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposéb precyzyjny, adekwatny do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

2. Procedury organizacyjne obowigzujace w kazdym referacie i kazdej jednostce powinny byé

udokumentowane w formie pisemnej i aktualizowane stosownie do zmieniajgcych si¢

przepisow.

5. Wszelkie procedury, instrukcje i regulaminy powinny by¢ rejestrowane i znajdowac si¢

w jednym wyznaczonym miejscu.



o

§17

Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien

. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé taki poziom wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia, ktdry pozwoli im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych

zadan 1 obowigzkow.

. Zadania powinny by¢ powierzone pracownikom w formie zakresu obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku. Kazdemu pracownikowi
zakres czynno$ci powinien by¢ przedstawiony na pismie, a przyj¢cie zakresu powinno by¢

potwierdzone przez pracownika podpisem.

. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wyboér najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy. Nabér pracownikéw powinien by¢ oparty na jasno
sformutowanych kryteriach okreslonych w ogloszeniu o naborze, w tym dotyczacych
poziomu wiedzy i doswiadczenia. W ogloszeniu powinno byé wskazane, ktére wymagania

sa niezbedne a ktore dodatkowe.

Przed rozpoczgciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien by¢

przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajagcym powierzonym mu obowigzkom.

Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki io0sdb
zarzadzajacych. Kierownik jednostki a takze kierownik referatu powinien zapewnié
rozwijanie kompetencji zawodowych wszystkim pracownikom jednostki przez

wskazywanie zakresu szkolen jakie bylyby niezbe¢dne na zajmowanym stanowisku.

Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Przyjecie tych obowigzkéw powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia (podpisanego przez
pracownika) albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki. Zakres uprawnien
powinien by¢ precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Kopia delegowanych uprawnien

powinna znajdowac¢ si¢ w aktach osobowych kazdego upowaznionego pracownika.



§18
Cele i zarzadzanie ryzykiem
. Zarzadzanie ryzykiem shluzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobiefistwa osiggnigcia celow
jednostki.
. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) okres$laé misje jednostki,
2) okreslaé cele i zadania jednostki,
3) monitorowac i ocenia¢ realizacje zadan,
4) dokonywa¢ identyfikacji ryzyka,
5) analizowa¢ ryzyko, |

6) okreslaé reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§19

Misja, okreslenie celow i monitorowanie realizacji zadan

. Zadania jednostki wynikaja z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych odrebnych
przepisoéw, a takze przyjetej misji. W jednostce prowadzi si¢ biezaca ocene (monitoring)
realizacji zadan za pomoca kryteriéw oszczednosci, efektywnoscei i skutecznosei. Nalezy
zadbac, aby przy okreslaniu celéw i zadan wskazaé jednostki, komérki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich

realizacji.

. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji powinna nastepowad

w rocznej perspektywie, w szczeg6lnosci zgodnie z uchwalonym budzetem na dany rok.

. Monitorowanie realizacji poszczegdélnych zadan powinno nastgpowaé za pomocg
miesigcznych sprawozdan finansowych, informacji za pierwsze polrocze oraz
sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy lub innych dokumentéw, ktére

nalezy sporzadza¢ w ramach obowigzujacych procedur.

§20
Identyfikacja i analiza ryzyka
. Nie rzadziej niz raz wroku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka zwigzanego

z poszczegOlnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zaréwno dziatalnosci calej



jednostki, jak irealizowanych przez jednostk¢ konkretnych programéw, projektéw czy

zadan.

. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ przeprowadzana przez okreslenie prawdopodobiefistwa
wystgpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé
szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktére moze przeszkodzié

w osiagnieciu wyznaczonych celow.

. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawa¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub

upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

. Dokonywanie oceny ryzyka zwiazanego w realizacjg zadan referatu, jednostki lub
samodzielnie zajmowanego stanowiska powinno polegaé na okredleniu czy np.
zapewnione jest pelne zastgpstwo w razie nieobecno$ci pracownika, lub na
wyszczegolnieniu innych przyczyn ryzyka mogacych stanowié przeszkody terminowej

i prawidtowej realizacji zadan.

§21

Reakcja na ryzyko

. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja
moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzef,
przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia, wycofaniu si¢ z okreslonych

dziatan lub podjgciu okreslonych dziatan.

