Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 120.20.2013
Wajta Gminy Sulmierzyce

z dnia 1 sierpnia 2013 roku

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach1

§ 1. Niniejsze ,,Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach”,
zwane dalej ,,Zasadami" okreslaja sposob zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie
Gminy w Sulmierzycach.

§ 2. Tlekro¢ w tresci niniejszych Zasad jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulmierzyce,

2) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulmierzyce,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach,

4) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne referaty Urzedu Gminy w
Sulmierzycach,

5) kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy, Zastgpce Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownika Referatu Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie, stanowi ogot dzialan, podejmowanych przez kierownictwo

Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, dla zapewnienia realizacji celow i zadan w

sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, we wszystkich aspektach

funkcjonowania i warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnoéci sprawozdan i innych informacji dotyczacych wszelkich aspektéw dziatalnosci
Urzedu,

4) ochrony wszelkich zasobow wykorzystywanych przez Urzad,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewngtrz Urzedu, miedzy Urzgdem a innymi
podmiotami z otoczenia zewnetrznego, w tym mieszkaficami Gminy,

7) efektywnego zarzadzania ryzykiem, skutecznie ograniczajacego prawdopodobienstwo wystapienia
zdarzen, ktére moga spowodowaé zagrozenie dla realizacji zadan i osiagnigcia zamierzonych celow.

§ 4. 1. Kierownictwo Urzgdu, w ramach powierzonego zakresu zadan, jest odpowiedzialne, za
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadezej w Urzgdzie.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ramach powierzonego zakresu zadan, sa
odpowiedzialni, za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej
kontroli zarzadczej, w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

! Zasady opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr.

15 poz.84)



3. Podejmowane przez kierownika jednostki organizacyjnej dziatania powinny by¢ indywidualnie
dostosowane do kierowanej jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem w szczegolnoscei:
realizowanych celow i zadan przez jednostke organizacyjng oraz jej wielkosci 1 posiadanych zasobow,
biorac pod uwage zagrozenia, zwigzane z osiagnigciem celow i realizowaniem zadan.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu biora czynny udzial w funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, poprzez kompetentne i sprawne wykonywanie powierzonych
im obowigzkow i zadan.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do informowania swoich bezpo$rednich
przetozonych o wszelkich informacjach, ktore moga mie¢ wplyw na funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w Urzedzie, w szczegolnosci w zakresie:

1) stwierdzonych nieprawidtowosci i naduzy¢,

2) wystepowania nieetycznego zachowania,

3) pojawiajacych si¢ ryzykach lub innych waznych problemach podczas realizacji celow i zadan.

§ 5. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie jest procesem ciggtym i wykonywana jest w oparciu o

standardy dotyczace nastgpujacych obszarow:

1) &rodowisko wewnetrzne: przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe
pracownik6w, struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnien,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem: misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich
realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko,

3) mechanizmy kontroli: udokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzor, ciaglosé
dziatalno$ci, ochrona zasobéw, szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,

4) informacja i komunikacja: biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja
zewngtrzna,

5) monitorowanie i ocena: monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena, audyt
wewnetrzny, uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 6.1. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,Przestrzeganie

wartosci etycznych" polega na ustaleniu wartosci, ktére bedg przestrzegane w Urzedzie a nastgpnie

stosowane przez wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Dziatania podjete w celu zapewnienia funkcjonowania powyzszego standardu polegaja

w szczegdlnosci na:

1) promowaniu przestrzegania zasad etycznych przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) przestrzeganiu wartoéci etycznych przez wszystkich pracownikow Urzedu,

3) opracowaniu regulaminu pracy oraz zasad wynagradzania pracownikow.

