ZARZADZENIE NR 10/2015
WOJTA GMINY POMIECHOWEK
z dnia 04 lutego 2015r.

w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Pomiechéwek oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Pomiechéwek.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2013
r. poz. 330 z poézn.zm.) w zwigzku z art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pézn.zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogoine

§1
1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pomiechéwek
oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzgdcze;.

2. Do opracowania niniejszych zasad zostaty wykorzystane standardy oraz wytyczne Ministra
Finanséw w zakresie kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§2
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) kontroli — rozumie sie przez to czynnos¢ polegajacg na sprawdzeniu stanu faktycznego
i porbwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach iinstrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz
sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a
takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposodb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Pomiechowek;
4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pomiechowek;
5) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pomiechowek;

6) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat bgdz samodzielne stanowisko
okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu;

7) kierowniku komorki organizacyjnej _ nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu
odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w tej komodrce oraz pracownika
na samodzielnym stanowisku okreslonym w regulaminie organizacyjnym urzedu;

8) Zespot ds. Kontroli Zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt ds. Kontroli Zarzadczej
Urzedu, ktory stanowig: Sekretarz Gminy Pomiechowek, Skarbnik Gminy Pomiechéwek, kierownicy
wydziatdéw oraz pracownicy wskazani przez Wojta;
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9) informacji zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ takg informacje (stowng lub pisemng), ktéra
ma wplyw na proces podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszaé lub
modyfikowac¢. Nie skupia sie na sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem
catoksztalt pracy urzedu;

10) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieC kontrolowang komoérke organizacyjng
urzedu gminy bgdz jednostke organizacyjng gminy;

11) audycie — nalezy przez to rozumie¢ prowadzong w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie waéjta i kierownikdw jednostek
organizacyjnych w realizacji celéw izadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

12) zaleceniach pokontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ polecenie podjecia dziatania
zmierzajgcego do usuniecia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami;

13) wniosku pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ propozycje wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej jednostce, majgcg na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

14) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow samorzgdowych byto
zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli;

15) procedurach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ procedury obowigzujgce w urzedzie. Nalezy
je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujgcej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie) sposoéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposéb postepowania,
a dla osob kontrolujgcych procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamoéwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtéwnego ksiegowego lub skarbnika
gminy do zatwierdzenia wypfaty przez wojta lub osoby przez niego upowaznione.

16) procedurach finansowych — nalezy przez to rozumieC procedury wynikajgce bezposrednio
z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzgdzen wykonawczych;

17) procedurach okotofinansowych — nalezy przez to rozumie¢ procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujgcych prace samorzadu.

§3
1.Kontrola zarzgdcza w Gminie Pomiechowek stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na poziomie:
1) jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan — | poziom,
2) urzedu gminy — Il poziom.
3. Wit jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzagdczej w Urzedzie — | poziom kontroli zarzadczej oraz w gminie — Il poziom kontroli
zarzadczej.



4. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na
poziomie jednostki, ktorg kierujg — | poziom kontroli zarzgdczej.

§4
Kontrole zarzgdczg sprawowang przez wojta w urzedzie gminy i jej jednostkach organizacyjnych
stanowig réwniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzgdu gminy oraz inne instytucje posiadajgce
uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych przepisow,
2) audyt, w szczegolnosci w zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz w trakcie czynnosci doradczych,
3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach kierowniczych
oraz urzednikdw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér inwestorski) badz
przez osoby, ktére do wykonania kontroli zostali zobowigzani na podstawie odrebnych przepisow,
5) kontrola zarzgdcza sprawowana przez kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) kontrola wewnetrzna izewnetrzna, sprawowana przez urzednikdw wymienionych w§ 12
niniejszego zatacznika,
7) samokontrola — do ktérej zobligowani sg wszyscy pracownicy urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§5
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§6
1. Na system kontroli zarzgdczej sktadajg sie regulacje zewnetrzne i wewnetrzne obowigzujgce w
Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych.