. Wéjt Gminy lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

. W celu stwierdzenia czy wystgpuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majace wplyw na
niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zadan, koordynator kontroli na podstawie
zgromadzonych materialéw co najmniej raz w roku ma obowigzek sporzadzié

sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.



§22

Mechanizmy kontroli zarzadczej

W jednostce wprowadza si¢ nast¢pujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

1.

— dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

— nadzér,

— cigglos$¢ dziatalnosci,

— ochrona zasobow,

— szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

— mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§23
Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow iinne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna

dla wszystkich 0sob, dla ktérych jest niezbedna.

Dowodem potwierdzajacym prawidlowo$¢ stosowanych mechanizméw kontroli
zarzadczej jest przygotowanie planu kontroli oraz udokumentowanie sposobu jej
przeprowadzenia. Plan kontroli przygotowuje koordynator kontroli lub inna osoba
wyznaczona przez Wojta’kierownika jednostki w terminie do konca stycznia kazdego
roku na dany rok budzetowy. Plan kontroli moze by¢ sporzadzony w ukladzie
miesi¢cznym lub kwartalnym. Zakres tematéw kontroli koordynator kontroli uzgadnia z

kierownikiem jednostki.

Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zarzadcze) w wybranych tematach poprzez wydanie stosownych upowazniefi na pi$mie.
Upowaznienia przygotowywane sa w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli, drugi sktadany jest u koordynatora
kontroli w pliku dokumentéw dotyczacych danego roku budzetowego, a trzeci pozostawia

si¢ w aktach osobowych pracownika.



4. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych powinno by¢é udokumentowane protokotem
pokontrolnym sporzadzonym nie p6zniej niz w ciggu 14 dni od dnia zakonficzenia kontroli.
W protokole powinna by¢ wskazana prawidlowo$¢ lub nieprawidlowos¢ kontrolowanych
zagadnien 1 sformulowane wnioski badZ zalecenia pokontrolne. Protokét powinien byé
zatwierdzony i podpisany przez wlasciwe osoby. Dokumentem uzupeklniajacym do
protokotu kontroli jest arkusz oceny obejmujacy poszczegdlne standardy kontroli
zarzadczej, w zaleznosci od tematyki kontroli. Protokél sporzadza osoba dokonujgca
kontroli, po czym przekazuje go wraz z wypelnionym arkuszem oceny do koordynatora

kontroli nie péZniej niz 21 dni po przeprowadzeniu kontroli.

5. Na podstawie sporzadzonego protokotu kontroli oraz arkusza oceny w danym standardzie,
osoba kontrolujgca lub koordynator kontroli sktada pisemne sprawozdanie kierownikowi
jednostki. Sprawozdanie (wedlug wzoru do zalacznika) z przeprowadzonych kontroli
osoba kontrolujaca lub koordynator kontroli sktada nie rzadziej niz na koniec kazdego
potrocza objetego kontrolg. Sprawozdanie moze obejmowaé jedng lub kilka kontroli
przeprowadzonych w danym poétroczu. Kierownik jednostki zapoznaje sie ze
sprawozdaniem, po czym przekazuje je do koordynatora kontroli lub osoby wyznaczonej
do prowadzenia dokumentacji kontroli zarzadczej. Koordynator kontroli do 15 marca
nastgpnego roku sklada kierownikowi jednostki wlasne oswiadczenie zapewniajgce
o funkcjonowaniu kontroli =zarzadczej a takze 1Igczne sprawozdanie roczne
z przeprowadzonych kontroli. Sprawozdanie roczne koordynator kontroli sklada nie

pdZniej niz do15 marca kazdego roku za rok poprzedni.

6. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie kontrolowanej
jednostki/komérki na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli. Moze

réwniez zadaé¢ wszelkich dokumentéw niezbg¢dnych do przeprowadzenia kontroli.

7. Ustala si¢, ze wszelkie procedury, zarzadzenia i instrukcje beda znajdowaé sie

u koordynatora kontroli zarzadcze;.

8. Ustala si¢, ze ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego
instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, SANEPID, STRAZ POZARNA itp.) ma obowiazek

prowadzi¢ Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona.



