Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 /2018
Wojta Gminy Bielsk z dnia 15 listopada 2018 r

REGULAMIN

organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Bielsku

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w  Bielsku,

2) ustalen zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pojg¢cia maja nastgpujace znaczenie:

1) Kontrola — czynno$¢ polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i pordwnaniu
ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach 1 instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskow

1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowos$ci
1 zwigkszenie prawdopodobienstw zrealizowania ustalonych celow 1 zasad.

2) Kontrola zarzadcza — stanowi og6él dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan jednostki, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania
jednostki.

3) Kierownictwo — oznacza Wojta Gminy, oraz, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow

Referatow i1 innych pracownikéw petnigcych stanowiska kierownicze.



4) Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez Kkierownictwo sposobu
realizacji okreslonych zadan w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby bylo
zgodne nie tylko z obowigzujacymi przepisami prawa, ale takze ze standardami

kontroli.

5) Standardy kontroli zarzadczej — zbioér wytycznych Ministra Finanséw dla sektora
finanséw publicznych (opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dn. 16 grudnia 2009 r.
w Dzienniku Urzedowym Ministra Finansow Nr 15, poz. 84 z dn. 30 grudnia 2009 r.),
ktore osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny

wykorzysta¢ do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw kontroli zarzadcze;.

§3
Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) | poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazde;j
jednostce sektora finansow publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest

kierownik jednostki,

2) 1l poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu

terytorialnego, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,.
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§4
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym Regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym

celom kontroli zarzadcze;.



2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢
wydaniem zalecen lub wnioskow pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zatozonych

celow.

Rozdzial 11

Organizacja kontroli zarzadczej w gminie Bielsk

§5

System kontroli zarzadczej w Urzedzie gminy jest to zintegrowany zbidr elementow

i czynnosci kontrolnych obejmujacych:

1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

§6
Istota wspolng czynnos$ci kontrolnych jest szczegétowa ocena stanu faktycznego 1 porownanie

jej z obowigzujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz sformutowanie wnioskow

1 zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci.

§7
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna si¢ odbywac
wg. nastepujacych kryteriow:
1) legalno$¢ — zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
2) rzetelnos¢ — wypetnienie obowigzkow:
a) z nalezytg starannoscia,
b) sumiennie i we wlasciwym czasie,
c¢) wypehienie zobowigzan zgodnie z ich trescia,
d) przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu,
e) dokumentowanie okreSlonych dzialan lub stanow faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscia, we wlasciwej formie 1 wymaganych terminach,

bez pomijania okre§lonych faktow i okolicznosci,



3) poprawno$¢ organizacyjng wydzialu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawno$é, prawidtowos¢ 1 efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkdéw dzialania, a takze doboru $rodkow

w celu wykonania zalozonych zadan),

4) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnoséci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, a nast¢pnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktoére umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych

warunkach) optymalnych efektow,

5) celowo$¢ — zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw gminy, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe

zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w planie finansowym.

§8

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w toku
codziennego wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany:

a) samodzielnie podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia

nieprawidlowosci,

b) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach

1 podjetych czynnos$ciach naprawczych.
4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowos$ciach,
zobowigzany jest :

a) niezwlocznie podja¢ decyzje oceniajac poprawnos¢ dziatan podjetych przez

podwladnego,

b) rozwazy¢ dalszy tok postepowania w odniesieniu do ujawnionych

nieprawidlowosci,



) poinformowac o zaistnialej sytuacji Wojta .

§9
Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
ktorych obowigzki wykonywania kontroli zostaty okreslone w zakresach czynno$ci, badz

ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§10
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego samorzadu gminy,

2) zespoty kontrolne powolywane na podstawie zarzadzen Wojta,

Rozdzial 111

Koordynacja i realizacja kontroli zarzadczej.

§11
1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz gminy zwany w dalszej czesci
niniejszego regulaminu koordynatorem.
2. Sekretarz, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
I sprawuje z upowaznienia Wojta ogolny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu
1 prawidlowoscia wykorzystania sygnatldéw pochodzacych z prowadzonych dziatan
kontrolnych.

3. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnoS$ci
kontrolne,

4. Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.

5. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

6. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

7. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy



i jednostkach organizacyjnych gminy sprawuje Woijt.

§12
1. Sekretarz gminy prowadzi ksigzke, rejestr oraz dokumentacj¢ kontroli prowadzonych przez
zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.
2. Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom

uprawnionym do dokonywania kontroli.

Rozdzial IV

Kontrola finansowa

§13

Celem kontroli gospodarki finansowej jest pomoc  Wojtowi Gminy
w doskonaleniu metod zarzadzania Urzedem i jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenie
1 eliminowanie w toku kontroli nieprawidlowo$ci w tych jednostkach oraz nadzorowanie
realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a takze zapewnienie, ze gospodarka finansowa
oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach kontrolowanych jest prawidlowa, a sprawozdania
finansowe 1 budzetowe sg rzetelne i wiarygodne poprzez:

1) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej,

2) formutowanie wystgpien pokontrolnych,

3) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

4) formutowanie zawiadomien do wlasciwych organow.

