Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 65 2010
Wojla Gminy Mowy Dunindw = dnia 31 grudnia 2010 v

REGULAMIN

organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie oraz

jednostkach organizacyjnych gminy.

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Postanowienia ninigjszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji 1 zasad wykonywania kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy w
Nowym Duninowie, jak rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy,

2) ustalen zasad koordynaciji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia majg nastgpujace znaczenie:
1) Kontrola — czynnosé polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i pordéwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach 1
instrukcjach  sposobu  post¢powania (procedurach) oraz sformulowaniu  wnioskow
i zalecen pokontrolnych majgeych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci 1 zwigkszenie
prawdopodobienstw zrealizowania ustalonych celow 1 zasad.
2) Kontrola zarzadcza — stanowi ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan jednostki, w sposéb zgodny =z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Kontrola zarzgdcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.
3) Kierownictwo — oznacza Wojta Gminy, oraz, Sckretarza, Skarbnika, kierownikow

Referatow 1 innych pracownikéw pelniacych stanowiska kierownicze.



4) Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kicrownictwo sposobu realizacji
okreslonych zadai w instrukejach i regulaminach wewnetrznych, aby bylo zgodne nie tylko

z obowigzujacymi przepisami prawa, ale take ze standardami kontroli.

5) Standardy kontroli zarzadczej — zbior wylycznych Ministra Finanséw dla sektora
finanséw publicznych (opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dn. 16 grudnia 2009 r.
w Dzienniku Urzgdowym Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84 z dn. 30 grudnia 2009 r.), ktére
osoby odpowiedzialnc za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzystac do

tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw kontroli zarzadczej.

§3
Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

a) I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadeze] (prowadzonej w kazde] jednostee
scktora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierowmk

jednostki,

b) 1l poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomic jednostki samorzgdu

terytorialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienic:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznodci i efektywnosel dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,.
6) efektywnosdci i skutecznosei przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.
§4

Kontrola zarzadcza powinna byc:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym Regulaminem, dokladnic odpowiadajaca zatozonym celom

kontroli zarzadczej.



2) skuteczna — to znaczy, zc posigpowanic kontrolne powinno si¢ zakonczyé wydaniem
zalecen lub wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celow.

Rozdzial 11

Organizacja kontroli zarzadczej w gminie Nowy Duninow

§5
System kontroli zarzadczej w Urzedzie gminy jest to zintegrowany zbior elementow

i czynnosci kontrolnych obejmujacych:

1) samokontrolg,
2) kontrole funkejonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

§6
Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdlowa ocena stanu faktycznego i porownanic jej z
obowigzujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz sformutowanie wnioskéw 1 zalecen

pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidlowosci.

§7
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna si¢ odbywaé
wg. nastgpujacych kryteriow:
1) legalnos¢ — zgodnosé z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,
2) rzetelnosé — wypelnienie obowigzkow:
a) z nalezyta starannoscia,
b) sumiennie 1 we wiasciwym czasie,
¢) wypelnicnie zobowiazan zgodnie z ich trescia,
d) przestrzeganie wewnetrznych regut funkejonowania Urzedu,
e) dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanow faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscia, we wlasciwe) formie i wymaganych terminach, bez pomijania

okreslonych faktow 1 okolicznosci,



3) poprawnos¢ organizacyjng referatu lub  stanowiska pracy 2z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompelencje, sprawnosé, prawidlowose i efektywnosé przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkow daatamia, a takze doboru srodkéw w celu

wykonania zatozonych zadan),

4) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw  gospodarczych
1 finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, cfektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwiaja

uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

5) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dzialan nickorzystnych 1 zbgdnych z punktu
widzenia interesOw gminy, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty

wydatkowane zgodnic z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowymn.

§8

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowiazujace przepisy prawa 1 obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w toku
codziennego wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowigzkdw stuzbowych.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowoscel, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zohowiazany:
1)  samodzielnie podjgé niezbedne dzialania 2zmierzajace do  usunigela
nieprawidlowosci,
2) poinformowac preelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach 1 podjetych
czynnosdciach naprawczych.
4. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidfowosciach,
zobowiazany jest :
1) niezwlocznie podja¢ decyzje oceniajac poprawnos¢ dzalan podjetych przez
podwladnego,
2) rozwazyé dalszy tok postgpowania w odniesieniu  do ujawnionych
nieprawidiowosci,

3) poinformowac o zaistniatej syluacji Wojta .



§9
Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan,
ktorych obowiazki wykonywaria kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw.

§10

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego samorzadu gminy,
2) zespoly kontrolne powolywane na podstawie zarzadzen Wojta,

Rozdzial 111

Koordynacja i realizacja kontroli zarzadczej.

§11

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz gminy zwany w dalsze]
czesci niniejszego regulaminu koordynatorem.

