ZARZADZENIE NR III/32 /2011
Wajta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 68 i art. 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.)
i komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin kontroli zarzadczej, zwany dalej ,,regulaminem”, ktory
okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej;
2) elementy kontroli zarzadczej;
3) sposob zarzadzania ryzykiem,;
4) zakres kontroli finansowej stanowiacej element kontroli zarzadcze;.

2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych pracy Urzedu Gminy Kros$cienko Wyzne.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) urzad — Urzad Gminy Kroscienko Wyzne;
2) gmina — Gmina Kros$cienko Wyzne;
3) komorka organizacyjna — komoérka organizacyjna oraz samodzielne stanowisko pracy;
4) kierownik — kierownik komorki organizacyjnej oraz odpowiednia osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;
5) kierownictwo — wojt, skarbnik, sekretarz.

§ 3. 1. Kontrolg zarzadcza w urzedzie stanowi ogoédt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji ustanowionych celéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
0szczedny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do
realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Cele i zadania gminy okreslone sa w planie strategicznym, wieloletnim planie
inwestycyjnym, planie rozwoju lokalnego, miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, uchwatach budzetowych, rocznych programach wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.



3. Kontrola zarzadcza jest realizowana przez komorki organizacyjne, Kierownikoéw
i kierownictwo.

§ 4. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie to zintegrowany zbidr elementow
I czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrolg;
2) kontrolg funkcjonalna;
3) zarzadzanie ryzykiem.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie odpowiada Kierownictwo.

3. Kierownicy, skarbnik oraz sekretarz odpowiadaja w ramach obowiazkoéw
stuzbowych za funkcjonowanie kontroli zarzadcze; w podleglym im zakresie dziatania
okreslonym w regulaminie organizacyjnym urzedu.

§ 5. 1. Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu
faktycznego 1 poroOwnanie ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w postaci ustalonych
wskaznikow, a takze okreslonym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych
i innych oraz sformulowanie wnioskow, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci
oraz usprawnienie dziatalnosci urzedu w przysziosci.

2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac si¢ wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru s$rodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan);

2) legalnos¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnos¢, czyli oceng kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowos$ci podejmowanych
decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami gminy, ktore umozliwia
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

4) celowos¢, ktora ma zapewni¢ eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow gminy i ktoéra realizowana jest przez sprawdzenie, czy Urzad realizuje
wyznaczone dziatania, czy osiaga zaplanowane efekty, wyniki oraz czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

5) rzetelnos¢, obejmujaca wypehianie obowiazkéw pracownikOw z nalezyta starannoscia,
sumiennie 1 terminowo, a takze dokumentowanie prowadzonych dziatan zgodnie
z rzeczywistym ich przebiegiem;

6) przejrzystosé, ktora przejawia si¢ w klasyfikowaniu dochodéw i wydatkow publicznych,
sporzadzaniu sprawozdan finansowych, stosowaniu zasad rachunkowos$ci zgodnie
zobowiazujacymi przepisami prawa, w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego,
aponadto w sprawdzeniu czy dokumenty bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych sa opisane z spos6b umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanych zadan;

7) jawnos¢, realizowana poprzez prowadzenie strony internetowej BIP (Biuletyn Informacji
Publicznej), w ramach ktorej udostepniane sa informacje zgodnie z przepisami prawa.

§ 6. 1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie
bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
W oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynno$ci  stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien regulaminu. Samokontrola



realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkoéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany:

1) podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwlocznie  poinformowaé  przelozonego lub  kierownika o  ujawnionych
nieprawidtowosciach.

4. Kierownik, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania
W odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

5. Kierownicy odpowiadaja za promowanie §wiadomosci zagrozen wsrdd podlegtych
im pracownikdéw oraz wprowadzenie mechanizmow zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem do
dzialalnosci komorki organizacyjnej, ktora kieruja.

