WOJT GMINY PSARY
woi. digekie

Zarzadzenie Nr 0152/ 33 /2010
Wojta Gminy Psary
z dnia 27 lipca 2010 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i
Jednostkach Organizacyjnych Gminy Psary.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. DzU z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finansow publicznych oraz Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Psarach stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 0152/18/2009 Wojta Gminy Psary z dnia 31.03.2009r.

zarzgdzam:

§1
Wprowadzi¢ ,,Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Psary
i Jednostkach Organizacyjnych Gminy” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ gléwnemu specjaliscie d\s kontroli wewngtrzne;j
Urzedu Gminy Psary.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2010r.

GLOWNY SPECJALISTA
ds. Kontroli Wewngtrzne)
Urzcdz?miny Psary

Malgo é@%&i\ha\




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 0152/33/2010
Wéjta Gminy Psary

Z dnia 27 lipca 2010r.

» Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Psary
i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.”

Postanowienia ogélne

§1

Ustalenia niniejszych zasad prowadzenia kontroli zarzadczej dotycza:
1. Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Psary i w
jednostkach organizacyjnych.
2. Ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2

Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy Psary i w jednostkach organizacyjnych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

§3

Informacj¢ zarzadcza w Urzedzie Gminy Psary i w jednostkach organizacyjnych gminy stanowia w
szczegblnosci:
1. Wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych przez: NIK, RIO,UKS ( projekty unijne)
US itp.
2. Czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowej sprawowane przez Skarbnika
Gminy oraz starszych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy Psary.
3. Kontrole funkcjonalne sprawowane sa przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie Gminy Psary oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.
4. Staly monitoring planéw rocznych (procesow, zadan).
Wyniki systemu zarzgdzania ryzykiem.
6. Samokontrola.

(9,

Zasady kontroli zarzadczej

§4

Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j:

1. Poréwnanie stopnia realizacji podj¢tych zadan z przyjetymi zatozeniami.

2. Sprawdzanie, czy wydatki publiczne sq dokonywane:
- w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnieciu
zalozonych celow,
- w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,
- na podstawie zawartych umow, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych,
- zgodnie z przepisami prawa.



§5

Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczaja:

1.

10.

Kontrola — czynno$¢ polegajaca zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym okreslonym w normach prawnych i wewnetrznych regulacjach okreslajacych
sposéb i tryb postepowania oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecefi pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci a takze usprawnienie prac kontrolowane;j
jednostki.

Samoocena — proces, ktory umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli, wskazanie tego, co mozna poprawi¢ oraz
wprowadzenie usprawnien w zarzadzaniu.

Kontrola zarzadcza — ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola finansowa — stanowi element kontroli zarzadczej, obejmujgca w szczegdlnosci
procesy gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych.

Informacja zarzadcza — to zestaw informacji o funkcjonowaniu jednostki. Jej podstawowym
zadaniem jest wspomaganie kadry kierowniczej w podejmowaniu decyzji, umozliwiajac
realizacje celow 1 zadan.

Zalecenia pokontrolne — propozycja wprowadzenia zmian w Urzedzie i jednostkach
podleglych, zmierzajaca do usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami
prawnymi, regulaminami lub instrukcjami.

Whniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmian w Urzedzie i jednostkach
podleglych, majacy na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Procedura — dokument wprowadzony w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
przez kierownika jednostki, ktory okre$la tryb i sposéb postepowania obowiazujacy przy
realizacji danego procesu lub zadania (np. statut, regulamin organizacyjny, polityka
rachunkowosci, regulamin udzielania zamoéwieni publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 .000 euro 1 inne).

Ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celéw. Ryzyko to niepewno$¢ zwiazana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktore
wplynie na zdolnos$¢ organizacji do realizacji celéw jej dzialalnosci. Moze mie¢ charakter
negatywnego zagrozenia lub tez pozytywnej mozliwosci.

Zarzadzanie ryzykiem — podejmowanie dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka oraz
zabezpieczanie sie przed jego skutkami.

Odpowiedzialno$¢

§6

. Zapewnienie poprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow Wojta

Gminy Psary i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Psary.

Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej odpowiedzialny jest
jej kierownik.

Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie Gminy Psary odpowiada Wéjt Gminy
Psary.

