ZARZADZENIE Nr 30
Wojta Gminy Kowala
z dnia 27 marca 2019

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kowala: Regulaminu kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2017 r. poz. 2077) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdcezej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam do stosowania Regulamin kontroli zarzadczej stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ i stosowania wprowadzony
niniejszym Zarzgdzeniem Regulamin kontroli zarzgdcze;j.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- Daridez Bulski

—
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ZARZADZENIE Nr 30
Wiajta Gminy Kowala

z dnia 27 marca 2019

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Kowala

26-624 Kowala, Kowala 105A

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017, poz.
2077 tj.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019
poz. 506 tj. ze zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Kowala regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Kowala
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 30
Waojta Gminy Kowala
z dnia 27 marca 2019

Regulamin kontroli zarzadezej w Urzg¢dzie Gminy Kowala.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg: sposobu organizacji kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
Kowala.

§2

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

System

)

2)

kontroli — rozumie si¢ przez to, czynno$¢ polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach
sposobu postepowania (procedurach) oraz sformufowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych
na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci i zwiekszenie prawdopodobiefistw zrealizowania ustalonych
celow i zasad;

kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to, ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan jednostki, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola
zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.

kierownictwie — rozumie si¢ przez to, Wojta Gminy Kowala, Sekretarza, Skarbnika Gminy oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu, innych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
procedurze — rozumie sie przez to, takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu realizacji
okreslonych zadan w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby bylo zgodne nie tylko z
obowigzujgcymi przepisami prawa, ale takze ze standardami kontroli;

standardach kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to, zbidr wytycznych Ministra Finansow 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.), ktére osoby
odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzysta¢ do tworzenia, oceny i
doskonalenia systemow kontroli zarzadezej.

§3
kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Kowala oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych stanowi:
ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy;
kontrole zarzadcza, ktéra obejmuje jednoczesnie formulowanie celoéw i zadaf jednostki, a nastgpnie
monitorowanie ich realizacji.

§4

Zadaniem kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Kowala oraz gminnych jednostkach organizacyjnych jest
zapewnienie:

1
2)
3)
4)

zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobdw;
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosdci i skutecznosci przepltywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§5
Regulamin kontroli zarzadczej obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzegdzie Gminy Kowala
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy, charakter nawigzania stosunku pracy.

§6

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kowala oraz gminnych jednostkach organizacyjnych jest to
zintegrowany zbidr elementow i czynnosei kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.
2. Istotg wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie go z

obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

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

1) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, sprawno$¢, prawidlowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkow dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan);

2) legalno$é, czyli zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnosé — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji:
gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow;

4) celowo$é — zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
jednostki, realizuje sic przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z
przeznaczeniem okre$lonym w planie finansowym;

5) rzetelnos¢ — zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

§8

1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz z
niniejszym Regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zalozonym celom kontroli zarzadezej;

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno zakoficzy¢ si¢ wydaniem zalecefi lub
wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna wspomagac osigganie zalozonych celow.

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

3. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki okreslone w zakresie czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien
niniejszego Regulaminu, Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw sluzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

4. W przypadku ujawniania nieprawidiowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidiowosci;

2) niezwlocznie poinformowaé kierownika referatu, a w w przypadku samodzielnych stanowisk - Wojta
Gminy Kowala.

3) przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest
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niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do tych
nieprawidiowosci.

§9

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach, biorgcych udzial wrealizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw, itp.,
ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych, badzZ ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw.

2. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci z przepisami,
procedurami oraz biezgce oddzialywanie i reagowanie na uchybienia, a takze monitorowanie efektywnosci
wdrozonych mechanizmow kontrolnych.

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

1) podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidiowosci,

2) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidlowosci sa wielokrotnie powtarzalne, dotyczg terminowego
prowadzenia spraw, zagrazajg zyciu, zdrowiu lub mogg spowodowa¢ znaczne straty materialne jest on
zobowigzany poinformowaé w formie pisemnej bezposredniego przelozonego lub kierownika jednostki,
ktory zobowigzany jest do podjecia decyzji odpowiedniej do wagi nieprawidlowosci dotyczgcej
dalszego toku postgpowania.

§ 10
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci
kompetencyjnej, w ramach dzialan poszczegolnych referatow.

§ 11

Na system kontroli zarzadczej sklada si¢ z pig¢ wzajemnie powigzanych elementow kontroli zarzadczej,
stanowigcych standardy kontroli zarzadczej, sg to:

1) $rodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 11
Srodowisko wewngtrzne

§12
Przestrzeganie wartosci etycznych —osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu wykonujge powierzone im
zadania i obowigzki, kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoécig zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 tj.)