2. W celu sprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej nalezy prowadzi¢ dokumentacje
kontroli zarzadczej polegajacg na biezgcej aktualizacji oraz dostosowaniu do obowigzujgcych
przepisow.

3. Przynajmniej raz w roku nalezy dokonac¢ przegladu obowigzujgcej dokumentacji kontroli
zarzgdczej pod wzgledem jej aktualnosci.

§7
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Pomiechéwek zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§8
1. W celu realizacji zatozen kontroli zarzgdczej w tym weryfikacji aktualnosci dokumentacji kontroli
zarzgdczej w Urzedzie oraz rejestru dokumentacji kontroli zarzadczej powotuje sie Zespot ds.
Kontroli Zarzadczej. Posiedzenia Zespotu zwotuje w miare potrzeb Koordynator.



2. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej tresci niniejszego
regulaminu Koordynatorem.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowy przebieg proceséw zarzgdzania ryzykiem ponosi Wojt oraz
pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie wyznaczonym przez Wojta.

4. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych przekazujg wyniki monitoringu systemu kontroli
zarzadczej Koordynatorowi.

5. Wojt Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy.

6. Przy pomocy Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej Koordynator opracowuje roczny plan kontroli
zarzgdczej.

7. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 zespét dokonuje w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

§9
1. Rejestr dokumentacji kontroli zarzgdczej prowadzi Koordynator. Wzér rejestru stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzagdzenia. Informacje w celu aktualizacji rejestru przekazuje Wydziat
Organizaciji, Oswiaty i Kadr.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadzg rejestr dokumentacji kontroli zarzadczej,
zawierajgcy co najmniej elementy okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§10
Kontrola zarzgdcza powinna byé¢:
1) adekwatna —to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz
Z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzgdczej,
2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem zalecenh
badz wnioskéw pokontrolnych,
3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zatozonych celow.

§ 11
1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé prowadzona
jako:
1) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowane;j
jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wdijta,
2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,
3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1 pkt 1, a dotyczy gtéwnie
urzedu gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztéw sprzagtania itp.) mozna tgczy¢é zakres
kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§12
Kontrole zarzgdczg zewnetrzng i wewnetrzng wojt moze wykonywacé przy pomocy :
1) Sekretarza Gminy,
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2) Skarbnika Gminy,

3) kierownikdw komarek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia,

4) pracownikéw urzedu po pisemnym upowaznieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

5) podmioty zewnetrzne (réowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —prawnej,
upowaznione do tego przez wéjta gminy.

§13
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej. Kontrole finansowg sprawuje
Skarbnik Gminy w ramach kontroli funkcjonalnej, zapiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci oraz zapisow w instrukcjach, regulaminach i upowaznieniach, dotyczgcych
gospodarki finansowej obowigzujgcych w Urzedzie Gminy.

2. Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.

§ 14
1. Kontrole funkcjonalng prowadzg rowniez kierownicy wydziatow na poziomie komaorki organizacyjne;j.
2. Kontrole biezgcg nad komaorkami organizacyjnymi urzedu gminy prowadzi sekretarz gminy lub osoba
wskazana przez wdjta.
3. Wyniki przeprowadzonej kontroli uyymowane sg w sprawozdaniu.

§15
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez organizacje zewnetrzne zgodnie z obowigzujacym
prawem.

§ 16
1. Samokontrola — zobowigzani sg do niej wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy i polega na biezgcej kontroli prawidtowosci wykonywania
zadan zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w terminie do 31 stycznia dokonujg rocznej samooceny
systemu kontroli zarzadczej za rok ubiegly. Wzo6r ankiety zostanie okre$lony w odrebnym
zarzadzeniu.

3. Pracownicy w terminie do 31 stycznia dokonujg rocznej samooceny systemu kontroli zarzgdczej
za rok ubiegty. Wzor ankiety zostanie okreslony w odrebnym zarzgdzeniu.