2. Sckretarz , jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadcze)
i sprawuje z upowaznicnia Wéjta ogélny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu
i prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych
dzialan kontrolnych.

3. W urzedze opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne,

4, Plan kontroli zatwierdzany jest przez wajta.

5. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

6. Plan kontroli mozZe by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanic

innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.



7. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
1 Jednostkach organizacyjnych gminy sprawuje Wojt.
§12
1. Sckretarz gminy prowadzi ksiazke, rejestr oraz dokumentacjg¢ kontroli prowadzonych
przez zewngirzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.
2. Sckretarz gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie

osobom uprawnionym do dokonywania kontroli.

Rozdzial TV
Kontrola finansowa
§ 15
Celem kontroli gospodarki finansowej jest pomoc Wojtowi Gminy
w doskonaleniu metod zarzadzania Urzedem 1 jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenie
i eliminowanic w toku kontroli nieprawidlowoséci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacii
wydanych zalecen pokontrolnych, a takze zapewnicnie, ze gospodarka finansowa oraz ewidencja
ksiggowa w jednostkach kontrolowanych jest prawidiowa, a sprawozdania finansowe i budzetowe
sg rzetelne 1 wiarygodne poprzez:
1. prowadzenie kontroli gospodarki finansowej,
2. formulowanie wystapief pokontrolnych,
3. nadz6r nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

4. formulowanie zawiadomien do wlasciwych organéw.

§ 16
Kontrola finansowa, jako czgs$é systemu kontroli zarzadczej obejmuije:
1) zapewnmeme przestrzeganmia procedur kontroli oraz przeprowadzenic wsigpnej oceny
cclowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie 1 porownanic stanu faktycznego =ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzema srodkow publicznych, dokonywame wydatkow ze srodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu Srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa

powyzej.



§17
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewnegtrznymi.
2. Procedury kontroli o ktérych mowa w ust. 1, stanowia podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych

z zawartym w nich wyznaczeniem.

§18
Jezeli w toku kontroli okaze sig, Zze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécié si¢ do Wajta o sporzadzenie
wniosku do tego organu, czy instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej

przeprowadzenic.
Rﬂzd:\;.i:ll v
Kontrola zarzadeza instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych gminy.

§19
1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ prowadzona
jako:
a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statulowych zadan
kontrolowanej jednostki,
b) problemowa - obejmujagca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach,
c) dorazna — interwencyjna, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,
d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopma realizacji zalecen 1
wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2.  Kontrole kompleksowa 1 problemowa powinny byé¢  realizowanc  zgodnie
z planem kontroli, zatwierdzonym przez Wojta,
3. Kontrole sprawdzajace moga by¢ prowadzone w kazdym czasie i nie wymagajg planowego
usankcjonowania.

4. Kontrole dorazne sg prowadzone w zaleznosci od zaistnialych potrzeb.



§20
1. Kicrownicy gminnych jednostek organizacyjnych, w kicrowanych przez siebie jednostkach,
orgamizuja adckwatna, skuteczna i1 efektywng kontrole zarzadcza, biorac pod uwage ogloszone
przez Ministra Finanséw standardy kontroli zarzadczej dla scktora finansoéw publicznych i

obowiazujace przepisy prawa oraz zasady etycznego postgpowania.

2. Zobowigzuje sie¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do skladania Wojlowi
Gminy Nowy Duninéw, o$wiadczen o staniec kontroli zarzadczej, za poprzedni rok, w zakresie
kicrowanych przez nich jednostek, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku. Wzér

oswiadczenia o stame kontroli zarzadcze) stanowi zalacznik Nr 2 do nimejszego zarzadzema.

Rozdzial VI
System kontroli zarzadczej

§21
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych obszarow:
1. Srodowisko wewnetrzne, na ktére skladaja sie nastepujace clementy:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe,
3) struktura organizacyjna,
4) delegowanie uprawnien.
2. Cele i zarzadzanie ryzvkiem, ktore okreslaja:
1) misja,
2) wyznaczenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
3) identyfikacja ryzyka,
4) analiza ryzyka,
5) reakcja na ryzyko.
3. Mechanizmy kontroli polegajace w szczegolnosei na:
1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadezej,
2) prowadzeniu nadzoru,
3) utrzymaniu cigglosci dziatalnosci,

4) ochronie zasobdw,



5) realizacji szczegdlowych mechanizméw kontroli  dotyczacych operacji

finansowych i1 gospodarczych,

6) okresleniu mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych.
4. Informacja 1 komunikacja w ramach ktorej wyroima sig:

a) biezaca komunikacje,

b) komumkacj¢ wewnetrzna,

¢) komunikacj¢ zewnetrzng.
5. Monitorowanie 1 ocena, przez co rozumic sig:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadeze;,

b) samooceng,

¢) audyt wewngtrzny,

d) uzyskanie zapewnienia o stanic kontroli zarzadcze;.
Rozdzial VII
§22

Standardy kontroli zarzadczej
W celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej ustala si¢ nastepujace
standardy kontroli zarzadczej:
1. Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania Kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w gminie. Wplywa na swiadomos¢ pracownikéw. Zapewnia

dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych celow kontroli zarzadczej.