9. Ustala si¢, ze dokumentacja z przeprowadzonych kontroli zewn¢trznych powinna

znajdowac si¢ u koordynatora kontroli zarzadcze;.

10. Ustala si¢, ze prowadzenie ewidencji kontroli zarzadczej, sporzgdzanie i kompletowanie
dokumentacji potwierdzajacej funkcjonowanie kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow

koordynatora kontroli.

§24
Nadzoér nad wykonywaniem kontroli zarzadczej

1. Bezposredni ogélny nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Lipie i podlegltych mu jednostkach organizacyjnych sprawuje Wojt Gminy Lipie.

2. Nadzér obejmuje prawidlowosé funkcjonowania procedur systemu kontroli zarzadczej
w kilku obszarach dziatania, w tym w szczegdlnosci:
a) procedury o charakterze organizacyjno - prawnym,
b) procedury objete i nieobjete przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
¢) procedury w zakresie polityki rachunkowosci,
d) procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy,
e) pozostale procedury, instrukcje, regulaminy i zarzadzenia zwigzane

z funkcjonowaniem jednostki.

3. Kierownicy referatéw, osoby na samodzielnych stanowiskach i inni pracownicy
w zakresie merytorycznie wykonywanych obowigzkéw w swoim obszarze
dzialania, s3 obowigzani udziela¢ rzetelnych informacji koordynatorowi kontroli

w celu oceny prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej

§25

4. Kontrole¢ zarzadczg nadzorowang przez Wéjta Gminy wykonywaé moga:

a) Skarbnik Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Kierownicy referatow zgodnie z ich wtasciwoscia,

d) Koordynator kontroli i inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia Wéjta,



€) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Wojtem umowy

cywilnoprawne;.

5. W¢jt Gminy moze zleci¢é wykonanie kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach

organizacyjnych.

§26

W zakresie wykonywania kontroli zarzgdczej Wo6jt Gminy:

1) wyznacza pracownika urzedu na koordynatora kontroli zarzadczej,

2) zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli,

3) moze dokonywa¢ zmiany planu i zakresu kontroli w ciagu catego roku,

4) upowaznia innych pracownikéw urzedu do wykonywania kontroli finansowe;j
oraz kontroli zarzadcze;j,

5) zapoznaje si¢ z protokolem kontroli sporzadzonym przez kontrolujgcego,

6) zatwierdza roczng informacj¢ o realizacji planu kontroli zarzadczej,

7) zapoznaje si¢ z arkuszem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadanym
przez kierownikow referatéw i inspektor6w na samodzielnych stanowiskach,

8) nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywnos$¢ kontroli zarzadczej poprzez ztozenie
do dokumentacji kontroli zarzadczej o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za miniony
rok.

§27

Plan dziatalno$ci, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci oraz o§wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej skladane przez Wéjta Gminy podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

§28
Ciaglos¢ dzialalnoSci
Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych
i gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych.

Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.



§29
Ochrona zasobéw
Dostegp do zasobéw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe

wykorzystanie zasoboéw jednostki.

§ 30
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny
by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania

i po zakonczeniu.

§31
Zatwierdzanie (autoryzacja) i weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych
1. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg. Poszczegdlne czynnosci zwigzane
zrealizacjg operacji finansowych lub gospodarczych powinny byé wykonywane
wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.
2. Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane

przed i po realizacji.

§32
Podzial obowigzkéw
Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych,

gospodarczych iinnych zdarzen nalezy rozdzielaé pomiedzy réznych pracownikow,
z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego jednostki
okreslonych w przepisach prawa.
§33
Glowny ksiggowy
Glowny ksiggowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem odpowie-
dzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finan-
sowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



§34
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Skladajg si¢ na nie mechanizmy kontroli dost¢pu do zasobow informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,

utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

§35
Informacja i komunikacja
1. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dost¢p do informacji niezb¢dnych

do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku

pionowym, jak i poziomym.

3. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,

wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

4. Wszelkie procedury istotne dla prawidlowego dzialania jednostki powinny by¢
przekazywane w formie papierowej kierownikom referatéw i osobom na samodzielnych
stanowiskach za potwierdzeniem odbioru, wedlug wzoru stosowanego do przekazywania
tych informacji lub za potwierdzeniem na kopii dokumentu. Kierownicy referatéw maja
obowigzek niezwlocznie przekazywaé otrzymane procedury podlegtym pracownikom do
wiadomosci. Informacje moga byé przekazywane ustnie z umieszczeniem na dokumencie
stosownej adnotacji. Procedury organizacyjno- prawne o charakterze og6élnym mogg byé
przekazywane oprocz formy pisemnej, rowniez w formie elektronicznej w systemie obiegu

dokumentow.

5. Urzad powinien posiada¢ strong¢ internetowa, na ktérej na biezaco nalezy aktualizowaé
informacje urzgdowe. Nalezy na biezaco wprowadza¢ informacje podlegajace

umieszczeniu na stronie BIP.



6. W ramach koordynacji kontroli zarzadczej, kazda aktualizacja istniejgcej procedury
tj. zarzadzen w danym referacie, oprocz poinformowania o niej zainteresowanych
pracownikéw, powinna by¢ przekazana do osoby prowadzacej rejestr obowigzujacych

procedur i zarzadzen

§ 36

Monitorowanie i ocena

3. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene¢ funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w jednostce.

4. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywaé si¢ takze poprzez odrebne oceny
dokonywane przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna byé ujeta
wramy procesu odrgbnego od biezacej dzialalnosci i udokumentowana. Powinna by¢
wykonywana na biezaco w toku wykonywania powierzonych obowigzkéw stuzbowych

przez wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj

wykonywanej pracy.

5. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny byé  wszczegélnosci  wyniki:  monitorowania, samooceny  oraz

przeprowadzonych audytoéw i kontroli.

6. Pracownicy, inspektorzy na samodzielnych stanowiskach i kierownicy referatéw majg
obowiazek dokona¢ oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swoim obszarze
dzialania poprzez zlozenie stosownego o§wiadczenia, przy czym;

- pracownicy maja obowigzek sporzadzi¢ ocen¢ efektywnosci funkcjonowania kontroli
zarzadczej poprzez zlozenie os$wiadczenia kierownikowi referatu do konca stycznia
kazdego roku za rok poprzedni;

- inspektorzy na samodzielnych stanowiskach maja obowigzek oceni¢ efektywnosé
funkcjonowania kontroli zarzadczej poprzez ztozenie o§wiadczenia Wojtowi do konca
stycznia kazdego roku za rok poprzedni. Wéjt po zapoznaniu sie¢ z oswiadczeniem
przekazuje to o§wiadczenie do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli;

- kierownicy referatdéw maja obowiazek oceni¢ efektywno$¢ funkcjonowania kontroli



7.

10.

zarzadczej poprzez zlozenie stosownych oswiadczen Wojtowi do 20 - go lutego kazdego
roku za rok poprzedni. Wojt po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniem przekazuje to
o$wiadczenie do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli. Zrédiem
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla kierownika referatu powinny by¢

wlasne spostrzezenia i arkusze samooceny ztozone przez pracownikow.

Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek dokona¢ oceny funkcjonowania
kontroli zarzagdczej w kierowanych przez siebie jednostkach, poprzez ztozenie stosownego
o$wiadczenia na wezwanie Wdjta. O$wiadczenia powinny by¢ przekazane do

dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli.

Koordynator kontroli w celu oceny przez Wdjta funkcjonowania kontroli zarzadczej
a takze stwierdzenia czy wystgpuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majgce wpltyw na
niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zada, na podstawie zgromadzonych
materialéw co najmniej raz w roku, nie p6zniej niz do 15 marca sporzadza i przedstawia
Wéjtowi wlasne oswiadczenie oceny systemu kontroli zarzadczej w formie sprawozdania

z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Wéjt Gminy po uzyskaniu zapewnienia w formie o$wiadczenia skladanego przez
kierownikéw jednostek, kierownikéw referatow i inspektoréw na samodzielnych
stanowiskach oraz koordynatora, sklada do konca marca nastepnego roku oswiadczenie

o stanie kontroli zarzadczej w roku poprzednim.
Plan dzialalnosci, sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci oraz os$wiadczenie

o stanie kontroli zarzadczej skladane przez Wdjta Gminy podlegajg publikacji

w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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