4. Za dystrybucje i wypetnienie ankiet przez pracownikéw odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej.

5. Ankiety przekazywane sg Koordynatorowi. Analizy ankiet dokonuje Zespot i przekazuje raport
Wjtowi w terminie do 28 lutego.

§17
Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,
2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkdw publicznych, udzielania zamdwien publicznych,
gospodarowania mieniem oraz zwrotu srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesoéw, o ktérych
mowa w pkt. 2
4) opracowywanie i aktualizacje procedur stosowanych w polityce finansowej gminy.
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§18
Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw,
- optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdéw,
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§19
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
1) analizy sprawozdanh okresowych,
2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i winnej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez wéjta o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,
5) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji).
2. Innych informacji zarzgdczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§ 20
1.Waéjt moze upowaznic¢ pracownikow urzedu gminy do przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.
2.Pracownicy przeprowadzajg kontrole w komorkach organizacyjnych urzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy na podstawie i w granicach upowaznienia, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 5 do zarzadzenia.

§ 21
1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, wojt moze powota¢ rzeczoznawce lub
biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotany do udziatlu w czynnos$ciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

§ 22
Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do wtasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy ma obowigzek poinformowaé wdéjta o
potrzebie sporzgdzenia wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych
lub jej przeprowadzenie.

§23
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
2) ustalenie nieprawidtowosci,
— ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
— uzyskanie wyjasnien oraz informac;ji od kontrolowanych,
— sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz osiggania lepszych efektow,
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— omowienie wynikow kontroli  z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§24
1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg przeprowadzic
opracowujg tezy dotyczgce kontroli, zawierajgce co najmnie;j:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3) okres objety kontrolg,
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowujg sie do kontroli
poprzez zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
I wyznaczeniami.

§ 25
1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczehstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z informacjami zawierajgcymi tajemnice panstwowg i stuzbowg, obowigzujgcymi
w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 26
Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien, bteddw,
nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke stuzbowg dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;
2) tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢. Sprawdzenie obszaru
kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§ 27
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego
badz notatki stuzbowe;j.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzgdzenia protokotu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzgdzic¢ zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw bgdz zalecen pokontrolnych, oprécz
osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdt przedktada sie do podpisu wéjtowi
lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.



6. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajgc pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce inie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

9. Kontrolowanemu przystuguje prawo wniesienia na pismie umotywowanych zastrzezen do
protokotu kontroli w terminie 5 dni roboczych.

10. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez
pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych dziataniach.

§ 28
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,
6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7 dni
od daty jego podpisania,
8) wyszczegadlnienie zatgcznikdw,
9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
10) miejsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz woijta.

§ 29
1. Audyt prowadzony w urzedzie gminy ijej jednostkach organizacyjnych jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie wojta i kierownikow jednostek organizacyjnych
w realizacji celéw izadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena, oktorej mowa wust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci kontroli zarzgdczej.

§ 30
1. Audytor prowadzacy audyt dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem
ust. 2.
2. Ocena dokonywana jest za dany rok.
3. Audyt moze by¢ prowadzony przez podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez wéjta gminy.

§ 31

Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO,
NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi Sekretarz.

§ 32
1. Zasady kontroli zarzgdczej opracowano w oparciu o standardy kontroli zarzgdcze;.
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2. Standardy kontroli zarzgdczej obejmujg pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