§14
Kontrola finansowa, jako czg¢$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia S$rodkow publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkow
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

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

mowa powyzej.



§15
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.
2. Procedury kontroli o ktorych mowa w ust. 1, stanowig podstawe¢ badania w trakcie trwania
czynno$ci  kontrolnych,  zgodnosci  stanu  faktycznego  operacji  finansowych

z zawartym w nich wyznaczeniem.

§16
Jezeli w toku kontroli okaze si¢, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych
do wlasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocié
si¢ do Wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu, czy instytucji o udziat w czynnosciach

kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Rozdzial V

Kontrola zarzadcza instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 17
1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych gminy moze byc¢
prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki,
b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach,
c) dorazna — interwencyjna, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach,
d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji
zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.
2. Kontrole kompleksowa 1 problemowa powinny by¢ realizowane zgodnie

z planem kontroli, zatwierdzonym przez Wojta.



3. Kontrole sprawdzajace mogg by¢ prowadzone w kazdym czasie i nie wymagaja planowego
usankcjonowania.

4. Kontrole dorazne s3 prowadzone w zalezno$ci od zaistnialych potrzeb.

Rozdzial VI

System kontroli zarzadczej

§18
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych obszarow:
1. Srodowisko wewnetrzne, na ktore sktadaja si¢ nastepujace elementy:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
c) struktura organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien.
2. Cele 1 zarzadzanie ryzykiem, ktore okreslaja:
a) misja,
b) wyznaczenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
c) identyfikacja ryzyka,
d) analiza ryzyka,
e) reakcja na ryzyko.
3. Mechanizmy kontroli polegajace w szczegolnosci na:
a) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzeniu nadzoru,
C) utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci,
d) ochronie zasobow,
e) realizacji szczegotowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,
f) okre$leniu mechanizmow kontroli systemoéw informatycznych.
4. Informacja 1 komunikacja w ramach ktorej wyroznia sig:
a) biezaca komunikacje,

b) komunikacj¢ wewng¢trzna,



¢) komunikacj¢ zewnetrzna.
5. Monitorowanie i ocena, przez co rozumie sig¢:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) samooceng,
¢) audyt wewnetrzny,

d) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial VII

§19

Standardy kontroli zarzadczej
W celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej ustala sig
nastepujace standardy kontroli zarzadczej:
1. Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania
Kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w gminie. Wptywa na §wiadomo$¢
pracownikow. Zapewnia dyscypling 1 strukture umozliwiajaca realizacje

podstawowych celow kontroli zarzadcze;.

1) Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobistg
1 zawodowa uczciwosciag. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete
warto$ci etyczne oraz osobistg 1 zawodowa uczciwos¢ pracownikow

2) Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumiec
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

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

4) Wjt zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych podlegtym pracownikom. Szkolenia
pracownikow sg wlasciwie zaplanowane, zgodnie z potrzebami i celami jednostki.

5) Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenie okresowe]
zgodnie z przyjeta procedura.

6) Struktura organizacyjna  jest dostosowana do jego aktualnych celow

i zadan. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek



organizacyjnych oraz zakres podlegtosci stuzbowej jest okreslony w formie pisemnej
W sposob przejrzysty i spojny.

7) Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Ma on forme¢ pisemna, jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty.

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

i pelnomocnictw, ktdre sg rejestrowane.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem — ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia celow 1 realizacji zadan przez jednostke. Proces zarzadzania ryzykiem

powinien by¢ udokumentowany.

Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celow,
o ktorych mowa w §3 Regulaminu, potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach
organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk

zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak i1 catej organizacji.

1) W gminie okreslono misj¢ jednostki, ktora sprzyja ustaleniu hierarchii celow

1 zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

2) Cele i zadania gminy sa okres$lone jasno w co najmniej rocznej perspektywie. Sa one
realizowane przez Urzad Gminy 1 jednostki organizacyjne. Planowanie zadan
1 celéw ma realistyczne podstawy, ktore wynikaja z posiadanych zasobow kadrowych,
majatkowych 1 finansowych. Zadania wyznaczone do realizacji s3 powigzane
z zagwarantowaniem $rodkow na ich realizacje.

3) Ocena realizacji celow 1 =zadan pod wzgledem oszczednosci, skutecznos$ci
i efektywnosci jest przeprowadzana kazdego roku.

4) Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegolnie podatni na wptywy szkodliwe dla

gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkoéw zaradczych.
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5) Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez gming. Nalezy
uwzgledni¢ takze, czy cele 1 zadania okreslone w dokumentach strategicznych realizowane
sg przez jednostki podlegle lub nadzorowane.

6) Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni
pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

7) Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji. Wojt lub
upowaznieni pracownicy okre$lajg dzialania, ktore nalezy podjaé¢ w celu zmniejszenia danego

ryzyka do akceptowanego poziomu.

Szczegotowe zasady okreslajace system identyfikacji ryzyka oraz jego analizy zawiera

opracowana w tym zakresie procedura przyjeta zarzadzeniem Wojta.

3. Mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizméw, ktore beda
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej realizowanej przez Wojta. Sa to
zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia 1 instrukcje, przy pomocy ktorych
zapewnia si¢ realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow. Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne

| proste.

Podstawowe cechy mechanizméw kontroli zarzadczej to:
e clastycznos¢,
e dostosowanie do potrzeb gminy, jej specyfiki i zmiennosci,
e odpowiedz na konkretne ryzyko,

e analiza kosztow wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzysci.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ realizowane:
e naczas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,
e oszczednie — kontrole powinny dawa¢ racjonalne zapewnienie osiagnigcia

oczekiwanych wynikoéw, z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci,
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e dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celéw jednostki,

e elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany organizacyjne,

e odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom Kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,

e spojne z odpowiedzialno$cig — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

e zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata

zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

Funkcjonujace mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy:
1) Istnieje rejestr przepisow wewngtrznych (procedury, regulaminy, zakresy
obowigzkow 1 inne dokumenty) stanowigca dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja jest spojna i1 dostepna dla wszystkich oséb, ktérym
te informacje sg niezbg¢dne.
2) Prowadzony jest wlasciwy nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji, ktére obejmuje w szczegolnosci:
a) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnos$ci kazdego
z pracownikow i system oceny ich pracy w niezbednym zakresie,
b) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujagcych momentach, w celu
uzyskania zapewnienia, ze przebywa ono zgodnie z zamierzeniami.
3) Zapewnione jest istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci
dziatalnosci poprzez:
a) wskazanie osOb zastepujacych kazdego z pracownikow, w tym kadry
kierowniczej, w przypadku jego nieobecnosci
b) istnienie cigglosci dziatania systemow informatycznych poprzez
zapobieganie utracie danych, przerw w dziataniu systemow informatycznych,
4) Dostep do zasobdéw maja wytacznie upowaznione osoby poprzez:
a) powierzenie odpowiedzialno$ci materialnej za przekazane skladniki
majatkowe,
b) wlasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczen,

c) jasng i czytelng instrukcj¢ inwentaryzacyjng.
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5) W Urzedzie Gminy istniejg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
I gospodarczych w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta lub osoby
przez niego upowaznione (instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych,
instrukcja kasowa, zakresy czynno$ci, wykaz o0so6b upowaznionych do
zatwierdzenia operacji),
¢) podziat kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzenia (autoryzacji)
realizacji i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy
poszczegolnych pracownikdw (rejestr upowaznien),
d) weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji.

6) W Urzedzie Gminy zapewnia si¢ bezpieczenstwo systeméw informatycznych.

4. Informacja i komunikacja — kierownictwo 1 pracownicy powinni mieé
zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow. System komunikacji powinien umozliwia¢ wlasciwy przeptyw

informacji wewnatrz jednostki.

1) Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowaé, zebrac i przekazac istotne zewnetrzne
lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wlasciwy sposob.
2) System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne 1 zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych
1 zgodnosci.
3) Informacja powinna by¢ doktadna, aktualna, dostgpna i terminowa.
4) Przekazywanie informacji (komunikacja) w urzedzie powinno umozliwia¢ wykonywanie
obowigzkow zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowsg, operacjami i zgodno$cig.
5) Informacja zewngtrzna — nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych
informacji
z podmiotami zewng¢trznymi majacymi wpltyw na osigganie celéw i realizacj¢ zadan przez
jednostke.
5. Monitorowanie i ocena — system kontroli zarzadczej winien podlega¢ biezagcemu
monitorowaniu i ocenie, poprzez:

e wyniki monitorowania systemu kontroli zarzadcze;j.
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e samooceng,

e przeprowadzone badania audytowe,

e przeprowadzone kontrole.
1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacego wykonywania
obowigzkow Wojta gminy , Sekretarza i Skarbnika. Do biezacej oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej zobowigzani s3g takze pozostali pracownicy petnigcy funkcje
Kierownicze.
2) Wojt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw ocenia skuteczno$¢ realizowanej
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.
3) Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach funkcyjnych, zgodnie z opracowanym
na dany rok planem. Jej wyniki sa dokumentowane i przekazywane do koordynatora
kontroli zarzadczej zgodnie z przyjetym w urzedzie gminy wzorem do 31 stycznia kazdego

roku za rok poprzedni.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 20

1. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3: wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki prowadzonych kontroli.

2. Wojt gminy corocznie na podstawie prowadzonych dziatan kontrolnych sktada

oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.
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