Wéjta Gminy Gniewoszow
z dnia 7/WW ..... 2013 r.
w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

§1
Ustala sie zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej na podstawie
art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§2 .
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Gniewoszow to system realizowanych
procedur oraz nastawienie kierownictwa i pracownikow.

Rozdzial I. Srodowisko wewnetrzne.

§3 ZASADY ETYCZNE
1. Zasady etyczne dla pracownikow Urzgdu Gminy Gniewoszow bedacych
pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy odrgbne w szczegdlnosci
ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postgpowania
administracyjnego.
2. Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki.

§ 4 KOMPETENCJE ZAWODOWE
1. W Urzedzie Gminy Gniewoszow zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace
stosowna wiedze, umiejetnosci i dos§wiadczenie
2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Gniewoszow okreslaja przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych i wewngtrzne zarzadzenia kierownika
jednostki w szczegdlnosci zarzadzenie Wojta Gminy Gniewoszéw w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Gminy w Gniewoszowie
3. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia
pracownikow.

§ 5 STRUKTURA ORGANIZACYJNA
1. Strukture organizacyjng okres$la Regulamin organizacyjny stanowigcy
zatagcznik do zarzadzenia Wojta Gminy GniewoszoOw w  sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gniewoszowie. Zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegdlnych
komérek organizacyjnych sa dostepne dla kazdego pracownika jednostki
w Regulaminie. Uszczegétowienie Regulaminu stanowia opisy stanowisk



pracy i zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdw.

2. Kierownictwo Urzedu Gminy Gniewoszow dazy do dostosowania
dokument6éw, o ktérych mowa w ust.1, do obowiazujacych przepisow, celdéw i
zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepisOw prawa
lub celow jednostki, powyzsze dokumenty winny by¢ niezwlocznie
aktualizowane na wniosek pracownika lub kierownika komorki organizacyjne;j.
3. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji
dokumentéw wymienionych w pkt 1 jest sekretarz gminy .

§ 6 DELEGOWANIE UPRAWNIEN

I. Poszczegolni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujace ich
obowiazki i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowe;j
lub majatkowej dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane
podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach
okreslonych w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3. Ponadto Wéjt Gminy Gniewoszéw moze pisemnie upowazni¢ imiennie
okreslonego pracownika do wykonywania okre$lonych czynnosci lub
podpisywania okreslonych dokumentdw.

Rozdzial II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7 MISJA, CELE, ZADANIA

1. Cele i zadania Urzgdu Gminy Gniewoszoéw na kazdy rok okreslane sa w
formie pisemne;j.
2. Okreslenie celow moze mie¢ postac:

1. rocznego planu,
preliminarza,
zestawienia,
programu,
planu wieloletniego,
. strategii.
3. Dokumenty okreslone w ust.2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.
4. Cele i zadania Urzgdu Gminy Gniewoszow okreslone sg ponadto w:
1) przepisach prawa,
2) budzecie.

SR

§ 8 MIERNIKI OSIAGNIECIA CELOW
1. Do konca lutego kazdego roku zostanie przygotowany wykaz okreslonych
zgodnie z zasadami opisanymi w § 7 priorytetowych celow i zadan oraz
przedstawiony do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Gniewoszéw wraz z



proponowanymi miernikami  osiagnigcia celdw oraz  czgstotliwoscig
dokonywania oceny.

§ 9 IDENTYFIKACJA 1 ANALIZA RYZYKA
1. W Urzedzie Gminy Gniewoszow sporzadza si¢ dokumentacj¢ bedaca
wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka.
2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu
ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym.
3. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz do
roku. Z dokonanej oceny ryzyka sporzadza si¢ protokot. Protokét zawiera takze
proponowane sposoby reakcji na ryzyko. Y‘;

Rozdzial II1. Informacja i komunikacja

§ 10 MECHANIZMY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI
1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace
mechanizmy przekazywania informacji:
1) narady, odbywajace si¢ w miarg potrzeb, z przecigtng czgstotliwoscig raz w
miesigcu. Uczestnikami narad sa: kierownik jednostki, skarbnik gminy, z-ca
wojta gminy, sekretarz gminy, kierownicy podlegtych jednostek
organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych obecnos¢ jest niezbedna lub
pozadana;
2) umieszczanie na tablicy ogloszen i stronie internetowej,
3) przekazywanie w formie pisemnej,
4) polecenia przetozonego.
2. Cele i zadania Urzedu Gminy Gniewoszoéw na dany rok komunikuje sig
pracownikom w nastgpujacy sposob:
1) ustnie w trakcie narad i spotkan
2) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowiazanych do wspétdziatania przy osiagnieciu danego
celu.
3. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Gniewoszow
nalezy przekazywanie niezbednych informacji innym pracownikom oraz
podmiotom zewngtrznym majacym wplyw na osiagnigcie celow i realizacje
zadan.