] Rozdziat Il
Srodowisko wewnetrzne

§ 33
1. Na jakos¢ kontroli zarzadczej wptywa wiasciwe srodowisko wewnetrzne, realizowane poprzez:
1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi
wartosci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych
zadan. Osoby zarzgdzajgce powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajgc
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami,
2) kompetencje zawodowe - nalezy zadbaé, aby osoby zarzgdzajgce i pracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci i dodwiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania.
Proces zatrudnienia powinien byC prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki i 0séb zarzgdzajgcych poprzez organizowanie szkolen pracownikéw,
3) strukture organizacyjng jednostki — ktéra powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegoinych komoérek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spéjny. Aktualny zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byc¢
okreslony dla kazdego pracownika, a ich przyjecie powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
podpisem,
4) delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnieh delegowanych
poszczegolnym osobom zarzgdzajgcym Iub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien
powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem. Dotyczy
to réwniez upowaznien. Za sporzgdzanie i przechowywanie zakresu zadan, uprawnien, upowaznien
oraz zastepstwa, odpowiedzialny jest Wydziat Organizacji, Oswiaty i Kadr,
5) akty prawa miejscowego — obowigzujgce w urzedzie procedury, instrukcje i regulaminy, ktére
nalezy pracownikom przekaza¢é do wiadomosci, prowadzi¢ ich aktualizacje. Akty prawa
wewnetrznego powinny by¢ aktualizowane przez kierownikow komérek organizacyjnych oraz przez
kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Ksztattowaniu srodowiska wewnetrznego stuzg procedury i mechanizmy zawarte w szczegolnosci
W:

1) Statucie Gminy Pomiechowek,

2) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Pomiechowek,

3) Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Pomiechéwek,

4) Regulaminie wynagradzania Urzedu Gminy Pomiechéwek,

5) Regulaminie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Pomiechowek,

6) Zakresach czynnosci pracownikéw.

Rozdziat IlI
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§34
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1. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych nalezy okresla¢ poszczegodlne cele i zadania w
CO najmniej rocznej perspektywie.

2. Cele i zadania powinny by¢ zgodne z zapisami w dokumentach o charakterze strategicznym oraz
wieloletnim.

3. Poprzez zadania nalezy wskazac¢ obszary dziatalnosci stuzgce realizacji celéw, ktore wynikajg z
przepiséw prawa, statutow, regulaminéw oraz innych dokumentow.

4. Propozycje celow i zadan do realizacji w Urzedzie w kolejnym roku kalendarzowym zgtaszaja:
1) Skarbnik Gminy

2) Sekretarz Gminy

3) Zastepca Wojta

4) kierownicy komorek organizacyjnych badz w ich zastepstwie pracownicy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sktadajg propozycje celdow i zadan na rok nastepny, dokonujg
identyfikacji ryzyka oraz analizy ryzyka zwigzanego z realizacjg zadan wg zalacznika nr 2 i
przekazujg Koordynatorowi w terminie do 30 listopada wraz z propozycjg w zakresie metod
przeciwdziatania ryzyku. Koordynator po zaopiniowaniu przez Zesp&t, przedktada ryzyka Wojtowi w
terminie do 31 grudnia, celem analizy.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg propozycje celéw i zadan na rok nastepny,
dokonujg identyfikacji ryzyka oraz analizy ryzyka zwigzanego z realizacjg zadah i przekazujg Wéjtowi
w terminie do 31 grudnia wraz z propozycjg w zakresie metod przeciwdziatania ryzyku, celem
analizy.

7. Propozycje metod przeciwdziatania ryzyku obejmujg dziatania lezgce w kompetencjach kierownika
komorki organizacyjnej lub kierownika jednostki organizacyjnej oraz dziatania pozostajgce w
kompetencji Wjta.

8.Wojt moze przyjmowac do realizacji wkasne cele.

9. Wojt:

1) okre$la poziom akceptacji ryzyka,

2) okre$la rodzaj reakcji na ryzyko,

3) wyznacza osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie danym ryzykiem,

nastepnie akceptuje arkusze zarzgdzania ryzykiem w terminie do 15 stycznia.

10. Koordynator na podstawie uzyskanych informacji sporzadza ,Rejestr ryzyk” zgodnie z
zatacznikiem nr 3 w terminie do dnia 31 stycznia. Po zatwierdzeniu przez Wajta, przekazuje rejestr
kierownikom komérek organizacyjnych.