6. Kierownicy = odpowiadaja  za  uwzglednianie  zarzadzania  ryzykiem
W poszczeg6lnych projektach poczawszy od fazy koncepcyjnej az do zakonczenia realizacji
projektu.

§ 7. 1. W przypadku stwierdzenia mozliwo$ci usprawnienia procedur ustalonych
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ do kierownictwa.

2. Kierownicy odpowiedzialni sg za zapoznanie podleglych im pracownikow z trescia
niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownicy co najmniej raz na sze$¢ miesigcy sporzadzaja o$wiadczenie o Stanie
realizacji zadan w obszarze kontroli zarzadczej w ramach powierzonych im obowiazkow
kontroli i nadzoru. Wzor o$éwiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Kierownicy co najmniej raz w roku dokonuja samooceny systemu kontroli wg
wzoru, stanowiacego zalacznik nr 2 do regulaminu. Uwagi i wnioski z samooceny przekazuja
kierownictwu na pis$mie niezwlocznie po zakonczeniu roku kalendarzowego.

5. Kierownictwo okresla zakres dziatan, ktore maja by¢ podjete w procesie
zarzadzania ryzykiem, informuje osoby odpowiedzialne za realizacje zadan obarczonych
znacznym ryzykiem o dziataniach jakie sa zobowiazane podja¢ w celu ograniczenia ryzyka.

§ 8. Formami kontroli, uzupetiajacymi system kontroli zarzadczej sa:
1) kontrola wykonywana przez komisj¢ inwentaryzacyjng w zakresie inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych;
2) kontrola w zakresie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;
3) kontrola dyscypliny pracy;

4) monitoring (stala obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych wielkosci).

§ 9. Kierownictwo i kierownicy zobowiazani sa do identyfikacji i oceny ryzyka oraz
ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celow i zadan oraz
zapewnienia stosowanych metod przeciwdziatania ryzyku.

§ 10. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace czynnosci:
1) identyfikacja ryzyka;
2) oceng zagrozen i projektowanie czynnos$ci kontrolnych;
3) monitorowanie wyst¢gpowania zagrozen (stanow niepozadanych);
4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub rozwiazania problemow).



§ 11. Postgpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu

nastgpujacych kolejno po sobie czynnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

ustaleniu listy celow do realizacji w zarzadzanej komdrce organizacyjne;j;

okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzadzanej komorki organizacyjnej;

okresleniu przyczyn i skutkow zidentyfikowanego ryzyka;

przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka

nieodlacznego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali
od1do5;

okresleniu wystgpujacych mechanizméw dla zidentyfikowanych ryzyk;

okresleniu  koniecznych do wprowadzenia mechanizmow kontrolnych w celu

zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;

przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka

rezydualnego poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa od 1 do 5,

b) wplywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali
od1ldo5,

okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;

uszeregowaniu, wedlig waznosci, celow do realizacji w zarzadzanej komorce

organizacyjnej — zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 12. Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez

nastgpujace wartosci punktowe:

1)

2)

3)

4)

5)

1- rzadkie prawdopodobienstwo — 20% szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku,
oile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ rzadko; jego
przypadki beda pojedyncze);

2 — male prawdopodobienstwo — od 21 do 40% szans, ze ryzyko wystapi
W nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne bedzie,
ze ryzyko si¢ bedzie krystalizowac; jego przypadki beda pojedyncze lub bedzie ich kilka);
3 — srednie prawdopodobiefistwo od 41 do 60% szans, ze ryzyko wystapi
W nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig
krystalizowa¢ okazjonalnie badz w wyniku niezwyktych okolicznos$ci);

4 — wysokie prawdopodobienstwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystapi
W nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sig
krystalizowa¢ do$¢ czgsto badz w wyniku réwnoczesnego wystgpowania roéznych
probleméw 1 okolicznosci);

5 — najwyzsze prawdopodobiefnistwo od 81 do 100% szans, Ze ryzyko wystapi
W nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematycznie
narastac).

