ZARZADZENIE Nr 19.2013
Wéjta Gminy Przytyk
z dnia 24 kwietnia 2013r.

W sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Przytyk
i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157 poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzadza, co nastepuije:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Przytyk oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarzowi Gminy

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Przytyk
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19.2013
Wéjta Gminy Przytyk
z dnia 24 kwietnia 2013r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Przytyk i gminnych jednostkach
organizacyjnych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§1
Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg: sposobu organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. kontroli - rozumie sie przez to, czynnoé¢ polegajgca na zbadaniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu
wnioskdw i zaleceri pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci |
zwigkszenie prawdopodobieristw zrealizowania ustalonych celéw i zasad;

2. kontroli zarzadczej - rozumie sie przez to, ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadar jednostki, w Ssposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.

3. kierownictwie — rozumie si¢ przez to, Wéjta Gminy Przytyk, sekretarza, skarbnika Gminy
oraz kierownikow referatéw innych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4. procedurze - rozumie sie przez to, takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu
realizacji okreslonych zadar w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby byto zgodne
nie tylko z obowigzujacymi przepisami prawa, ale takze ze standardami kontroli;

5. standardach kontroli zarzadczej - rozumie sie przez to, zbiér wytycznych Ministra
Finanséw dla sektora finanséw publicznych (opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dn. 16
grudnia 2009 r. w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84 z dn. 30 grudnia
2009 r.), ktdére osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny
wykorzysta¢ do tworzenia, oceny i doskonalenia systemdw kontroli zarzadczej.

§3
System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
stanowi:
1) ogdt dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadah w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
2) kontrole zarzadcza, ktdra obejmuje jednoczesnie formutowanie celéw i zadar jednostki, a
nastepnie monitorowanie ich realizacij.

6.

§4
Zadaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Przytyk oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z Przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdari;



4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

§5

Regulamin kontroli zarzadczej obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Przytyk oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, charakter nawigzania stosunku pracy.
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1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Przytyk oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
Jest to zintegrowany zbidr elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.
2. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie

go z obowigzujacy dla niego normg oraz ustalenie odchyleri od tej normy.

§7
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedtug
kryteriéw, do ktdrych zalicza sie:

1) poprawnos¢ organizacyjng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawno$¢, prawidtowos¢ i efektywnoéé przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru érodkéw w celu wykonania zatozonych
zadan);

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoéci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktdre umozliwig uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw:

4) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreélonym w planie finansowym;

5) rzetelnosC - zgodnoé¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§8

1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w  obowigzujacych aktach prawnych
oraz z niniejszym Regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli
zarzadczej;

2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno zakonczy¢ sie wydaniem zalecen
lub wnioskdw pokontrolnych;

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna wspomagac osigganie zatozonych celdw.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Przytyk oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy.

3. Samokontrola polega na kontroli prawidtowoéci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki okreélone w zakresie czynnosci  stuzbowych z
uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

4. W przypadku ujawniania nieprawidtowoéci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:
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)

3)

podjg¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci;

niezwtocznie poinformowac kierownika referatu, Sekretarza Gminy i Wdjta Gminy Przytyk
w przypadku samodzielnych stanowisk oraz kierownika jednostki w przypadku Gminnych
Jednostek Organizacyjnych Gminy;

przetozony, ktdry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwtocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
tych nieprawidtowosci.

§9

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesdw, itp., ktdrych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisow.

Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci z przepisami,

procedurami oraz biezace oddziatywanie i reagowanie na uchybienia, a takze monitorowanie
efektywnosci wdrozonych mechanizmdw kontrolnych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy kontroli funkcjonalnej, jest
zobowigzany:

1)
2)

podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci,

w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidtowosci sg wielokrotnie powtarzalne, dotycza
terminowego prowadzenia spraw, zagrazajg zyciu, zdrowiu lub moga spowodowaé znaczne
straty materialne jest on zobowigzany poinformowaé w formie pisemnej bezposredniego
przetozonego lub kierownika jednostki, ktory zobowigzany jest do podjecia decyzji
odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci dotyczacej dalszego toku postepowania.

§ 10

1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1)
2)

3)

Koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Przytyk, na podstawie rocznego planu
zatwierdzonego przez Wojta,

komdrki organizacyjne w zakresie wtadciwoéci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegdinych referatow,

zespoty kontrolne powotywane na podstawie zarzadzen Wdéjta Gminy Przytyk lub uchwatg
Rady Gminy Przytyk.