11. Opracowane cele i zadania wraz z oceng ryzyka przechowuje Koordynator.

§ 35
1. Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu ich zagrozenia dla realizaciji
celow. Ustala sie skale poziomu ryzyka:
5 — bardzo wysoki poziom ryzyka — oczekuje sie, ze takie zagrozenie wystgpi — wymaga
szybkiej reakcji, powyzej 60%,
4 — wysoki poziom ryzyka wystapienie zagrozenia jest bardzo prawdopodobne — 30%-

60%,

3 — sredni poziom ryzyka — zagrozenie moze wystgpi¢ w okreslonych przypadkach 10%-
30%,

2 — niski poziom ryzyka — Istnieje niewielkie prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia
1%-10%,
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1 - brak ryzyka — zagrozenie moze wystgpic jedynie w wyjgtkowych okolicznosciach<1%.

2. W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla celu lub zadania na poziomie 5 lub 4 ustala sie
sposob reakciji.

§ 36
1. Przewiduje sie cztery mozliwe rodzaje reakcji dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie
ryzyka:
1) tolerowanie — w przypadku gdy koszty dziatah zmniejszajgcych ryzyko miatyby przekraczaé
potencjalne korzysci lub brak bedzie mozliwosci podjecia skutecznych dziatan zmniejszajgcych
ryzyko, znajgc skutki nie podejmuje sie zadnych dziatan,
2) przeniesienie — czesciowe badz catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,
3) wycofanie sie — niepodejmowanie badz zaprzestanie dziatania narazajgcego na ryzyko,
4) dziatanie — majgce na celu zmniejszenie danego ryzyka do poziomu akceptowalnego.

2. W odniesieniu do ryzyka, dla ktorego reakcja zostata okreslona jako dziatanie, wiasciciel ryzyka
okresla sposob dziatania pozwalajgcy na wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenia go do poziomu
niestanowigcego zagrozenia dla realizacji celow lub zadan majgc na wzgledzie potencjalne koszta,
ktére wigzg sie z jego ograniczeniem oraz potencjalne korzysci, ktére wynikajg z podjecia ryzyka.

3. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie indywidualnie w odniesieniu do kazdego
celu/zadania.

§ 37
Cele powinny byc:
1) istotne - tzn. obejmowaé najwazniejsze obszary dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych. JednoczesSnie cele powinny odzwierciadlac istotne potrzeby spoteczno-
ekonomiczne kraju, zawarte m.in. w dokumentach strategicznych i biezacym programie rzadu. Cel
musi by¢é postrzegany jako potrzebny zaréwno z punktu widzenia spoteczenstwa, jak rowniez
jednostek go realizujgcych. Powinien w sposob istotny (skala oraz zakres czasowy oraz
przedmiotowy rezultatu) przyczynia¢ sie do zaspokojenia potrzeb spotecznych w zakresie danej
polityki panstwa,
2) precyzyjne i konkretne - tzn. odnosi¢ sie bezposrednio do podstawowego, zamierzonego wyniku
realizacji zadan. Nalezy je formutowaé w sposéb jasny i zapewniajgcy ich jednoznaczng
interpretacje. Nalezy unikac zbyt szczegétowych, obszernych definicji, a takze technicznych skrotéw
bez ich objasnienia. Cel powinien zawiera¢ w sobie opis przedmiotu lub stanu rzeczy, ktére majg by¢
wynikiem realizacji zadania,
3) spodjne - tzn. zapewniajgce wzajemng zgodnos$¢ celdéw w ramach hierarchii. Cele powinny byé
sformutowane w taki sposéb, aby wzajemnie nie powielaty sie nazwag, tredcig oraz kierunkiem
interwencji;
4) mierzalne - tzn. sformutowane tak, aby stopien ich osiggniecia byt mozliwy do zmierzenia za
pomocg miernikdw. Jedynie w wyjgtkowych przypadkach cele mogg by¢ opierane na pomiarze
logicznym lub opisowej charakterystyce badz tez wiasnej skali pomiaru (np. stopien realizacji celu:
zty, dostateczny, dobry, b. dobry);
5) okreslone w czasie - tzn. cel powinien uwzglednia¢ okres, w ktérym ma byc¢ realizowany. Powinno
sie precyzyjnie okresli¢ termin, w ktérym mozliwa jest realizacja celu. Cel nie majacy zapewnionej
odpowiedniej perspektywy czasowej uznaje sie za niemozliwy do osiggniecia. Powinien odnosic sie
do przysziosci w kontekscie stanu istniejgcego w chwili obecnej, tj. opisywanego przez wartosé
bazowg dobranego do tego celu miernika;
6) realistyczne - tzn. cele powinny by¢ sformutowane w taki sposéb, aby juz w zatozeniu bra¢ pod
uwage ocene ryzyk ich realizacji. Jednakze cel powinien oscylowaé wokot spodziewanych
pozytywnych wynikdw wykonania zadania, a nie minimum zapewniajgcego pewnos¢ osiggniecia
celu.
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§ 38
1. Dokumentami potwierdzajgcymi realizacje celdw i zadan sg m.in.:
1) protokoty Rady Gminy,
2) sprawozdania jednostek organizacyjnych,
3) sprawozdania Wéjta z realizacji budzetu,
4) uchwaleniu rocznego planu finansowego.