§ 13. Stopien okreslenia wptywu wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujace

warto$ci punktowe:

1)

2)

1 — niewielki wptyw ryzyka — rozwigzanie problemu bgdzie wymagalo pewnego naktadu
czasu/zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze minimalny wptyw
na wyniki finansowe i/lub realizacj¢ celow i1 zadan. Nie stanie si¢ wydarzeniem
publicznym. Moze spowodowac krotkotrwale zaktocenie w dziatalnosci;

2 — maly wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagalo pewnego naktadu
czasu/zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly wpltyw na
wyniki finansowe i/lub realizacje celow i zadan. Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej



informacji w mediach lokalnych. Moze spowodowa¢ niewielkie zakldcenia
w dziatalnoSci;

3) 3 — sredni wpltyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wpltyw na
wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia i/lub na realizacj¢ celow
I zadan. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym, gdyz pewne informacje pojawia si¢
w mediach lokalnych Iub regionalnych. Moze spowodowa¢ zakldcenia w dziatalnosci;

4) 4 — powazny wpltyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwiazania problemu
przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow bedzie bardzo trudne.
Wywrze powazny wpltyw na wyniki finansowe 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym — pewne informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych i regionalnych. Moze
nastapic brak realizacji kluczowego celu;

5) 5 — krytyczny wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu 1 zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych strategicznego
poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze istotny wptyw na wyniki
finansowe 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym — doniesienia w mediach catego
kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow 1/lub zadan.

§ 14. 1. Ocena istotnos$ci ryzyka nastgpuje wedtug wspolczynnika istotnosci ryzyka
poprzez naniesienia wartosci tego wspotczynnika na macierz ryzyka, zgodnie z zatacznikiem
nr 4 do regulaminu.

2. Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka oznaczaja:

1) najwyzszy poziom istotnosci — ryzyko nieakceptowalne - warto$¢ punktowa od 15-25;

2) $redni poziom istotno$ci — ryzyko akceptowalne warunkowo-warto$¢ punktowa od 12-6;

3) niski poziom istotnosci — ryzyko mozliwe do zaakceptowania — warto$¢ punktowa od 1-5;

3. Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotnosci ryzyka maja swoje
odzwierciedlenie w graficznej formie — macierzy ryzyka.

4. Wojt akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko: redukcje ryzyka, tolerowanie ryzyka,
transfer ryzyka, likwidacja ryzyka:

1) w przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci — ryzyka
nieakceptowalnego — decyzje co do sposobu postepowania podejmuje WoOjt, ktory
zatwierdza dzialania zmierzajace do: likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub transferu do
sredniego poziomu istotnosci lub niskiego poziomu istotnosci;

2) w przypadku wystapienia ryzyka o srednim poziomie istotnosci — ryzyka akceptowalnego
— decyzje co do sposobu postgpowania podejmuje wojt lub sekretarz, ktorzy zatwierdzaja
dziatania zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji ryzyka lub transferu ryzyka do
niskiego poziomu istotnosci;

3) w przypadku wystapienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci — ryzyka mozliwego do
zaakceptowania — decyzje co do sposobu postgpowania podejmuje wojt lub sekretarz.

§ 15. Sposdb prezentacji punktowej oceny ryzyka — odnoszacy si¢ do wspotczynnikow
istotnos$ci ryzyka — stanowi zalacznik nr 5 regulaminu.

§ 16. 1. Zarzadzajacy komorkami organizacyjnymi Urzedu sa zobowigzani
udokumentowa¢ przeprowadzona w podleglej komoérce analize ryzyka, w szczegdlnosci
poprzez utworzenie rejestru ryzyk, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 regulaminu.

