Zarzadzenie Nr X 0/ °ZO/#

Wajta Gminy Gniewoszow
z dnia -23 grudnia 2017r.
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Gniewoszow

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Gniewoszow, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy -—
Kierownikowi Referatu Finansowego, Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, samodzielnym stanowiskom pracy dzialajacym poza strukturg referatow.

§ 3.

Traci moc z zarzadzenie Nr 44/2013 z dnia 31 grudnia 2013r. w sprawie zasad prowadzenia
i procedur kontroli zarzadczej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia NrBO‘[ZQI ]

Wojta Gminy Gniewoszow
Z dniazg. grudnia 2017r.

Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Gniewoszow

§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 Urzedu Gminy Gniewoszow bedacych pracownikami
samorzadowymi okreslaja przepisy odrgbne w szczegélnosci 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 Gniewoszéw zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace stosowng wiedzeg,
umiejetnoscei i doswiadczenie.
2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Gniewoszow okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i wewnetrzne zarzadzenia kierownika jednostki w szczegolnosci zarzadzenie Wojta
Gminy Gniewoszow w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie.

3. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia pracownikow.

§3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA



1. Strukturg¢ organizacyjna okresla Regulamin organizacyjny stanowiacy zataeznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Gniewoszéw w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Gniewoszowie. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych sg dostgpne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie.
Uszczegotowienie Regulaminu stanowig opisy stanowisk pracy i zakresu czynnosci poszezegolnych
pracownikéw znajdujace sie w ich aktach osobowych.

2. Kierownictwo Urzedu Gminy Gniewoszow dazy do dostosowania dokumentéw, o ktorych mowa
ust.1, do obowigzujacych przepiséw, celow 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 komérki organizacyjne;.

3. Osoba odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow wymienionych

wust. 112 jest Sekretarz Gminy.

§6.
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegolni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej
dokonywane jest wylaczenie 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 W6jt Gminy Gniewoszéw moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika
do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentéw na podstawie

przepisow stosownej ustawy.

Rozdzial II. Informacja i komunikacja
§7.
MECHANIZMY PRZEKAZYWANIA INFORMAC.JI
I. W obregbie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace mechanizmy
przekazywania informacji:

1) narady, odbywajace si¢ w miar¢ potrzeb, z przecietng czestotliwoseia raz w miesigcu.
Uczestnikami narad sa: kierownik jednostki, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownicy
podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych obecnos¢ jest niezb¢dna
lub pozadana;

2) umieszczanie informacji na tablicy ogloszen i stronie internetowe;j,



3) przekazywanie informacji w formie pisemnej - w tym takze e-mailem na poczte stuzbowa
pracownika,
4) polecenia przetozonego.
2. Do obowiazkow wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Gniewoszow nalezy przekazywanie
niezbgdnych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majacym wplyw na

osiagnigcie i realizacje zadan.

Rozdzial I11. Mechanizmy kontroli.
§8.
DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE
OPERACJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, a takze inne dokumenty jest dostepna dla wszystkich
pracownikow w formie zbioru dokumentéw i przechowywana u Sekretarz Gminy. Zasady
aktualizacji procedur okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sa wylacznie operacje
finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.
3. Zestawienie kluczowych obowiazkow dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktore musza by¢ rozdzielone pomiedzy
roznych pracownikéw okreslaja przyjete do stosowania zasady rachunkowosci i obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.
4. Elementem systemu kontroli zarzadczej sa takze:
a) zasady uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
- b) zasady udostgpniania informacji publiczne;j,
c¢) zasady wynagradzania pracownikdw,
d) regulamin pracy,
e) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,
f) zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny,
g) zasady instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo — ksiegowych,
h) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.
5. Wykaz obowiazujacych w Urzedzie Gminy Gniewoszow procedur kontroli zarzadczej stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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1. Kierownictwo Urzedu Gminy Gniewoszow prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich

oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaci.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy

Gniewoszoéw

Tryb dokonywania opracowywania i aktualizacji procedur kontroli zarzgdczej

§ 1.

Procedury kontroli zarzadczej wprowadzane sa w formie pisemnej, zarzadzeniem Wojta
Gminy Gniewoszow.
§ 2.
1. Wniosek o opracowanie, aktualizacj¢ i wdrozenie procedury kontroli zarzadczej wraz z
uzasadnieniem sktadaja:
1. Skarbnik Gminy,
2. Sekretarz Gminy.
2. Po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa ust.1, Wojt Gminy Gniewoszow, jezeli uzna wniosek za
uzasadniony, poleca Sekretarzowi Gminy przygotowanie projektu zarzadzenia.
§3
Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastgpuje w nastgpujacych przypadkach:
1) zmiana stanu prawnego,

2) koniecznos$¢ ograniczenia ryzyka.



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzgdezej w Urzedzie Gminy

Gniewoszow

Wykaz procedur kontroli zarzadczej*

1. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikdw Samorzadowych
Urzgdu Gminy Gniewoszow.

2. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy Gniewoszdw.

3. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Gniewoszow.

4. Zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Gniewoszow.

5. Zarzadzenie w sprawie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy
Gniewoszow.

6. Zarzadzenie w sprawie instrukcji kasowe;.

7. Zarzadzenie w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Gniewoszow.

8. Zarzadzenie w sprawie uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.

9. Zarzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow .

10. Zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego,

11. Zarzadzenie w sprawie instrukcji postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia
pomieszczen i obiektow Urzedu Gminy Gniewoszow,

12. Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej,

13. Zarzadzenie w sprawie Instrukcji dotyczacej standardow w tworzeniu projektéw uchwat,
zarzadzen, korespondencji i pism urzedowych,

14. Zarzadzenie w sprawie Zasad wydawania legitymacji stuzbowych dla pracownikow.

*wykaz nalezy uzupelnié¢ o obowigzujace w jednostce regulacje