W prowadzeniu kontroli zarzadczej uczestnicza takze:

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

- pracownicy Urzedu Gminy upowaznieni przez Wojta.



§7

1. Informacje zarzadcze stanowig podstaw¢ do podejmowania dzialan dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Urzedu Gminy Psary i jednostek organizacyjnych gminy, w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kadra kierownicza Urzedu Gminy Psary oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow
zachodzacych w kierowanych przez nich komoérkach oraz jednostkach w sposob dajacy
Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze:

- dziatania podleglych jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce procedurami,

- zasoby sg zuzywane oszczgdnie a ustugi $wiadczone sg na odpowiednim poziomie,

- sporzadzane sg plany w jednostkach z uwzglednieniem celéw i zadafi, plany
te s3 monitorowane a w konsekwencji osiggane zamierzone rezultaty,

- dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sa rzetelne,
wiarygodne i aktualne,

- zasoby informacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane, informacje i reputacje)
sg dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

- ryzyka zwiazane z realizacjq zadan sq na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
okreslenia dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.

3. Nadzér i kontrola jest funkcja kierowania i pozostaje integralng cz¢scia ogdlnego procesu
zarzadzania. Do obowigzkéw pracownikow Urzedu Gminy Psary oraz pracownikow
jednostek organizacyjnych nalezy aktywny udzial w realizowanym procesie Kkontroli
zarzadczej.

Standardy kontroli finansowej

§8

A. Srodowisko wewnetrzne.

Odpowiedzialny
Rodzaj standardu Sposéb realizacji za monitoring i kontrol¢

1. Przestrzeganie wartosci | 1. Kierownik, poprzez rozne formy komunikacji wewngtrznej | 1. Kierownik jednostki.
etycznych. — narady, szkolenia, indywidualne rozmowy, daje przyklad 2. Gléwny ksiggowy.
w codziennym wypehianiu obowiazkéw, wspiera i promuje
uczciwe i etyczne postgpowanie.

2. Kierownik i pracownicy sa pozytywnie nastawieni
do kontroli finansowe;j i wspieraja ja m. in. poprzez:

- organizowanie na ten temat szkolen, konferencji, narad,

- egzekwowanie przestrzegania procedur kontroli finansowej
przez pracownikow,

- przestrzeganie przez pracownikoéw zasad kontroli finansowej
i podejmowanie dzialah na rzecz zwigkszenia jej
skutecznosci,

- zglaszanie kierownikowi sugestii majacych na celu poprawe
skutecznosci kontroli finansowe;j.

3. Kierownik i pracownicy sporzadzaja wlasciwe i rzetelne
sprawozdania, podaja do opinii publicznej prawdziwe
informacje.

4. Kierownik i pracownicy wspolpracuja z kontrolerami,
cenig ich uwagi i zalecenia.

5. Skargi, uwagi i propozycje pracownikéw oraz podmiotow
zewnetrznych rozpatrywane sa w jasny i zrozumialy sposob




oraz bez zbgdnej zwtoki.

6. Kierownik nie tworzy zachet i pokus do nieetycznego
postepowania, a jezeli takie istnieja - usuwa je
aw szczegdlnosci:

- ustala realistyczne, osiagane cele, nie wywiera nadmiernej
presji na realizacje celow krétkoterminowych,

- stosuje godziwe i wywazone srodki i sposoby motywowania
pracownikow,

- osoby wykonujace podobna pracg otrzymuja wynagrodzenia
o zblizonej wysokosci,

- przyznawanie nagrod, podwyzek i awanséw na wyzsze
stanowiska jest powiazane z wynikami pracy i osiagnigciami
oraz odbywa si¢ wedtug przejrzystych zasad i kryteriow,

- przyjete zasady awansowania i nagradzania zostaly
pracownikom jasno zakomunikowane.

2. Kompetencje
zawodowe.

1. Okre§lenie zadan wykonywanych na kazdym stanowisku,
uaktualnionych i podlegajacych okresowym przegladom.

2. Podanie do wiadomosci odpowiednim pracownikom
zakresu niezbednej wiedzy, umiejgtnosci.

3. Sprawdzanie referencji i opinii o kandydatach
w poprzednich miejscach pracy.

4. Weryfikowanie dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe kandydatow.

1. Kierownik jednostki.

3. Struktura organizacyjna.

1. Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkosci
jednostki i charakteru jej dzialalnosci i okredla ja regulamin
organizacyjny.