3. Spetnienie standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) przekazywanie przez kierownictwo Urzedu informacji na temat oczekiwanych postaw
i zachowan etycznych,

2) éwiadomoséé i znajomo$é wérdéd wszystkich pracownikéw wartosci etycznych powszechnie

obowigzujacych,

3) stosowanie przepiséw prawa i ujawnianie informacji zgodnie z prawem,

4) zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

5) regulamin pracy w Urz¢dzie,

6) regulamin organizacyjny Urzgdu,

7) regulamin wynagradzania pracownikow samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie,

8) analizy skarg i wnioskow.



§ 7. 1. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem ,,Kompetencje
zawodowe pracownikéw'' nastgpuje poprzez powierzanie realizacji celéw i zadan, w poszezegolnych
jednostkach organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom, pracownikom posmdaJa,cym
odpowiednie kwalifikacje, wiedzg, umiej¢tnosci oraz doswiadczenie, pozwalajace na skuteczne i
efektywne wykonywanie zadan.

2. Dziatania wykonywane w celu realizacji tego standardu sprowadzaja sie w szczegdlnosei do

nastepujgcych rozwigzan:

1) prowadzeniu  procesu rekrutacji, w sposéb umozliwiajgcy zatrudnienie  najlepszych
kandydatow,

2) sprzyjaniu oraz wspieraniu przez Wojta Gminy rozwoju zawodowego pracownikow oraz
sukcesywnego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, w wyniku statego doskonalenia
zawodowego, poprzez kierowanie na szkolenia, warsztaty oraz uzupelnianie wyksztalcenia,
w tym poglebianie posiadanej wiedzy na studiach podyplomowych.

3. Spetnienie powyzszego standardu, zapewniaja, w szczeg6lnosci:

1) otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzgdnicze,

2) powolywanie komisji rekrutacyjnych do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze oraz udzial
kierownika jednostki organizacyjnej w procesie naboru kandydatow do jednostki organizacyjnej,
ktora kieruje,

3) jawnos¢ i otwarto$¢ procesu rekrutacji dla wszystkich,

4) publikowanie informacji o rozpoczgciu rekrutacji oraz jej wynikow na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

5) system okresowej oceny pracownikow,

6) motywowanie pracownikéw oraz nagradzanie osiggnig¢,

7) awans wewngtrzny,

8) odpowiedni dobér kryteriow wyksztalcenia i do$wiadczenia dla oséb zatrudnianych na
stanowiskach urzedniczych,

9) stymulowanie i wspieranie cigglego rozwoju zawodowego wszystkich pracownikow,

10) procedura stuzby przygotowawczej.

§ 8. 1. Dziatanie kontroli zarzadczej w mysl standardu ,,Struktura organizacyjna" polega na

utworzemu i ksztaltowaniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Urzgdu, zapewniajacej realizacjg

celow i zadan oraz powierzenie ich konkretnym jednostkom organizacyjnym i samodzielnym
stanowiskom.

2. Dziatania podjgte w celu przestrzegama tego standardu polegaja w szczegd6lnosci na:

1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego Urzedu, uwzgledniajacego faktyczny zakres zadan
realizowany przez kierownictwo Urzedu, poszezegdlne jednostki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska,

2) okresleniu obowiazk6éw, uprawnien i odpowiedzialnodei dla wszystkich pracownikow.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewniaja, w szczegolnosci:

1) aktualne, okreslone w formie pisemnej, w sposéb przejrzysty i spojny zakresy zadan
kierownictwa Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk,
2) aktualne, szczegélowe zakresy obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci okreslone

indywidualnie dla kazdego pracownika, -
3) adekwatny podzial obowigzkow,



4) skuteczne i efektywne wykorzystanie zasobdéw ludzkich.
4. Regulamin organizacyjny podlega przegladowi i aktualizacji, w celu zapewnienia dostosowania
struktury organizacyjnej Urzgdu do aktualnych celow i zadan.

§ 9. 1. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej wedlug standardu ,,Delegowanie
uprawnien' spelnione jest poprzez rozdzielenie procesu decyzyjnego w Urzedzie i przypisanie
kompetencji decyzyjnych poszczegdlnym pracownikom.