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.
§ 11 DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE
OPERACJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkéw, a takze inne
dokumenty jest dostepna dla wszystkich pracownikow w formie zbioru



dokumentow i1 przechowywana u sekretarza gminy. Zasady aktualizacji procedur

okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane 1 realizowane sg

wytacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkoéw dotyczacych prowadzenia,

zatwierdzania, rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych lub

gospodarczych, ktore musza by¢ rozdzielone pomigedzy réznych pracownikow

okreslaja przyjete do stosowania zasady rachunkowosci i obiegu dokumentow

finansowo - ksiegowych wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem.

4. Elementem systemu kontroli zarzadczej sq takze:

a) zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych,

b) zasady udostgpniania informacji publicznééj,

c)zasady wynagradzania pracownikow,

d) regulamin pracy,

e) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

f) zasady zatrudniania pracownikéw 1 ich oceny,

g)zasady instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych

h) zasady instrukcji kasowej

j) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

5. Wykaz obowiazujacych w Urzedzie Gminy Gniewoszow procedur kontroli
zarzadczej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12 NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW
1. Kierownictwo Urzedu Gminy Gniewoszow prowadzi nadzér nad wykonaniem
zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmuja dziatania
zmierzajace do zapewnienia ciaglosci dziatalnosci jednostki poprzez w
szczegolnosci:

1. ubezpieczenie majatku,

2. analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3. ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidiowe]

gospodarki,
4. ochrone dostepu do informaciji,
5. zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.

§ 13 MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza:
— obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréow i szczegélnie istotnych
plikow,
— sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
— dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiggowe itp.)
— ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji 1 instalowania



prywatnego oprogramowania,
— absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
— zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celéw prywatnych.
2. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje starszy informatyk
zatrudniony w Urzedzie Gminy Gniewoszow.

Rozdzial V. Monitorowanie i ocena systemu.

§ 14
1. Kierownictwo monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje
analizy, czy system ten dziata skutecznie. *
2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana w
formie narad kierownictwa odbywajacych si¢ w grudniu kazdego roku.

Rozdzial VI. Przepisy koncowe.

§ 16
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Gniewoszow.
2. Pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Gminy Gniewoszéw pisemnie
potwierdzajg fakt zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 16
Traci moc zarzadzenie Nr 50 z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie 1
jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji oraz zarzadzenie
Nr 11/2011 Wéjta Gminy Gniewoszéw z dnia 19 kwietnia 2011r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy w
Gniewoszowie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji.

§ 17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr qL{/QZO/i 6 ...............

Wojta Gminy Gniewoszéw
Z dnia 4. .qw&ZmQ ..... A1

W sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

Tryb dokonywania opracowywania i aktualizacji procedur Kkontroli
zarzadczej ,
®

§1
Procedury kontroli zarzadczej wprowadzane sg w formie pisemne;j,
zarzadzeniem Wdjta Gminy Gniewoszéw.

§2
. Wniosek o opracowanie, aktualizacje i wdrozenie procedury kontroli
zarzadczej wraz z uzasadnieniem sktadaja;
1) Skarbnik Gminy,
2) Sekretarz Gminy.
2. Po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust.1, Wojt Gminy Gniewoszdéw,
Jezeli uzna wniosek za uzasadniony, poleca sekretarzowi gminy przygotowanie
projektu zarzadzenia.

§3
Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastgpuje w nastepujacych
przypadkach:
1) zmiana stanu prawnego,
2) konieczno$¢ ograniczenia ryzyka (w szczegdlnosci po dokonaniu analizy

ryzyka).




.

Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr C(({/a?@ / 6

¢

z dnia . H4 QoudnQ ! 415
Wojta Gmin&r Gniewoszow
W sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

Wykaz procedur kontroli zarzadczej *

. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow

Samorzadowych Urzedu Gminy Gniewoszow.

. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gniewoszow.

. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Gniewoszow.

. Zarzadzenie w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem.
- Zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad polityki rachunkowosci w

Urzedzie Gminy Gniewoszow.

. Zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo —

ksiggowych w Urzedzie Gminy Gniewoszow.

. Zarzadzenie w sprawie instrukcji kasowe;.
. Zarzadzenie w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego

zarachowania w Urzgdzie Gminy w Gniewoszowie.

. Zarzadzenie w sprawie uzywania samochodéw prywatnych do celow

stuzbowych.

10.Zarzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw

* wykaz nalezy uzupeti¢ o obowiazujace w jednostce regulacje