2. Struktura organizacyjna uwlatwia przeplyw informacji
w calej jednostce zaréwno w kierunku pionowym, jak
i poziomym.

okreslone w jasny, przejrzysty i spojny sposéb w formie
pisemnej ze wskazaniem nadzoru.
4. Kazdy pracownik ma dostgp do aktualnego regulaminu

organizacyjnego.
5. W jednostce funkcjonuje adekwatny i jasny system
sprawozdawczo$ci wewnetrznej, ktéry Zapewnia

kierownictwu kazdego szczebla dostgp do wszystkich
informacji potrzebnych do wykonywania zadan.

3. Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci zostaja

1. Kierownik jednostki.

4. Delegowanie
uprawnien.

1. Kierownik jednostki przydziela uprawnienia lub obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej
odpowiednim pracownikom adekwatnie do celéw i zadan
jednostki w drodze pisemnej, w formie upowaznienia lub
pelnomocnictwa, ~ ktére  potwierdzone sa  podpisami
pracownikow.

2. W jednostce prowadzony jest rejestr udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw.

3. Kazdy pracownik jest $wiadomy swoich uprawnien,
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie wykonywanej
pracy oraz obowiazkéw zwiazanych z kontrola finansowa.

1. Kierownik jednostki.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

5. Misja.

Wskazanie celu istnienia jednostki w postaci krotkiego

i syntetycznego opisu misji.

6. Okres$lanie celow
i zadan, monitorowanie
i ocena ich realizacji.

1. Zadania jednostki okreslone w uchwale budzetowej,
regulaminie  organizacyjnym i  statucie, w  tym,
w szczegdlnosci realizacja rocznego planu dochodow
i wydatkéw, jest analizowana i monitorowana w okresach
miesiecznych na podstawie wydrukéw realizacji zadan

1. Kierownik jednostki.
2. Gl6wny ksiggowy.




Tw oparciu o sporzadzone harmonogramy.

2. Komorki organizacyjne posiadaja do realizacji zadania,
wynikajace z ich kompetencji, ktorych realizacja jest
na biezaco analizowana.

3. Obowiazki sprawozdawcze wynikaja z przepisow
prawnych.

7. Identyfikacja ryzyka.

1. Na podstawie analizy realizacji zadaf/planéw i sprawozdan
finansowych dokonuje si¢ oceny i identyfikacji ryzyka
w odniesieniu zaréwno do calej jednostki, jak i do kazdego
istotnego obszaru jej dzialalnosci, programu czy projektu,
biorac pod uwaga procentowy wskaznik realizacji.

2. W procesie identyfikacji uwzglednia sig ryzyko wynikajace
ze zmian w samej jednostce, jak i w otoczeniu, w ktérym ona
funkcjonuje.

3. W jednostce prowadzi si¢ identyfikacj¢ ryzyka
dotyczacego:

- system6éw informatycznych — utrzymanie ciagtosci pracy
systeméw  informatycznych,  dostgp ~do  zasobow
informatycznych jednostki, wyptyw danych z systemu,
wlamania do systemow, zafalszowanie danych,
wykorzystanie infrastruktury sprzgtowej, rozwéj, wdrozenie
nowych systeméw informatycznych,

- zewnetrznych czynnikéw, w tym: zaklécenia w dostawach
energii, przerwy w lacznosci telefonicznej, w dostepie
do internetu i poczty elektronicznej, warunki ekonomiczne,
zmiany polityczne, $rodowisko prawne — zmiany przepisow
prawa, srodowisko naturalne, naciski zewngtrzne, itp.,

- czynniki o charakterze finansowym — zmiany wysokosci
dochodéw, przychodéw, wydatkéw, rozchodéw, blokada
wydatkéw, decyzje inwestycyjne, zmiany W systemie
ksiegowania,

- systemu zarzadzania — jako$¢ zespotu zarzadzajacego,
organizacja jednostki, zarzadzanie zasobami ludzkimi.

4. Obszary dziatalnosci jednostki szczegdinie podatne
na wystepowanie szkodliwych wplywow — zadania wrazliwe:
- udzielanie zamowien publicznych,

- dokonywanie platnosci,

- wydawanie decyzji o charakterze uznaniowym,

- przyznawanie dotacji,

- nakladanie kar.