§13
Kompetencje zawodowe —pracownicy posiadajg poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia
wymagany odrebnymi przepisami prawnymi, ktory pozwala im na skuteczne oraz efektywne wypelnianie
powierzonych zadan i obowiazkéw na danym stanowisku pracy.
1) Osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu sg zobowigzani do stalego poglebiania wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztalcenie, szkolenia i doksztatcanie w celu realizacji przepisow.
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2) W celu realizacji zapewnienia o zatrudnieniu najlepszego kandydata, kierownictwo Urzgdu okreslito
procedure zatrudniania na wolne stanowisko urzednicze. Wymagania kompetencyjne okresla sig stosujgc
wymagania ustawowe wynikajace z aktow wykonawcezych, a szczegolowe zasady wymagan dotyczgcych
kompetencji zawarte sg w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu (zakresy czynnosei - zakres
obowigzkow, zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci) oraz Procedurze naboru pracownikow na
stanowiska urzg¢dnicze w Urzgdzie Gminy Kowala.

3) Pracownicy Urzedu Gminy Kowala zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani sg okresowe;
ocenie kompetencji iwywigzywania si¢ zpowierzonych obowigzkéw, zgodnie zRegulaminem
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzadowych. Uzyskany wynik oceny
pozwala przelozonemu na dokonanie analizy natozonych na danego pracownika obowigzkow i podjgcie
dalszych czynnosci zmierzajacych do podnoszenia efektywnoéci ijakosci pracy ocenianego
pracownika. Ocena moze mie¢ swoje odzwierciedlenie w motywacyjnym systemie wynagradzania na
zasadach okre$lonych w regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Kowala.

§14

Struktura organizacyjna — w Urzedzie Gminy Kowala jest dostosowana do realizacji celow izadan
wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczego6lnych
komérek organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej, w sposob przejrzysty
i spojny w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. Uszczegélowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowig
opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow.

§15

Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkow, uprawnien i kompetencji zarzgdzajacych pracownikow Urzgdu
zostaly okre$lone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do stanu faktycznego.

1.

Zadania Wojta zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Regulaminie
Organizacyjnym.

Wéjt Gminy Kowala w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadaf i celow okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym, deleguje poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje
uprawnienia wynikajace z przepisow szczegdlnych, na podstawie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw.
Rejestr ww. dokumentow prowadzi Sekretarz Gminy Kowala. Podzial zadan, kompetencji i uprawnien
pomigdzy Skarbnikiem i Sekretarzem zawarto w Regulaminie Organizacyjnym i zarzadzeniach Wojta
Gminy Kowala.

Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres obowigzkow, zadah, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Pracownik przyjmuje do wiadomosci nalozony na niego zakres czynnosci w celu
realizacji. Zakres czynnosci jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji
i realizacji obowigzkdw z nim zwigzanych.

Rozdzial 111
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 16

Misje Urzedu Gminy Kowala jest nowoczesne przywodziwo wyrazajace si¢ kompetentng i skuteczng inicjatywg
w realizacji zadan publicznych okre$lonych w przepisach prawa, zapewnienie profesjonalnej obstugi, tworzenie
przyjaznego klimatu i dogodnych warunkow realizacji zbiorowych potrzeb wspolnoty.

1.Spos6b wykonywania najwazniejszych zadan ujgto w ustalone procedury i instrukcje, wykorzystujgce
wdrozone procesy zarzadzania do sprawnej realizacji wszystkich zadan sprzyjajacych prgznemu rozwojowi
Gminy a tym samym podniesieniu jakosci zycia spolecznosci lokalnej. Cele i zadania Gminy sg okreslone
jasno w co najmniej rocznej perspektywie. Sa one realizowane przez Urzad Gminy. Planowanie zadaf i celow
ma realistyczne podstawy, ktére wynikaja z posiadanych zasobéw kadrowych, majatkowych i finansowych.
Zadania wyznaczone do realizacji sa powigzane z zagwarantowaniem $rodkéw na ich realizacjg.
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Ocena realizacji celow i zadan pod wzgledem oszezednoscei, skutecznosei i efektywnosci jest przeprowadzana
kazdego roku.

Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu
ktorych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub
wizerunku jednostki oraz do wprowadzenia srodkow zaradczych.

§17

Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sig¢ celéw, polgczonych ze sobg na

wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie ianalize¢ zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk

zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dzialalnodei, jak i calej organizacji. Szczegblowe zasady
okreslajgce system wyznaczania celow, identyfikacji ryzyka oraz jego analizy zawiera procedura przyjeta
odrebnym zarzgdzeniem Wojta Gminy Kowala.