2. Dziatania wykonane w celu zapewnienia przestrzegania tego standardu sprowadzaja sig W

szczegOlnodci do precyzyjnego okreélenia przez Wojta Gminy oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych, kompetencji decyzyjnych przekazywanych pracownikom bezposrednio im

podleglym.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa ust. 1, gwarantuje:

1) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz nadanie kierownictwu Urzedu,
kierownikom jednostek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom, zakresow
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) podzial zakresu obowigzkow pomiedzy kierownictwo Urzedu, kierownikoéw  jednostek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska,

3) przyjecie przekazywanych —zakresow obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
potwierdzone pisemnie przez kazdego pracownika,

4) rejestr pelnomocnictw i upowaznien Wéjta Gminy przekazywanych pozostalemu kierownictw
Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz wlasciwym pracownikom,

5) delegowanie uprawniefi W spos6b odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
zlozonosci i ryzyka z nim zwigzanego,

6) wystarczajagce uprawnienia i pozycje wlasciwych pracownikow, zapewniajace skutecznosé
dziatania,

7) wsparcie w realizacji codziennych dziatan przez bezposrednio przetozonych.

§ 10. 1. Organizacja kontroli zarzadczej w mysl standardu ,Misja, okreslanie celéow i zadan,

monitorowanie i ocena ich realizacji" sprowadza si¢, w szczegolnosci do:

1) okreslenia celéw w planie rozwoju lokalnego Gminy Sulmierzyce

2) powiazania struktury organizacyjnej Urzedu z funkcjami i zadaniami realizowanymi przez
Urzad,

3) przypisania odpowiedzialnosci Kierownictwu Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych za realizacj¢ zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzgdu.

2. Dziatania wykonywane w celu realizacji tego standardu sprowadzaja si¢ w szczegblnosci do:

1) ustalenia celéw dla Kierownictwa Urzgdu oraz poszczegdlnych jednostek organizacyjnych z
uwzglednieniem i w sposob zapewniajacy ich zgodno$¢ z celami strategicznymi i celami
gléwnymi, wynikajacymi z dokumentow o charakterze strategicznym,

2) wyznaczania, W CO najmniej rocznej perspektywie, celow oraz monitorowanie ich realizacji,

3) okreslenia przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych zadan
shuzacych realizacji postawionych przed jednostkami organizacyjnymi celow.

3. Spehienie standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewniaja:

1) opracowanie i realizacja planu odnowy poszczegdlnych sotectw Gminy,

2) okreslenie celéw dziatania Gminy, W poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, w budzecie
Gminy,

3) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,



4) przedstawianie informacji z wykonania budzetu Gminy.

4. Realizacje standardu, o ktérym mowa ust. 1, gwarantuje biezgcy monitoring, kontrola i analiza
stopnia realizacji budzetu Gminy, dokonywana przez Kierownictwo Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

§11. 1. ,,Jdentyfikacji i analizy ryzyka oraz reakcji na ryzyko' dokonuje si¢ w Urzedzie zarowno na

etapie planowania jak i podczas realizacji celow i zadan.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalania metod przeciwdziataniu ryzyku dokonujg:

1) na poziomie strategicznym kierownictwo Urzedu,

2) natomiast na poziomie operacyjnym, kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwigkszenie prawdopodobienistwa osiggnigcia

wyznaczonych celéw oraz zamierzonego poziomu realizacji zadan.

4. Realizacje standardu, o ktorych mowa w ust. I, zapewnia konsekwentna metoda zarzadzania

ryzykiem w Urzgdzie polegajaca na:

1) dokonywaniu, na biezaco przez kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych jak najszybszej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan Urzedu,

2) poddawaniu zidentyfikowanych ryzyk systematycznej analizie, majacej na celu oszacowanie
poziomu istotnosci ryzyka poprzez okreslenie: wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie
ryzyka oraz prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,

3) okreéleniu akceptowanego poziomu ryzyka,

4) w stosunku do ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka, ustaleniu i podjeciu dziatan,
ktorych celem jest zmniejszenie go do poziomu akceptowanego, w wyniku zmniejszenia jego
wplywu badz prawdopodobiefistwa wystapienia,

5) ciaglym nadzorze i monitorowaniu skutecznosci systemu, W tym badaniu  odstgpstw
i niezwlocznym reagowaniu na nie.