5. Czynniki, ktére sprzyjaja wystgpowaniu szkodliwych
wplywow:

- nadmiar kompetencji w reku jednego pracownika,

- tworzenie si¢ ,,kolejki” spraw do zatatwienia,

- brak jasnych zasad podejmowania rozstrzygnigé
o charakterze uznaniowym,

- brak precyzyjnie przypisanych odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje.

1. Kierownik jednostki.
2. Giowny ksiggowy.

8. Analiza ryzyka.

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko poddawane jest gruntownej
analizie majacej na celu okre§lenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobiefistwa jego wystapienia a w szczegélnosci:

- w analize ryzyka zaangazowany jest kierownik oraz
whasciwi pracownicy,

- analiza ryzyka obejmuje oszacowanie jego znaczenia —
efektu lub rezultatu wystapienia danego zdarzenia,

- wplyw ryzyka i prawdopodobiefistwo jego wystapienia
moga byé wyrazone jako wartos¢ szacunkowa w przyjetej
skali (bardzo wysoki, wysoki, $redni, niski) lub jako wartos¢
liczbowa, (np. dodatkowych kosztéw lub nieuzyskanych
kosztéw lub nieuzyskanych przychodow),

- zostaje okreslona istotnos¢ ryzyka oraz kryteria ocen tej

1. Kierownik jednostki.




istotnosci.
2. Po zidentyfikowaniu i analizie ryzyka zostaja wdrozone
przez kierownika jednostki odpowiednie dzialania a ich
proces jest monitorowany.

3. Dla kazdego ryzyka zostaje ustalona osoba odpowiedzialna
za zarzadzanie tym ryzykiem a odpowiedzialno$¢
za zarzadzanie kluczowym ryzykiem - dotyczacym celow
krytycznych jednostki — zostaje przypisana kierownikowi.

9. Reakcja na ryzyko.

1. Okreslenie rodzaju podejmowanych dziatan ( decyzji)
zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania kazdego
istotnego ryzyka.

2. Podejmowane dziatania powinny by¢ proporcjonalne do
przewidywanych  skutkéw  wystapienia niekorzystnych
zjawisk, powinny likwidowaé ( Iub niwelowac) wplywy
danego zagrozenia w sposéb kosztowo efektywny.

3. Do kazdego z ryzyk nalezy tak dobra¢ plan postgpowania,
by podjete dzialania byly jak najbardziej skuteczne.

1. Kierownik jednostki.

C. Mechanizmy kontroli.

10. Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej.

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest

prowadzona w formie pisemnej i obejmuje wszystkie
procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowiazkdw i inne dokumenty zwiazane z systemem kontroli
zarzadczej.

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej zawiera obieg
dokumentéw ksiggowych, sposob ich kontroli, opis systemow
informatycznych, systeméw przetwarzania danych.

1. Kierownik jednostki.
2. Gléwny ksiggowy.
3.Sekretarz.

11. Nadzor.

W jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzoér w ramach
hierarchii sluzbowej, ktérego celem jest upewnienie sig,
ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli
finansowej sa realizowane, a w szczegolnosci:

- kierownik w jasny sposdb na pismie komunikuje podlegltym
pracownikom zakres ich obowiazkow i odpowiedzialnosci,

- kierownik udziela pracownikom praktycznych porad
i wskazowek dotyczacych wykonywanej przez nich pracy,

- kierownik systematycznie dokonuje przegladu wynikow
i postepow pracy w koniecznym zakresie,

- kierownik poprzez nadzér, zapewnia, ze pracownicy stosuja
sie do procedur i zasad obowiazujacych w jednostce oraz
wymagan i wytycznych,

- w drodze nadzoru wykrywa sie i eliminuje biledy,
nieporozumienia i nieprawidtowa praktyke oraz zapobiega si¢
powtarzaniu blgdow.