1.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie rzadziej niz raz
w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi celami i
zadaniami realizowanymi przez jednostke. Nalezy uwzgledni¢ takze, czy cele i zadania okreSlone w
dokumentach strategicznych realizowane sg przez jednostki podlegle lub nadzorowane.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany
poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dzialanie) Wojt lub upowaznieni pracownicy okres$lajg dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmnigjszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Rozdzial 1V
Mechanizmy kontroli

§18

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcezej
Podstawowymi mechanizmami, ktore bedg funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej sq zasady,

procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia i instrukcje, przy pomocy ktorych zapewnia si¢ realizacjg
wytyeznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji celow.
1.

Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne i proste. Obowigzujgca w Urzgdzie Gminy
Kowala dokumentacja sporzgdzana jest w oparciu o procedury wskazane w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy.

Pracownicy posiadajg dostep do wszelkich dokumentéw poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz intranet.
Oryginalne wersje dokumentow sg zebrane w centralnych rejestrach lub u sporzgdzajgcych je pracownikéow.

§19

Nadzér., W Urzedzie Gminy Kowala prowadzony jest nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktdrego celem jest
upewnienie sie, ze zadania sg wlasciwie realizowane. Nadzor obejmuje w szczegolnoscei:

a) jasne komunikowanie zadan i obowigzkow

b) systematyczng oceng pracy w niezbednym zakresie,

¢) opiniowanie dokumentacji przez uprawnione — wskazane w odrgbnych przepisach — komorki
organizacyjne,

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

§ 20

Cigglo$é dzialalnosci.
Przepisy prawa generujg mechanizmy umozliwiajgce utrzymanie cigglosci dzialalnosci jednostki.
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Nadzor nad caloscig spraw w tym zakresie sprawuje najwyzsze kierownictwo i kadra kierownicza $redniego

szczebla.

2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy w Urzgdzie okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

3. W ramach tego standardu w Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy, stuzace utrzymaniu cigglosci pracy
calego Urzedu, ze szczeg6inym uwzglednieniem wszystkich systeméw informatycznych.

4. W celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzgdu Gminy

Kowala (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania

elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzadzenia

podtrzymujgce napigcie (UPS).

§21
Ochrona zasobdw
. W Urzedzie Gminy Kowala wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong zasobow
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i
dokumentdw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Dostep do zasobow Urzgdu Gminy majg wylgcznie upowaznione osoby poprzez:
1) powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane skiadniki majgtkowe,
2) wlasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszezen,
3) jasng i czytelng instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

§22

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarezych

Operacje gospodarcze i finansowe w Urzgdzie Gminy Kowala dokonywane sa pod rygorami przepisow ogolnie

obowigzujacych, a w szczegdlnoscei; ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz rozporzgdzen

wykonawczych do tych ustaw.

I. Przepisy wewnetrzne okredlajg szczegdtowe zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz ich
ewidencji, w tym w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci — w zakresie ewidencji dokumentow
ksiegowych oraz zarzadzenie w sprawie Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych dla
Urzedu Gminy. Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwierdzanie dokumentow do
nastepnego etapu weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg tej samej sekwencji

2. Przyjete zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow zapewniajg, ze kazdy dokument przed jego
przyjeciem do realizacji, rozumianym jako zaplate za roboty, towary lub uslugi jest skontrolowany z punktu
widzenia jego realnosci, rzetelnodci, zgodnosci z planem budzetu, zawartymi umowami lub innymi
zobowigzaniami, co jest potwierdzone podpisem przez poszczeg6lnych pracownikow odpowiedzialnych za
dana weryfikacje i — ostatecznie — zatwierdzone przez Wojta.

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

§23
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. Wprowadzona zostala Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym, regulujgca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym,
sposéb zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym  sluzacym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczef.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja

§24
Urzad Gminy Pabianice zapewnia dostgp do niezbednych informacji koniecznych do realizacji powierzonych
obowigzkéw. Istnieje efektywny system informacji wewngtrznej jak i zewngtrznej
| Elementami systemu komunikacji wewnetrznej sg m.in.:
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1) sie¢ komputerowa i internctowa w siedzibie Urzedu umozliwiajaca przesylanie komunikatow, informacji
i danych do wszystkich pracownikow,
2) wymiana dokumentéw, informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu procesdw operacyjnych i
stanowiskowych,
Przedstawione wyzej formy komunikacji wewngtrznej sq wystarczajace w odniesieniu do skutecznosci systemu
zarzgdzania.
2. Wymiana komunikacji zewnetrznej oparta jest na nastgpujacych nosnikach :
1) Biuletyn Informacyjny Urzgdu Gminy Kowala,
2) Biuletyn Informacji Publicznej,
3) strona internetowa,
4y narady kierownikow,
5) pocztg elektroniczng i tradycyjna,
6) konferencje, spotkania,
7) konsultacje spoleczne,
8) spotkania Wdjta z mieszkancami,
9) relacje medialne.