5. Sposoby postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem to, w szczegolnosci:

1) przeciwdziatanie ryzyku - dziatania ktorych celem jest zlikwidowanie ryzyka lub jego zredukowanie
do akceptowalnego poziomu poprzez wprowadzenie odpowiednich mechanizmow kontrolnych,

2) przeniesienie ryzyka - przeniesienie ryzyka na podmiot zewngtrzny np. ubezpieczenie,

3) tolerowanie ryzyka - nie podejmowanie zadnych dziatan, ze wzgledu na niskie ryzyko lub przewage
kosztow podjecia dziatan nad uzyskanymi korzysciami,

4) odstgpienie od ryzyka - poprzez zawieszenie lub wycofanie sie z dziatan ryzykownych.

§ 12. 1. ,Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej” w mysl obowiazujacego standardu

sprowadza sig, w szczegdlnosci do ustanowienia regulaminéw, procedur, wytycznych, instrukcji oraz

innych dokumentéw wewngtrznych, okreslajacych sposéb funkcjonowania Urzedu, w celu zapewnienia

realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewniaja w szezegolnosei:

1) regulamin organizacyjny Urzedu, w ktérym okreslono strukture organizacyjng oraz zakresy zadan
kierownictwa Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

2) zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszezegdlnych pracownikow Urzedu,

3) wszelkie uregulowania wewngtrzne obowigzujace W Urzedzie tj. zarzadzenia, instrukcje,
regulaminy, polityki, procedury,

4) decyzje, upowaznienia, polecenia shuzbowe,



5) inne dokumenty.

§ 13. 1. Organizacja kontroli zarzadezej zgodnie ze standardem ,,Nadzor" jest realizowana poprzez

prowadzenie wlasciwego nadzoru w ramach hierarchii shuzbowej nad wykonywaniem celdw i zadan.

2. Dzialania stuzace realizacji tego standardu sprowadzajg sie, w szczego6lnosei do powierzenia

kierownictwu Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych obowiazkéw w zakresie

nadzorowania pracy podleglych pracownikow.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia w szczegolnosci:

1) planowanie zadan,

2) dziatalno$¢ kontrolna realizacji celéw i zadan,

3) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu pracownikowi, w tym
upewnienie sig, ze pracownicy otrzymujacy zadanie w pehi je rozumieja,

4) weryfikacja i zatwierdzanie dokumentow,

5) organizowanie spotkan stuzbowych,

6) biezgce korygowanie dziatan,

7) koordynowanie prac oraz pomoc pracownikom,

8) kierowanie zbieraniem informacji i przygotowywaniem okresowych sprawozdan,

9) monitorowanie dzialan zwiazanych z usprawnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej,

10) dostrzeganie wkladu wlozonego przez pracownikow,

11) kierowanie spostrzeze i zalecen,

12) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

13) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow.

§ 14. 1. Zapewnienic ,CiagloSci dzialalnosci polega na funkcjonowaniu Urz¢du oraz jego

poszczegolnych jednostek organizacyjnych w spos6b umozliwiajagcy niezaklocone 1 sprawne

realizowanie celow i zadan.

2. Spehnienie standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia w szczegdlnosci:

1) funkcjonowanie systemu delegowania uprawnief i podzialu obowigzkéw pomigdzy
Kierownictwem Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych,

2) wspoldziatanie pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, w tym przekazywanie niezbgdnych
informacji, materiatéw i opinii, wzajemne uzgadnianie podejmowanych dzialan,

2) prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw w Urzedzie,

3) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej,

4) ustalenie zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy badZz oddelegowaniu do
innych powierzonych zadan,

5) odpowiednie planowanie urlopoéw pracowniczych,

7) dzialanie technicznych systeméw  utrzymywania ciaglosci  funkcjonowania  facznosci
w Urzedzie.