2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okre$lone zostaty w Zarzadzeniu Nr

54/10 Wodjta Gminy Przytyk z dnia_ 16 grudnia 2010 r, w sprawie okredlenia sposobu

prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie gminy Przytyk i jednostkach organizacyinych Gminy

oraz zasad jej koordynacii.

§11

Na system kontroli zarzadczej sktada sie z pie¢ wzajemnie powigzanych elementéw kontroli
zarzadczej, stanowigcych standardy kontroli zarzadczej, s3 to:

1)
2)
3)
4)
5)

Srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacje i komunikacja;
monitorowanie i ocena.

Rozdziat IT
Srodowisko wewnetrzne

§12



Przestrzeganie wartosci etycznych —osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu wykonujac
powierzone im zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowa uczciwoscig zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008,
Nr 223, poz. 1458 tj. ze zm.)

§13

Kompetencje zawodowe —pracownicy posiadajg poziom wyksztatcenia, wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia wymagany odrebnymi przepisami prawnymi, ktdry pozwala im na skuteczne oraz
efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkdw na danym stanowisku pracy.

1) Osoby zarzadzajgce i pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do statego pogtebiania wiedzy
i umiejetnodci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadar na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie w celu realizacji
przepiséw.

2) W celu realizacji zapewnienia o zatrudnieniu najlepszego kandydata, kierownictwo Urzedu
okredlito procedure zatrudniania na wolne stanowisko urzednicze. Wymagania
kompetencyjne okreSla sie stosujgc wymagania ustawowe wynikajace z aktdw
wykonawczych, a szczegdtowe zasady wymagan dotyczacych kompetencji zawarte sa
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu (zakresy czynnosci - zakres obowigzkow, zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci) oraz Procedurze naboru pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Przytyk

3) Pracownicy Urzedu Gminy Przytyk zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani sa
okresowej ocenie kompetencji i wywigzywania sie z powierzonych obowigzkdw, zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikdw samorzadowych.
Uzyskany wynik oceny pozwala przetozonemu na dokonanie analizy natozonych na danego
pracownika obowigzkow i podjecie dalszych czynnosci zmierzajacych do podnoszenia
efektywnosci  ijakosci pracy ocenianego pracownika. Ocena moze mie¢ swoje
odzwierciedlenie w motywacyjnym systemie wynagradzania na zasadach okredlonych
w regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy Przytyk.

4) Plan szkolen wynika, z potrzeb biezacych jak réwniez oceny kwalifikacyjnej pracownikdw,
podczas ktdrej ustalane sg konieczne szkolenia dla pracownikéw. Na system podwyzszania
kwalifikacji zawodowych pracownikéw sktadaja sie:

- planowane potrzeby szkoleniowe zgtaszane przez kierownika komérki organizacyjnej
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

- coroczny plan szkolen wraz z planem $rodkéw koordynowanych przez Sekretarza,

- stuzba przygotowawcza dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym.

§14
Struktura organizacyjna — w Urzedzie Gminy Przytyk jest dostosowana do realizacji celdw i zadan
wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych wydziatéw oraz zakres sprawozdawczodci jest okreslony w formie pisemnej
W sposob przejrzysty i spéjny w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. UszczegGtowienie Regulaminu
Organizacyjnego stanowig opisy stanowisk pracy i zakresy czynnoéci poszczegdinych pracownikdw.

§ 15
Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkow, uprawnied i kompetencji zarzadzajgcych
pracownikéw Urzedu zostaty okrelone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do stanu
faktycznego.

1. Zadania Wojta zostaty okre$lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz
Regulaminie Organizacyjnym.




2. Wojt Gminy Przytyk w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadanh i celéw okreslonych
W ustawie o samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom swoje uprawnienia wynikajace z przepiséw szczegdlnych na podstawie
pisemnych upowaznien i petnomocnictw. Rejestr ww. dokumentéw prowadzi Sekretarz
Gminy Przytyk. Podziat zadan, kompetencji i uprawnien pomiedzy Sekretarzem
i Skarbnikiem, zawarto w Regulaminie Organizacyjnym i zarzadzeniach Wdéita Gminy
Przytyk.

3. Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na piémie zakres obowigzkéw, zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Pracownik przyjmuje do wiadomosci natozony na niego
zakres czynnosci w celu realizacji. Zakres czynnosci jest precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i realizacji obowigzkéw z nim zwigzanych.