1. Kierownik jednostki.

12. Ciaglo$¢ dziatalnosci.

Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania
cigglosci dzialalnoéci jednostki w szczegdlnosci operacji
finansowych i  gospodarczych, w kazdym czasie
i okoliczno$ciach, a w szczegdlnosci:

- zidentyfikowano pracownikéw, ktérzy z uwagi na swoja
szczegblng wiedze, doswiadczenie lub umiejetnosci posiadaja
kluczowe znaczenie dla prawidlowej dziatalnosci jednostki
oraz ktérych odejscie powaznie zagrozitoby osiaganiu celow
jednostki,

- odpowiednio planowane sg urlopy pracownicze,
nie dopuszcza si¢ do zaleglosci w wykorzystywaniu urlopéw,
- zostaly ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie
ich nieobecnosci,

- wszelkie zmiany organizacyjne i logistyczne
sq odpowiednio zaplanowane a ich realizacja jest
monitorowana.

1. Kierownik jednostki.
2. Glowny ksiggowy.
3. Sekretarz.




13. Ochrona zasobow.

1. W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki,
ograniczenia i kontroli dostgpu do budynkéw, obiektow
i pomieszczen oraz §rodki ich ochrony a w szczeg6Inoscei:

- dostep pracownikow do siedziby i innych obiektéw poza
godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany poprzez
zabezpieczenia techniczne,

- pomieszczenia o istotnym znaczeniu — OC,USC,ewidencja
ludnosci - s odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen
technicznych a dostep do nich jest kontrolowany
i ograniczony tylko do uprawnionych pracownikow,

- W pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczania
przeciwpozarowe i alarmowe.

2. W jednostce funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu
zapewnienia ochrony zasobéow materialnych, zasobow
0 szczegOlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej i ich
wlasciwego wykorzystania:

- zostala wprowadzona instrukcja okreslajaca zasady
przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce,

- pracownicy majg $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnosci
za mienie ogoélnodostepne, mienie powierzone oraz swoich
obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wlasciwego
wykorzystania,

- pracownicy maja $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnos¢
za inne zasoby powierzone ich ochronie, np. dokumenty,
druki, pieczecie oraz swoich obowiazkéw w zakresie ich
ochrony i wlasciwego wykorzystania,

- prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu
zasobow z zapisami w ksiegach i innych rejestrach a réznice
sa wyjasniane,

- zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za S$rodki
pienigzne, czeki, pieczgcie urzgdowe, druki Scislego
zarachowania,

- dostep do dokumentow rachunkowych maja tylko osoby
upowaznione,

- dokumentacja wytwarzana przez jednostke jest odpowiednio
przechowywana i chroniona.

3. Dostep do zasoboéw informatycznych jednostki majg
wylacznie uprawnione osoby, wejscia do systemoéw
informatycznych sa sprawdzane, widoczne naruszenia
sa badane i podejmowane sa odpowiednie dzialania
zapobiegawcze oraz dyscyplinarne.

1. Kierownik jednostki.

14. Szczegdlowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych
i gospodarczych.

1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze a takze inne
znaczace  zdarzenia s3  rzetelnie  dokumentowane
a dokumentacja ta jest fatwo dostgpna dla upowaznionych
0s6b.

2. W jednostce prowadzony jest rejestr umoéw, zlecefi,
zamowien a dostep do nich maja jedynie upowaznione osoby.
3. Kierownik jednostki lub upowaznienie przez niego
pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje gospodarcze
i finansowe przed ich realizacja poprzez zlozenie podpisu
na dokumencie.

4. Poszczegolne czynno$ci zwiazane z realizacjg operacji
gospodarczych lub finansowych sa wykonywane wylacznie
przez osoby do tego upowaznione.

5. Zatwierdzeniu podlegaja wszelkie wydatki przed ich
dokonaniem, wszelkie zobowigzania przed ich zaciagnigciem.
6. Kluczowe obowiazki dotyczace  prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone
pomiedzy rozne osoby a ich obowigzki wynikaja z zakresu
czynnosci i upowaznien.

7. Wszystkie przypadki w ktérych ze wzgledu

1. Kierownik jednostki.
2. Glowny ksiggowy.




na nadzwyczajne okoliczno$ci odstapiono od procedur,

instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej
sq uzasadnione, dokumentowane i zatwierdzone przez
kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika.

15. Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych.

Opis systemu informatycznego i opis systemu przetwarzana
danych wraz z zasadami ochrony danych, w tym,
w szczegolnosci metod zabezpieczania dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania.