§ 15. 1. Organizacja kontroli zarzadczej w my$l standardu ,,Ochrona zasobow" jest ukierunkowana na
zapewnienie ochrony zasobow finansowych, materialnych, informacyjnych oraz ludzkich Urzgdu.



2. Zasoby finansowe, materialne i informacyjne Urzedu podlegaja ochronie przed
nieuprawnionym dostgpem do nich przez osoby spoza Urzgdu oraz zniszczeniem ich Jub
wykorzystaniem w jakikolwiek inny sposob.

3. W przypadku zasobow ludzkich ochrona polega na prawidlowo uksztattowanej i realizowanej

polityce kadrowe;j.

4. Podjete dziatania w celu spetnienia tego standardu polegaja w szczegdlnosci na:

1) zabezpieczenie budynku i pomieszczen Urzgdu Gminy,

2) ustanowieniu zasad postgpowania pracownikow korzystajacych z zasobow,

3) wprowadzeniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych.

5. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) uregulowanie odpowiedzialnosci materialnej pracownikow,

2) system szkolen, przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przepisow BHP i ppoz.,

3) dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa p.poz.,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji majatku Gminy, w tym majatku dzierzawionego,
wynajmowanego badz uzytkowanego przez inne podmioty,

5) rzetelne przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

6) wprowadzenie w budynkach i pomieszczeniach Urzedu zabezpieczenia antywlamaniowego -
system alarmowy, monitoring,

7) odpowiednia ochrona pomieszczen o istotnym znaczeniu np. serwerownia, za pomocg kodu
dostepu, archiwum, a dostep do nich ograniczony tylko do uprawnionych pracownikow,

8) ochrona systemoéw informatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane lub
przekazywane informacje jawne i niejawne, w szczegdlnosci poprzez system loginow, haset,
system ograniczenia uprawnien, oprogramowania antywirusowe,

9) dokumentacja opisujgca sposob przetwarzania danych osobowych (polityka bezpieczenstwa
oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, opracowana na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych),

10) ubezpieczenie majatku,

11) traktowanie pracownikéw jako jeden z najwazniejszych zasobow organizaciji,

12) motywowanie pracownikow.

§ 16. 1. Realizacja standardu ,Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych" w Urzedzie polega w szczegdlnosci na:

1) wprowadzeniu i aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie,

2) wprowadzeniu i aktualizacji przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowg w
Urzedzie,

3) wprowadzeniu regulaminu udzielania zamowien publicznych oraz zasad pracy komisji
przetargowej.

4) prowadzeniu samokontroli przez wszystkich pracownikow.

2. Wykonywanie standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia w szczegdlnosci:

1) polityka rachunkowosci, zawierajgca zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,  sposob
prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym zaktadowego
planu kont, ochrong zbioréw ksigg rachunkowych oraz system ochrony danych,

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych,



3) instrukcja inwentaryzacyjna,

4) zasady rachunkowosci dla projektow finansowanych z udzialem srodkdéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej,

5) procedury udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie.

3. Wszelkie dokumenty dotyczace operacji gospodarczych sa opisane oraz sprawdzane pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez whasciwe osoby. Zatwierdzenia do wyplaty

dokumentéw dotyczace operacji gospodarczych dokonuje Wojt Gminy lud upowazniona przez niego

osoba, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub upowaznionej osoby.

§17. 1. Organizacja kontroli zarzadczej w mysl standardu ,,Mechanizmy kontroli dotyczace

systeméw informatycznych" realizowana jest poprzez wprowadzenie mechanizmow zapewniajacych

bezpieczenstwo danych i systemoéw informatycznych.