Rozdziat I11
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 16

Misje Urzedu Gminy Przytyk jest nowoczesne przywddztwo wyrazajace sie¢ kompetentng i skuteczng

inicjatywg w  realizacji zadan publicznych okreélonych w przepisach prawa, zapewnienie

profesjonalnej obstugi, tworzenie przyjaznego klimatu i dogodnych warunkéw realizacji zbiorowych

potrzeb wspdlnoty.

1.Sposdb wykonywania najwazniejszych zadarh ujeto w ustalone procedury i instrukcje,
wykorzystujgce wdrozone procesy zarzadzania do sprawnej realizacji wszystkich zadan
Ssprzyjajacych preznemu rozwojowi Gminy a tym samym podniesieniu jakosci zycia spotecznodci
lokalnej. Cele i zadania Gminy sg okredlone jasno w co najmniej rocznej perspektywie. Sg one
realizowane przez Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne. Planowanie zadan i celédw ma
realistyczne podstawy, ktdre wynikajga z posiadanych zasobdéw kadrowych, majatkowych i
finansowych. Zadania wyznaczone do realizacji sg powigzane z zagwarantowaniem $rodkdw na
ich realizacje.

2. Ocena realizacji celéw i zadan pod wzgledem oszczednosci, skutecznosci i efektywnosci jest
przeprowadzana kazdego roku.

3. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zdentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktdérych pracownicy mogg byé¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz do wprowadzenia érodkéw zaradczych.

§17

Zarzadzanie ryzykiem - opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajgcych sie celdw, potgczonych

ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i

wewngtrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej

organizacji. _Szczegdtowe zasady okreslajgce system wyznaczania celdw, identyfikacji ryzyka oraz
jego analizy zawiera procedura przyjeta odrebnym zarzadzeniem Woita Gminy Przytyk

1. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez jednostke. Nalezy uwzglednic takze, czy
cele i zadania okreslone w dokumentach strategicznych realizowane sg przez jednostki podlegte
lub nadzorowane.

2. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkdw i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wajt lub upowaznieni pracownicy okredlaja
akceptowany poziom ryzyka.

3. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okreéla sig rodzaj mozliwych reakgji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sig, dziatanie) Wojt lub upowaznieni pracownicy okredlajg dziatania, ktére nalezy
podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.




Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli

§18

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Podstawowymi mechanizmami, ktdre beda funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzgdczej sg
zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia i instrukcje, przy pomocy ktdrych zapewnia sie
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celdw.

1.

Wszystkie mechanizmy kontroli powinny byC maksymalnie jasne i proste. Obowiazujaca
w Urzedzie Gminy Przytyk dokumentacja sporzadzana jest w oparciu o procedury wskazane w
Reqgulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Przvtyk oraz Zarzadzeniu Nr 54/10 Wdijta Gminy
Przytyk z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie okreélenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczei
w Urzedzie gminy Przytyk i jednostkach organizacyinych Gminy oraz zasad jej koordynacii.
Pracownicy posiadajg dostep do wszelkich dokumentéw poprzez Biuletyn Informacji Publicznej
oraz intranet. Oryginalne wersje dokumentéw Sq zebrane w rejestrach lub u sporzgdzajgcych
je pracownikdw.

§19

Nadzér. W Urzedzie Gminy Przytyk prowadzony jest nadz6r w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego
celem jest upewnienie sie, ze zadania Sg wtasciwie realizowane. Nadzér obejmuje w szczegdlnosci:

a) jasne komunikowanie zadan i obowigzkéw

b) systematyczng ocene pracy w niezbednym zakresie,

c) opiniowanie dokumentacji przez uprawnione — wskazane w odrebnych przepisach — komarki
organizacyjne,

d) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania Zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 20

Ciggtos¢ dziatalnosci.
Przepisy prawa generujg mechanizmy umozliwiajgce utrzymanie ciggtosci dziatalnosci jednostki.

B
2.

3.

Nadzor nad catoscig spraw w tym zakresie sprawuje najwyzsze kierownictwo i kadra kierownicza
$redniego szczebla.

Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy w Urzedzie okreédlajg zakresy czynnosci
pracownikow.

W ramach tego standardu w Urzedzie Gminy Przytyk wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciggtosci pracy catego Urzedu, ze szczegllnym  uwzglednieniem  wszystkich systemoéw
informatycznych.

W celu ochrony prawidtowej pracy urzgdzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu
Gminy Przytyk (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej
przez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS).