1) Wszyscy pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowiazki, kierujg si¢ osobista
i zawodows uczciwoscia. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete
wartosci etyczne oraz osobista i zawodowq uczciwosc pracownikow

2) Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejgtnoscei i doswiadezenia, ktoéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypeinianie powicrzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumie¢ znaczenie
systemu kontroli zarzadczej.

3) Proces naboru prowadzony jest w sposab, ktory zapewnia wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy.

4) Wojt zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podlegtym pracownikom. Szkolenia

pracownikow sa wiasciwie zaplanowane, zgodnie z potrzebami i celami jednostki.



5) Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega ocenie okresowej zgodnie z
przyjeta procedura.

6) Struktura  organizacyjna  jest  dostosowana  do  jego  aktualnych  celow
i zadan. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosei poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres podleglosci shuzbowej jest okreslony w formie pisemne] w sposdb przejrzysty
1 5pojny.

7y  Kazdemu  pracownikowi  przedstawia  si¢  zakies  obowiazkow,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci. Ma on formg pisemna, jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie
zakresu jest potwicrdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty.

8) Zakres delegowanych uprawnicn poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom jest
precyzyjnie okreslony oraz odpowiednio dostosowany do wagi podejmowanych decyzji. Przyjecie
delegowanych uprawnicn jest potwierdzone podpisem w formie upowazmen 1

pelnomocnictw, kidre sg rejestrowane.

2. Cele 1 zarzadzanie ryzykiem — ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
celow 1 realizacji zadan przez jednostkge. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢

udokumentowany.

1) W gminie okreslono misje jednostki, ktéra sprzyja ustaleniu  hierarchii  celow

i zadai oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

2) Cele 1 zadania gminy sg okreslone jasno w co najmniej roczne) perspektywie. Sg one realizowane
PIZez urzad gminy i jednostki organizacyjne. Planowanie zadan
i celéw ma realistyczne podstawy, ktére wynikaja z posiadanych zasobow  kadrowych,
majatkowych 1 finansowych. Zadania  wyznaczone do  realizacji sa  powiazane
7 zagwarantowaniem srodkow na ich realizacjg.
3) Ocena realizacji celéw 1 zadan pod wzgledem oszezednodel,  skutecznosel
1 efektywnodci jest przeprowadzana kazdego roku.
4) Pracownicy na stanowiskach funkeyjnych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktorych pracownicy mogag byé szezegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia Srodkow zaradezych.
Zarzadzanie ryzykiem — opiera sie na zestawie wzajemnic uzupetniajacych si¢ celow, o ktorych

mowa w §3 Regulaminu, polaczonych ze sobg na wszystkich szezeblach organizacji. Obejmuje
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rozpoznanie 1 analizg zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacyi celow na

szezeblu dane) dzialalnoscel, jak 1 cale] organizac)i.

5) Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematyeznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewnegirznego
1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszezegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez
gming. Nalezy uwzglednié takze, czy cele 1 zadania okredlone w dokumentach strategicznych
realizowane s3 przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

6) Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizic majacej na celu okreslenic mozliwych skutkow i
prawdopodobienstwa wysiapienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni pracownicy okresdlaja
akceptowany poziom ryzyka.

7) Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakeji. Wojt lub upowaznieni
pracownicy okreslajg dziatania, kiore nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia danego ryzyka do

akceptowanego poziomu.

szczegdlowe zasady okreslajace system identyfikacji ryzyka oraz jego analizy zawicra opracowana

w tym zakresie procedura przyj¢ta zarzadzeniem Wajta.

3. Mechanizmy kontroli - zestawieme podstawowych mechanizmow, ktore beda
funk¢jonowaé w ramach systemu kontroli zarzadezej realizowanej przez Wéjta. Sa to
zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia 1 instrukcje, przy pomocy ktérych
zapcwnia si¢ recalizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zaprazajace
realizacji celow. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne

1 proste.

Podstawowe cechy mechamzmow kontroli zarzadcezej to:
e elastycznosd,
o dostosowanie do potrzeb gminy, jej specyfiki 1 zmiennosgei,
* odpowiedz na konkretne ryzyko,

e analiza kosztow wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysel.
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Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ realizowane:

na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen,

oszczednie —~ Kontrole powinny dawad racjonalne zapewnienic osiagnigcia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci,

dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny si¢ zmajdowac tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykryé krytyczne odchylenia od celow
jednostki,

elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany organizacyjne,

odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom Kierownictwa i powinny byé¢ dopasowanc
do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlac wydarzenia, do pomiaru
ktorych zostaly zaprojektowane,

spdjne z odpowiedzialnoscig — ustanawiaja odpowiedzialnosé za wyniki,

zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedzZ na znane potencjalne przyczyny.