2. Rejestr ryzyk jest przedstawiany do akceptacji wojtowi do zaopiniowania go
przez skarbnika i sekretarza.



§ 17. 1. Kierownicy maja obowiazek dokonywania pétrocznych przegladéw samych
ryzyk w celu uzyskania informacji czy:
1) ryzyko nadal wystepuje w zwiazku z realizacja celow;
2) pojawilo si¢ nowe ryzyko;
3) prawdopodobienstwo i wpltyw ryzyka zmienilo sig;
4) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne i czy stanowia odpowiedz na ryzyko.
2. Przeglady ryzyk odbywaja si¢ w formie spotkania kierownikow.

§ 18. Kierownicy zobowiazani sa do skladania raportu monitoringu ryzyka, co pét
roku w terminach do 10 marca i do 10 pazdziernika danego roku. Wzor raportu stanowi
zalacznik nr 7 regulaminu.

§ 19. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie zobowigzani sa do zapoznania
si¢ I uwzglednienia w wykonywaniu swoich obowiazkow standardow kontroli zarzadczej
W jednostkach sektora finansow publicznych wydanych przez Ministra Finanséow jak
zalacznik nr 8 do regulaminu.

§ 20. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciagtosci dziatalnosci urzedu zaleca sig:
1) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze;
2) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace $ledzenie
toku spraw i podjecie jej przez zastgpujacego pracownika;
3) przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna
I instrukcja archiwalna;
4) ustanowienie systemu zastepstw.
2. Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzony jest przez sekretarza.

§ 21. W celu zapewnienia ochrony zasobéw urzedu =zatrudnieni pracownicy

zobowiazani sa do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, a w szczeg6lnosci w zakresie dostepu do
informacji i ochrony danych osobowych;

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatania dostgpowi osdb niepowotanych;

4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym;

5) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych.

§ 22. Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzgt,
przyjmuja go na swoj stan, co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

§ 23. Prowadzone sa okresowe pordwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialno-prawnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 24. W archiwum zaktadowym urzedu zgodnie z instrukcja archiwalna i kategoriami
archiwalnymi przechowywane sa dokumenty wytworzone i te ktore wplyngty do urzedu.



§ 25. Budynek bedacy siedziba urzedu jest odpowiednio zabezpieczony i zapewniona
jest ich catodobowa ochrona.

§ 26. Kazde postgpowanie kontrolne jest czynno$cia powtarzalnag odbywajaca
si¢ wedtug $cisle okreslonych kryteriow, w zalezno$ci od rodzaju kontroli. Przy prowadzeniu
czynnosci kontrolnych obowiazuja nastgpujace zasady:

1) legalnos¢ — zbadania zgodnosci dziatania jednostki z obowiazujacymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzeczno$ci wystgpujacych w przepisach lub dzialan niezgodnych
Z intencja ustawodawcy;

2) gospodarno$¢ — ustalenia czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej;

3) celowos¢ — ustalenie czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych
w aktach normatywnych a takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zatlozonych celow,

4) rzetelno$¢ — zgodno$¢ dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod
uwage kryterium rzetelnos$ci nalezy zbadac, czy:

a) zobowiazania jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia,

b) czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okre$lona dziatalno$¢ wykonywaty
swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie,

C) przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania jednostki,

d) czy okreslone stany lub dzialania sa faktycznie udokumentowane, zgodnie

Z rzeczywistoscia;

5) zgodnosci z prawem i harmonogramem, tj. zbadania, czy zobowiazania wynikajace
z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym i harmonogramie
wydatkow.

§ 27. Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych komorek i1 stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci
jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpne;.

§ 28. Procesy zwiazane z:
1) pobieraniem i gromadzeniem $rodkoéw publicznych;
2) zaciaganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze s$rodkow
publicznych;
3) zwrotem srodkéw publicznych;
4) przygotowaniem 1 realizacja operacji gospodarczych dotyczacych pobieranie
i wydatkowania srodkow;
5) ewidencja srodkéw i sprawozdawczoscia;
objete sa szczegdlna forma kontroli zarzadczej — kontrola finansowa, ktéra polega
na przeprowadzeniu wstgpnej oceny realizacji dochodow, celowos$ci zaciagania zobowiazan
finansowych i1 dokonywania wydatkow.