§21

Ochrona zasobdéw
1. W Urzedzie Gminy Przytyk wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobdéw

majgtkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz

informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych.

2. Dostgp do zasobéw Urzedu Gminy Przytyk oraz gminnych jednostek organizacyjnych majg

wytgcznie upowaznione 0soby poprzez:
1) powierzenie odpowiedzialno&ci materialnej za przekazane sktadniki majgtkowe,



2) dostep do danych osobowych zasobdw jednostki majg wyfgcznie upowaznione osoby.
Upowaznienie wydawane jest na wniosek przetozonego kierowany do Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji

3) wiasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczen,

4) jasng i czytelng instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 22
Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Operacje gospodarcze i finansowe w Urzedzie Gminy Przytyk dokonywane sg pod rygorami
przepisow ogdlnie obowigzujacych, a w szczegolnosci; ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.

1. Przepisy wewngtrzne okreslaja szczegbtowe zasady obiegu dokumentdw finansowo-
ksiegowych oraz ich ewidencji, w tym w_sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci — w
zakresie ewidenciji dokumentdw ksiegowych oraz zarzadzenie w_sprawie Instrukciji sporzadzania,
kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych dla Urzedu Gminy Przytyk. Przyjety obieg dokumentdéw ma
charakter etapowy — zatwierdzanie dokumentéw do nastgpnego etapu weryfikacji jest dokonywanie
Zawsze wg tej samej sekwencji

2. Przyjete zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw zapewniajg, ze kazdy dokument
przed jego przyjeciem do realizacji, rozumianym jako zaptate za roboty, towary lub ustugi jest
skontrolowany z punktu widzenia jego realnosci, rzetelnosci, zgodnoéci z planem budzetu, zawartymi
umowami [ub innymi zobowigzaniami, co jest potwierdzone podpisem  przez poszczegdlnych
pracownikéw odpowiedzialnych za dana weryfikacje i — ostatecznie — zatwierdzone przez Wéijta.

3. Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwierdzanie dokumentéw do
nastepnego etapu weryfikacji jest dokonywanie zawsze Wg tej samej sekwencji

§ 23
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. Wprowadzona zostata
Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujgca m.in. zasady ochrony danych
zawartych w systemie informatycznym Urzedu, sposOb zabezpieczenia i zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz
zasady monitorowania zabezpieczen.

Rozdziat vV
Informacja i komunikacja
§ 24
Urzad Gminy Przytyk zapewnia dostep do niezbednych informacji koniecznych do realizacji
powierzonych obowigzkéw. Istnieje efektywny system informacji wewnetrznej jak i zewnetrznej
1. Elementami systemu komunikacji wewnetrznej sg m.in.:
1) sie¢ komputerowa i internetowa w siedzibie Urzedu umozliwiajaca przesytanie komunikatdw,
informacji i danych do wszystkich pracownikéw,
2) wymiana dokumentéw, informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu procesow
operacyjnych i stanowiskowych,
Przedstawione wyzej formy komunikacji wewnetrznej sg wystarczajgce w odniesieniu  do
skutecznosci systemu zarzadzania.
2. Wymiana komunikacji zewnetrznej oparta jest na nastepujacych nosnikach :
1) Biuletyn Informacyjny Urzedu Gminy Przytyk,
2) Biuletyn Informacji Publicznej,
3) strona internetowa www.przytyk.pl,
4) narady kierownikdw,
5) poczte elektroniczng i tradycyjna,




6) konferencje, spotkania,

7) konsultacje spoteczne,

8) spotkania Wéjta z mieszkafncami,
9) relacje medialne.

Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena
§ 25
System kontroli zarzgdczej winien podlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie, poprzez:
1) wyniki monitorowania systemu kontroli zarzgdczej;
2) samoocene;
3) przeprowadzone kontrole.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas biezacego wykonywania
obowigzkéw WGjta, sekretarza, skarbnika Gminy Przytyk, atakze kierownikéw w gminnych
jednostkach organizacyjnych. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani
sq takze pozostali pracownicy petnigcy funkcje kierownicze i osoby na samodzielnych
stanowiskach.

2. Wojt Gminy Przytyk oraz kierownicy poszczegdlinych jednostek organizacyjnych w ramach
wykonywania biezgcych obowigzkdw oceniajg skutecznos¢ realizowanej kontroli zarzadczej i jej
poszczegdlnych elementdw.