1. Kierownik jednostki.

D. Informacja i komunikacja.

16. Biezaca informacja.

1. Kierownikowi przekazywane sa wszelkie informacje,
zarébwno wewnetrzne, jak i zewngtrzne, ktore moga miec
znaczenie dla osiaganych celéw jednostki.

2. Pracownicy otrzymujg we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im
do wypeliania obowiazkéw w szczegdlnosci wynikajace
z przyjetego systemu kontroli finansowej.

1. Kierownik jednostki.
2. Gtéwny ksiggowy.

17. Komunikacja
wewngtrzna.

1. System komunikacji wewngtrznej gwarantuje, ze kazdy
pracownik rozumie cel systemu kontroli finansowej, sposéb
jego funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialnos¢
w tym systemie.

2. Poprzez wytyczne, zarzadzenia, decyzje, narady
pracownikom przekazuje sie istotne informacje potrzebne
do realizacji zamierzonych celow.

3. W jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie calej struktury
organizacyjnej:

- mechanizm przeptywu informacji wewnatrz jednostki
w kierunku poziomym i pionowym (narady),

- komunikacja miedzy osobami, ktérych dziatalno$¢ jest
ze soba powiazana,

- kierownik na biezaco informuje pracownikéw o stanie
realizacji zadan, ryzyku, nowych inicjatywach,

- istnieja mechanizmy przekazywania przez pracownikow
propozycji ulepszen dziatalnosci.

1. Kierownik jednostki.
2. Gléwny ksiggowy.
3. Sekretarz.

18. Komunikacja
zewnetrzna.

1. Kierownik jednostki zapewnia  funkcjonowanie
efektywnego systemu komunikacji z podmiotami, ktére moga
mieé¢ znaczacy wplyw na osiaganie celéw przez jednostke
a takze inna dzialalno$é jednostki dotyczaca w szczeg6lnosci
wydatkowania lub gromadzenia $rodkéw publicznych:

- funkcjonuja otwarte i efektywne kanaly komunikacji
z klientami, dostawcami, ustugodawcami 1 innymi
podmiotami, ktére moga wplynraé na poprawe jakosci
produktdw, ustug lub dziatalnosci jednostki,

- jednostka w wyrazny sposob komunikuje podmiotom
zewnetrznym, jakie maja uprawnienia i obowiazki w zakresie,
w ktorym jednostka prowadzi dzialalno$¢, w jaki sposob
moga zalatwiaé sprawy i przedstawié¢ swoje stanowisko,

- wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sa zbierane
i przekazywane odpowiednim pracownikom,

- informacje przekazywane przez podmioty zewngtrzne
sg kierowane na odpowiedni szczebel zarzadzania,

- jednostka przekazuje wazne informacje na tablicach
ogloszen, na stronach internetowych, w biuletynie informacji
publicznej.

2. Kierownik jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni
spos6b na  informacje otrzymane od podmiotow
zewnetrznych,

3. Zalatwianie skarg, wnioskow i zazalen jest monitorowane.

1. Kierownik jednostki.
2. Gléwny ksiggowy.
3. Sekretarz.




E. Monitorowanie 1 ocena.

19. Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej.

1. Kierownik jednostki ocenia funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.

2. Jednostka analizuje wszelkie uwagi kierowane przez
organy nadzorujace lub kontrolne mogace wskazywac
na niedoskonato$ci systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Spotkania, narady z pracownikami sa Zrodlem informacji
dla zarzadzajacych, czy kontrola zarzadcza jest skuteczna.

1. Kierownik jednostki. ]

20.Samoocena.

Raz w roku Wojt Gminy oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych przeprowadzaja w formie pisemnej
samooceng w zakresie przestrzegania standardéw kontroli
zarzadczej.

1. Kierownik jednostki.

21. Uzyskanie
zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze;j.

Wyniki z monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
kontroli winny by¢ zrédlem informacji o stanie kontroli
zarzadczej.

1. Kierownik jednostki.

§9

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg uregulowane
odrebnymi przepisami wewnetrznymi (min. zasady rachunkowosci, zaktadowy plan kont,procedury
kontroli oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych)

§10

Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy rejestrow
(wykazoéw) procedur kontroli zarzadcze;j.

§ 11

Zobowiazuje si¢ pracownikéw funkcyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach do zapoznania si¢ oraz do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig
niniejszego zarzadzenia.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg od dnia 1 stycznia 2010 1.