2. Funkcjonowanie standardu sprowadza si¢ w szczeg6lnosei do:

1) wprowadzenia polityki bezpieczefistwa i instrukcji zarzadzania systemem Informatycznym w
Urzedzie,

2) uzywania oprogramowania uniemozliwiajagcego dostgp do systemu informatycznego
nieuprawnionym osobom spoza Urzgdu,

3) wprowadzenia zabezpieczen poszczegélnych stanowisk pracy przed dostgpem 0sob
nieuprawnionych.

3. Spefnienie standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) polityka bezpieczenstwa informacji danych ,

2) instrukcja okreslajaca  sposdb zarzadzania  systemem  informatycznym stuzagcym  do
przetwarzania danych osobowych,

3) powierzenie obowiazkéw administratora danych osobowych w Urzgdzie.

§ 18. 1. Zapewnienie wszystkim pracownikom Urzedu ,dost¢pu do informacji oraz systemu

komunikacji” umozliwiajacego przepltyw informacji wewngtrz Urzedu, zaréwno w kierunku

pionowym jak i poziomym, sprowadza si¢ do przyjecia zasad przekazywania informacji, niezbgdnych

do realizacji postawionych celéw i zadan przed kazdym pracownikiem Urzedu.

2. Aby wprowadzone kanaty komunikacyjne gwarantowaly przekazywanie niezbednych informacji w

sposob rzetelny i wlasciwy, w odpowiednim czasie i formie, funkcjonowanie systemu opiera si¢ w

szczegdlnodcei na:

1) bezposrednim kontakcie poprzez spotkania i narady stuzbowe pracownikow z przetozonymi,

2) dostepie do kierownictwa Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych dla kazdego
pracownika,

3) dostepie do akt spraw,

4) poczcie elektroniczne;j,

5) systemie dekretacji dokumentow,

6) dostepie do systemu informacji prawnej Lex, prasy branzowej, fachowej literatury.

§ 19. 1. W celu zapewnienia efektywnej komunikacji zewngtrznej polegajacej na przekazywaniu i

przyjmowaniu informacji od podmiotow zewnetrznych, nie wchodzacych w strukturg Urzedu oraz

mieszkancéw Gminy, system komunikacji zewng¢trznej opiera si¢ na integracji i wykorzystaniu

réznorodnych kanaléw informacyjnych, w szezegdlnosci takich jak:

1) uaktualniana na biezaco strona www.sulmierzyce.eu

2) Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

3) korespondencja tradycyjna,

4) korespondencja drogg elektroniczna,

6) przyjmowanie interesantdbw w sprawie skarg i wnioskéw oraz indywidualnych spraw
mieszkancoéw przez Wojta Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) organizacja w miar¢ potrzeb zebran wiejskie, z udzialem Wojta i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Urzedu,



8) konsultacje spoteczne,

10) wydawanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Sulmierzyce, ktorego wydawca jest Urzad,
11) informacje przekazywane do mediéw lokalnych i regionalnych przez pracownikéw Urzgdu
12) tablice ogloszen w Urzedzie i w sotectwach.

13) wykorzystanie systemu telekomunikacyjnego.

§20. 1. ,Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej” odbywa si¢ podczas wykonywania
biezacych obowiazkéw kierownictwa Urzedu w ramach koordynacji i oceny realizacji celow i zadan
Urzedu.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym poszczegélnych jej elementow,

zobowiazani sa kierownicy jednostek organizacyjnych, w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

3. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) nadzér kierownictwa Urzedu,

2) system dziatan pozwalajacych kierownikom jednostek organizacyjnych na uzyskanie wiedzy o
sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej, w kierowanych przez nich jednostkach
organizacyjnych oraz biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemow,

3) funkcjonujacy system sprawozdawczosci,

4) spotkania i narady shuzbowe.

§ 21. 1. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie stanowia, w
szczegolnosci: kontroli i analizy realizacji celow i zadan, wyniki przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych.

2. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie moga by¢ rowniez
wszelkie inne informacje, w tym w szczegélnosci: sprawozdania, analizy, programy czy
opracowania.

3. Koordynacje dzialan w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie, prowadzi Sekretarz Gminy.