8§ 26

Samoocena. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach
Urzedu Gminy Przytyk oraz Kierownikdw gminnych jednostkach organizacyjnych. Jej wyniki sg
dokumentowane i przekazywane do Wdjta do dnia 15 luty danego roku za rok ubiegty. Ocena
systemu kontroli zarzadczej moze odbywac sie rowniez poprzez odrebne oceny dokonywane przez
pracownikow jednostki. Nalezy przyjaé, iz samoocena powinna obejmowac przynajmniej te obszary
dziatalnosci, ktére stuzg realizacji kluczowych dla jednostki celéw i zadan. Jezeli wyniki samooceny
majg stanowi¢ jedno ze Zrédet informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na potrzeby ztozenia
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, nalezy dazyé do objecia samooceng wszystkich elementéw
kontroli zarzadczej w catej jednostce. Kwestionariusz samooceny stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Na stabo$¢ kontroli
zarzadczej w danym obszarze wskazywaé bedzie znaczna liczba odpowiedzi z negatywna oceng tego
obszaru. Prdg, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabosé¢ kontroli zarzadczej w danym
obszarze stanowi 40% negatywnych opinii spo$réd wszystkich otrzymanych. Przygotowany raport
powinien zosta¢ przekazany kierownikowi jednostki.

§ 27

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej nie kontroli zarzadczej
Kierownik jednostki organizacyjnej sktada corocznie o$wiadczenie czgstkowe o stanie kontroli
zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke
organizacyjng Gminy cele i zadania, w szczegdlnosci dotyczace zapewnienia, ze:

1) podejmowane dziatania pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami,

procedurami;

2) zasoby, ktérymi dysponuje sa uzywane w sposdb racjonalny i efektywny;

3) realizowane sg cele i zadania wynikajgce z plandw dziatalnoéci jednostek organizacyjnych

Gminy;

4) informacje udostepniane przez jednostke organizacyjng Gminy sg rzetelne, aktualne i
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doktadne;

5) zasoby sg chronione W sposob gwarantujacy ich bezpieczenstwo;

6) ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan sa monitorowane i identyfikowane na biezaco w
celu ich ograniczenia do akceptowanego poziomu.

§ 28
1. Oéwiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw dziatalnosci, do
ktérych osoba zarzgdzajgca ma zastrzezenia.
Z, Zastrzezenie nalezy wskazaC wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan
zmierzajacych do ograniczenia ryzyka lub wyeliminowania stabosci systemu.
§ 29

1. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni w zakresie swoich kompetencji w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego
kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej. OSswiadczenie zostaje
opublikowane na stronie internetowej jednostki.

2. Po raz pierwszy oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej o ktorych mowa § 30 pkt 1
sktadaja Kierownicy jednostek organizacyjnych do dnia 22 maja 2013r.

§ 30
Koordynator ds. kontroli zarzadczej na podstawie otrzymanych o$wiadczen i opinii, przedstawia
Wéijtowi rekomendacje dotyczacg stanu kontroli zarzadczej w Gminie Przytyk w terminie do
ostatniego dnia lutego kazdego roku.
B Koordynator moze wydac jedna z trzech ponizszych rekomendacji:

1) w Gminie Przytyk w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza;

2) w Gminie Przytyk w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza;

3) w Gminie Przytyk nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

3. Na podstawie przedstawionej rekomendacii Wéijt podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w terminie do 15 marca kazdego roku za rok poprzedni.

4, Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podpisane przez Wéjta podiega niezwiocznie
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Przytyk.

5, Wzér oéwiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej okreéla zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu

ROZDZIAL VII
Procedury wewnetrzne.
§31
Ustala sie nastepujace procedury wewnetrzne Urzedu Gminy w Przytyku:
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Przytyku,
2 Instrukcja okre$lajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentdw ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Przytyku,

Zasady prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostek,
Instrukcja kasowa,

3

4.

5. Instrukcja inwentaryzacyjna,

6 Polityka rachunkowosci,

7 Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej W
ztotych réwnowartosci kwoty 14.000,00 €,

8. Regulamin komisji przetargowej,

9. Procedura naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Przytyku,

10. regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych

11.  Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Przytyku,

12.  Polityka bezpieczenstwa
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13,

14,
15.
16.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych,

Procedura postepowania w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Przytyku,
Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Przytyku.

Zarzadzeniu Nr 54/10 Wéjta Gminy Przytyk z dnia 16 gru
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzi
organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji.

dnia 2010 r. w sprawie okreslenia
e gminy Przytyk i jednostkach
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