§ 39
1. Celem zarzgdzania ryzykiem jest zapewnienie realizacji celow jednostki samorzgdu terytorialnego
i gminnych jednostek organizacyjnych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. ldentyfikacja ryzyka, okreslenie jego prawdopodobienstwa i skutku oraz okreslenie reakcji na
ujawnione ryzyko nastepuje w oparciu o wyznaczone formalnie przez niniejsze zarzgdzenie
procedury zarzgdzania ryzykiem.

3. Przez ryzyko nalezy rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia okreslonego zdarzenia, ktére
moze zagrazac realizacji przyjetych celdw, jak rowniez moze spowodowac szkode w majgtku lub w
wizerunku.

4. Przez identyfikacje ryzyka nalezy rozumie¢ wskazanie zdarzen, ktére mogg zagrazac¢ realizaciji
danego celu.

5. Przez ocene ryzyka nalezy rozumie¢ punktowe okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia (prawdopodobienstwo) oraz punktowe okreslenie wptywu tego zdarzenia na
mozliwos¢ realizacji celu (wptyw).

6. Przez istotnos¢ ryzyka nalezy rozumie¢ iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego
wptyw na realizacje przyjetych celéw. Istotnos¢ ryzyka jest wynikiem dokonania oceny ryzyka.

§40
1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na szacowaniu:
1) prawdopodobienstwa jego wystgpienia:

Ocena prawdopodobienstwa — mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia
Stopien prawdopodobienstwa | Wartos$¢ punktowa Okolicznosci w ciggu roku

Bardzo wysokie 5 Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete
ryzykiem moze wydarzy sie wielokrotnie —
powyzej 12 razy

Wysokie 4 Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete
ryzykiem moze wydarzy sie wielokrotnie —
od 6 do 12 razy

Srednie 3 Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete
ryzykiem moze wydarzy sie wielokrotnie —
od 5 do 6 razy
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Niskie 2 Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete
ryzykiem moze wydarzy sie wielokrotnie —
2 do 4 razy

Bardzo niskie 1 Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete
ryzykiem moze wydarzy sie raz badz nie
zdarzy sie w ogoéle w ciggu roku.

2) skutku jego ewentualnego wystgpienia:

Ocena wptywu — ewentualne skutki zdarzenia

Ocena wptywu Ocena ewentualnego skutku zdarzenia Warto$¢ punktowa

Katastrofalny Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete 5
ryzykiem moze uniemozliwi¢ realizacje
celéw, skutkujac znaczng stratg materialng.
Usuwanie  skutkéw  zdarzenia jest
procesem trudnym i dtugotrwatym.

Powazny Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete 4
ryzykiem moze uniemozliwi¢ realizacje
celu, skutkujgc znaczng stratg materialng,
skutki zdarzenia nie dajg sie tatwo usungg.