Rozdzial VI
Monitorowanie i ocena
§25

System kontroli zarzadczej winien podlega¢ biezgcemu monitorowaniu i ocenie, poprzez:

1) wyniki monitorowania systemu kontroli zarzadczej,

2) samooceng;

3) przeprowadzone kontrole.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacego wykonywania obowigzkow Wojta,
sekretarza, skarbnika Gminy Kowala, a takze kierownikéw w gminnych jednostkach organizacyjnych. Do
biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowigzani sg takze pozostali pracownicy petnigcy
funkcje kierownicze i osoby na samodzielnych stanowiskach.
2. Wojt Gminy oraz kierownicy poszezegdlnych jednostek organizacyjnych w ramach wykonywania biezacych

obowigzkow oceniajg skutecznoéé realizowanej kontroli zarzadezej i jej poszezegolnych elementow.

§26

Samoocena. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach Urzgdu Gminy oraz
Kierownikoéw gminnych jednostkach organizacyjnych. Jej wyniki sa dokumentowane i przekazywane do Wojta
do dnia 31 marca danego roku za rok ubiegly. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywac si¢ réwniez
poprzez odrebne oceny dokonywane przez pracownikow jednostki. Nalezy przyjac, iz samoocena powinna
obejmowaé przynajmniej te obszary dzialalnoci, ktére sluzg realizacji kluczowych dla jednostki celéw i zadan.
Jezeli wyniki samooceny majg stanowié¢ jedno ze zrodel informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na
potrzeby zlozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej, nalezy dgzy¢ do objecia samooceng wszystkich
clementow kontroli zarzadczej w calej jednostce. Kwestionariusz samooceny stanowi zalacznik nr | do
niniejszego regulaminu. Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Na slabos¢ kontroli zarzadczej
w danym obszarze wskazywa¢ bedzie znaczna liczba odpowiedzi z negatywng oceng tego obszaru. Prog, ktorego
przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadezej w danym obszarze stanowi 40% negatywnych
opinii sposrod wszystkich otrzymanych. Przygotowany raport powinien zostac przekazany kierownikowi
jednostki.

§27
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej nie kontroli zarzadezej
Kierownik jednostki organizacyjnej sklada corocznie oswiadczenie czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej w
zakresie ponoszonej przez sicbie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke organizacyjng Gminy cele i



Regulamin kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kowala 26-624 Kowala, Kowala 105A

zadania, w szczegdlnosci dotyczgce zapewnienia, Ze:

1) podejmowane dzialania pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami,
procedurami;
2) zasoby, ktérymi dysponuje sg uzywane w sposob racjonalny i efektywny;
3) realizowane sg cele i zadania wynikajgce z planow dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy;
4) informacje udostepniane przez jednostke organizacyjng Gminy sg rzetelne, aktualne i dokladne;
5) zasoby sg chronione w sposob gwarantujgcy ich bezpieczenstwo;
6) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan s monitorowane i identyfikowane na biezgco w celu ich
ograniczenia do akceptowanego poziomu.
§ 28

Kierownik jednostki organizacyjnej sklada o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie
swoich kompetencji w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego kazdego roku do Sekretarza Gminy Kowala.
Os$wiadczenie zostaje opublikowane na stronie internetowej jednostki

ROZDZIAL VII
Procedury wewnetrzne.

§31

Ustala si¢ nastepujgce procedury wewnetrzne Urzgdu Gminy Kowala:

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Kowala,

Instrukcja okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzgdzie Gminy,

Zasady prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu gminy i jednostek,

Instrukcja kasowa,

Instrukeja inwentaryzacyjna,

Polityka rachunkowosci,

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartoéci kwoty 30.000,00 €,

Regulamin komisji przetargowej,

Procedura naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy,

regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikow samorzadowych

Procedura kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy,

Polityka bezpieczenstwa

Instrukeja zarzadzania systemem informatycznym sluzagcym do przetwarzania danych osobowych,
Procedura zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy.