Funkcjonujagce mechanizmy kontroli zarzadezej w  urzedzie gminy 1 jednostkach

organizacyjnych:

1) Istnicje rejestr przepisow wewnetrznych ( procedury, regulaminy, zakresy obowigzkow i
inne dokumenty) stanowiaca dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzgdceze]. Dokumentacja jest spdjna i dostgpna dla wszystkich osob, ktorym te informacje
sg niezbegdne.
2) Prowadzony jest wlasciwy nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej,
efcktywnej 1 skutecznej realizacji, ktdére obejmuje w szczegdlnoscei:
a) jasne komunikowanic obowigzkéw, zadan 1 odpowiedzialnosci kazdego
z pracownikow 1 system oceny ich pracy w niezbednym zakresie,
b) zalwicrdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskama
zapewnienia, ze przcbywa ono zgodnic z zamierzeniami.
3) Zapewnione jest istnienic mechanizméw shizacych utrzymaniu cigglosci dzialalnosci
poprzez:
a) wskazanie osOb zastgpujacych kazdego =z pracownikéw, w tym kadry
kierowniczej. w przypadku jego nieobecnosci
b) istnienie ciaglosci dzialania systeméw informatycznych poprzez zapobieganic

utracie danych, przerw w dzialaniu systcmoéw informatycznych,
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4) Dostep do zasobéw maja wylacznie upowaznione osoby poprzez:
a) powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przckazane skladniki majatkowe,
b) wlasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszezen,
c) jasna i czytelna instrukcje inwentaryzacvjna.
5) W urzedzie i jednostkach organizacyjnych istnieja mechanizmy kontroli dotyczace
operacj finansowych 1 gospodarczych w tym:
a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji  finansowych
i gospodarczych przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione,
b) zatwierdzanie ( autoryzacja ) operacji finansowych przez Wajta lub osoby przez
niego upowaznione ( instrukcja obiegu dokumentow: ksiggowych, instrukcja kasowa,
zakresy czynnosci, wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzenia operacji),
c) podzial kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzenia ( autoryzacji)
realizacji 1 rejestrowania operacji finansowych 1 gospodarczych pomiedzy
poszczegolnych pracownikéw ( rejestr upowaznien),
d) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.
6) W urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych zapewnia si¢ bezpicczenstwo systeméw

informatycznych.

4. Informacja i komunikacja — kierownictwo i pracownicy powinni mie¢ zapewniony
dostgp do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System

komunikacji powinien umozliwia¢ wlasciwy przeplyw informacji wewnatrz jednostki.

1) Informacja 1 komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebrac i przckazaé istotne zewngtrzne lub
wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

2) System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewneirzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i
zgodnosci.

3) Informacja powinna by¢ dokladna, aktualna, dostepna i terminowa.

4) Przckazywanie informacji (komunikacja) w urzedzie i jednostkach organizacyjnych powinno
umozliwiaé¢ wykonywanic obowiazkow zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansows, operacjami
i zgodnoscia.

5) Informacja zewngtrzna — nalezy zapewni¢ cfektywny syslem wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan przez
jednostke.
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5. Monitorowanic i ocena — system kontroli zarzadczej winien podlegaé biezgcemu
monitorowaniu i ocenie, poprzez:
* wyniki monitorowania systemu kontroli zarzadezej.
e samooceng,
e przeprowadzone badania audytowe,
e przeprowadzone kontrole.
1) Monitorowanic systemu kontroli zarzadcze) odbywa si¢ podczas biezacego wykonywama
obowigzkow Wéjta gminy . Sckretarza i Skarbnika. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej zobowigzani sg takze pozostali pracownicy pelniaey funkcje kicrownicze.
2) Wojt w ramach wykonywania biezacych obowigzkdw ocenia skutecznosé realizowanej kontroli
zarzadczej 1 jej poszczegdlinych elementow.
3) Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena syslemu kontroh zarzadcze) przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach funkeyjnych, zgodnie z opracowanym na dany rok
planem. Jej wyniki sq dokumentowane i przekazywane do koordynatora kontroli zarzadczej

zgodnie z przyjetym w urzedzie gminy wzorem do 31 stycznia kaidego roku za rok poprzedni.
Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§23
1. Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanic kontroli zarzadezej sa: wyniki monitorowania,
wyniki samooceny systemu oraz wyniki prowadzonych kontroli.
2. Wojt gminy corocznie na podstawie prowadzonych dziatan kontrolnych sklada os$wiadczenie o

stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

cyo
ar Mirns
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