Sredni Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete 3
ryzykiem moze w sposob istotny utrudnié
realizacje celu, moze wigzaC sie ze
znaczng stratg materialng, skutki zdarzenia
nie dajg sie tatwo usungé.

Maty Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete 2
ryzykiem nie uniemozliwi, ale utrudni
realizacje celu. Moze skutkowac niewielkg
stratg finansowg, skutki zdarzenia tatwo
usungé.

Nieznaczny Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete 1
ryzykiem nie uniemozliwi, ani tez znacznie
nie utrudni realizacji celu, nie wywota strat
materialnych, skutki zdarzenia tatwo i
szybko bedzie mozna usung¢.

2. Istotnos¢ ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i wptywu. Punktacja przedstawia sie
nastepujgco:

1) ryzyko nieznaczne — do 5 punktoéw wigcznie — mozna tolerowac,

2) ryzyko mate — od 6 do 9 punktéw wtgcznie — nalezy monitorowaé, mozna tolerowac,

3) ryzyko srednie — od 10 do 14 punktéw witgcznie — nalezy je stale monitorowac i kontrolowac¢ czy
nie przekroczy poziomu wysokiego ryzyka,

4) ryzyko duze — powyzej 15 punktdow — nalezy uznaé¢ za wysokie i skutecznie nimi zarzgdzac
wskazujgc witadcicieli i przygotowujgc dla nich mechanizmy kontrolne.

§ 41
1. Odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie ryzykiem ponosi Wojt oraz osoby podejmujgce decyzje
wynikajgce z zakresu obowigzkdéw lub posiadanego petnomocnictwa.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,
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3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 42
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych na biezgco
monitorujg realizacje celdéw i zadan wskazujgc na procedury i dziatania, ktére nalezy podjgé aby
wyeliminowaé bgdz zmniejszy¢ ryzyko.

2. Ocene realizacji celow i zadan przeprowadza sie uwzgledniajgc kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

3. W przypadku wystgpienia zdarzen moggcych mie¢ wptyw na powstanie ryzyka nalezy powiadomié
Wojta. W celu ustalenia skutkdw ryzyka, jest ono poddawane analizie.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych skfadajg do
Wojta sprawozdania z realizacji celow i zadan w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok
poprzedni — zatgcznik nr 4. Sprawozdania przechowuje Koordynator.

§43
Zespét ds. kontroli zarzgdczej monitoruje cele i zadania Gminy Pomiechdéwek oraz dziatania
podejmowane przez kierownikow komérek organizacyjnych tudziez kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

§ 44
1. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje Gmina nalezy dokona¢ ponownej
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

2. Identyfikacji ryzyka dokonujg pracownicy urzedu wyznaczeni przez Woajta.

3. W celu identyfikacji ryzyka zespét bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych audytéw i kontroli,
oraz wszelkie informacje majgce znaczenie dla funkcjonowania urzedu.

§ 45
Zidentyfikowane ryzyko w biezgcej dziatalnosci jest omawiane przez Zespét ds. ryzyka, ktéry je
analizuje i podejmuje decyzje o dalszym dziataniu.

Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli

§ 46
1.W ramach systemu kontroli zarzgdczej funkcjonujg nastepujace mechanizmy kontroli zarzadcze;:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej
stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne. Dokumentacja
powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

2) nadzor — ktéry nalezy prowadzi¢ nad wykonaniem zadan, w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizaciji.

3)ciagtos¢ dziatalnosci — nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmow stuzgcych utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci jednostki wykorzystujgc m.in. wyniki analizy ryzyka.
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4) ochrona zasobéw - jest realizowana poprzez udostepnienie zasobow jednostki wylgcznie
osobom upowaznionym. Kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracownikom nalezy
powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
powinny istnie¢ co najmniej nastepujgce mechanizmy kontroli:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki oraz osoby
przez niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkow — obowigzki dotyczgce =zatwierdzania, realizacji i
ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych i innych nalezy rozdzielaé pomiedzy
pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkoéw i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy lub
gtéwnego ksiegowego jednostki organizacyjne;j,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — nalezy okreslic mechanizmy
stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych. Nalezg do niej m.in.
biezgce kontrole dostepu do zasobdéw informatycznych: sprzetu, systemu, aplikacji, baz danych,
oprogramowania przeprowadzane przez informatyka.

2. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i
stosowania mechanizmdw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

Rozdziat V
Informacja i komunikacja

§ 47
1. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informaciji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnagtrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym (pomiedzy przetozonymi
a pracownikami) jak i poziomym (pomiedzy pracownikami na tych samych stanowiskach). Efektywny
system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe
zrozumienie przez odbiorcow.

2. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan w ramach biezgcej informacji m.in. poprzez
zapewnienie dostepu do informacji prawnej oraz szkolen.

3. W ramach komunikacji wewnetrznej nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki pomiedzy komorkami
organizacyjnymi oraz pomiedzy jednostkami organizacyjnymi m.in. poprzez zapewnienie dostepu do
poczty elektronicznej.

4. W ramach komunikacji zewnetrznej nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacji zadan.

Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena

§48
1. System kontroli zarzgdczej powinien podlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie.
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2. Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegolnych elementdéw systemu kontroli zarzgdczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemaow.

3. Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej przez
kierownikéw komorek organizacyjnych i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw.

4. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i
udokumentowana. Przeprowadzona samoocena w ramach kontroli zarzgdczej pozwala uzyskac
informacje o funkcjonowaniu kontroli w obszarach nie objetych czynnosciami kontrolnymi czy
audytem.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg sposob i metode przeprowadzenia samooceny w
oparciu o obowigzujgce przepisy.

6. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor prowadzi obiektywna i niezalezng
ocene kontroli zarzadcze;.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg
do prowadzenia biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdcze.

§49
1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych powinny byé w szczegdlnoséci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli.
2. Potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia nastepuje w formie oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownicy
jednostek organizacyjnych zobowigzani sg sktada¢ do Wajta w terminie do 28 lutego.

§ 50
W zakresie wykonywania zadan w ramach kontroli zarzgdczej realizowanej na rok 2015 obowigzujg
nastepujgce terminy okreslone w:
1) § 8 ust. 7. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 zespdt dokonuje w terminie do 30 kwietnia
2015r.
2) § 34 ust. 5 Kierownicy komorek organizacyjnych sktadajg propozycje celdw i zadan na rok 2015,
dokonujg identyfikacji ryzyka oraz analizy ryzyka zwigzanego z realizacjg zadan wg zatacznika nr 2
i przekazujg Koordynatorowi w terminie do 15 kwietnia 2015r. wraz z propozycjg w zakresie metod
przeciwdziatania ryzyku. Koordynator po zaopiniowaniu przez Zespot, przedktada ryzyka Wéjtowi w
terminie do 15 maja 2015r., celem analizy.
3) § 34 ust. 6. Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadajg propozycje celéw i zadan na rok 2015,
dokonujg identyfikacji ryzyka oraz analizy ryzyka zwigzanego z realizacjg zadan i przekazujg Waojtowi
w terminie do 15 maja 2015r. wraz z propozycjg w zakresie metod przeciwdziatania ryzyku, celem
analizy.
4) § 34 ust. 9. Wit ..., nastepnie akceptuje arkusze zarzadzania ryzykiem w terminie do 30 maja
2015r.
5) § 34 ust. 10. Koordynator na podstawie uzyskanych informacji sporzgdza ,Rejestr ryzyk” zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 w terminie do dnia 20 czerwca.

§ 51
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
zapoznania podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 52

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi, Skarbnikowi Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
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§ 53
Kontroli realizacji zarzgdzenia dokonuje Zesp6t ds. kontroli zarzadczej.

§ 54
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

§ 55
Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2014 z dnia 27 pazdziernika 2014r. Wéjta Gminy Pomiechéwek
w sprawie w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
Pomiechowek i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynaciji.
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