§ 29. Procedury wstgpnej kontroli finansowej w urzgdzie oraz oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow, biezacej kontroli finansowe;
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, proceséw gromadzenia $rodkow publicznych
okresla:

1) zarzadzenie wojta w sprawie ustalenia przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci w urzedzie;
2) zarzadzenie wojta w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w urzgdzie.



§ 30. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych opracowane, wdrozone
oraz monitorowane przez informatyka zatrudnionego w urzedzie obejmuja:

1) kontrolg dostepu — mechanizmy ograniczajace i wykrywajace nieuprawniony dostgp do
zasobow informatycznych (sprzgtu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich
ochrong przed nicautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem danych;

2) kontrolg oprogramowania systemowego — mechanizmy ograniczajace i monitorujace
dostep do oprogramowania systemowego;

3) kontrolg tworzenia i zmian w aplikacjach — mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji i wykrywajace te dziatania;

4) kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone sa w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie btedow zwiazanych
z przetwarzaniem 1 przeptywem danych, jak rowniez generowaniem informacji z systemu.

§ 31.W urzedzie funkcjonuje wprowadzona zarzadzeniem Wwojta polityka
bezpieczenstwa informacji 1 systemow informatycznych, ktorej celem jest zapewnienie
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych urzedu, w tym:

1) przechowywanie i przetwarzanie aktywow zapewniajac im: poufno$¢, integralnos$¢ oraz
dostepnosc;

2) zapewnienie ciaglosci pracy systemow teleinformatycznych poprzez zastosowanie
nowoczesnych technologii i narzedzi informatycznych;

3) zapewnienie zgodnosci przetwarzania informacji z obowiazujacymi aktami prawnymi.

§ 32. 1. Kierownicy wszystkich szczebli otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie
wilasciwe 1 rzetelne informacje biezace niezbedne do optymalnej realizacji zadan. Sa one
pozyskiwane poprzez:

1) udzial wojta, skarbnika, sekretarza i kierownikow w sesjach Rady Gminy Kroscienko
Wyzne;

2) przyjmowanie interesantow (stron);

3) udzial wojta oraz innych 0sob z kierownictwa w spotkaniach z mieszkancami gminy;

4) monitoring i analiz¢ przekazoéw medialnych;

5) udzial wojta w spotkaniach z wystepujacymi o to organizacjami, instytucjami, zwiazkami,
stowarzyszeniami, fundacjami itp.;

6) analiza skarg i wnioskow zglaszanych przez mieszkancow.

2. W urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewngtrznej (pionowej

i poziomej) w postaci mechanizméw zapewniajacych przekazywanie waznych informacji

W obrebie struktury organizacyjnej i zapewniajacy wilasciwe zrozumienie przez adresatow,

W szczegdlnosci w postaci:

1) sieci informatycznej umozliwiajacej przesytanie komunikatow, informacji i danych wsrod
pracownikow urzedu,

2) wewngtrznej sieci stuzbowych telefonow komorkowych;

3) dostgpu do systemu informacji prawnej LEX, BIP (uchwaty, zarzadzenia);

4) narad wojta z kadra kierownicza;

5) spotkan wojta, skarbnika, sekretarza z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

§ 33. Kierownicy zapoznaja pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa
I zapewniaja im dostgp do obowiazujacych aktow prawnych dotyczacych zakresu ich
dziatania.



§ 34. Zasady wykonywania obowiazkéw w zakresie udostgpniania informacji
publicznej zostaly okre§lone w regulaminie organizacyjnym urzedu.

§ 35. Kierownicy na biezaco spotykaja si¢ z interesantami konsultujac wazne dla nich
decyzje, przekazujac im niezbg¢dne informacje.

§ 36. Urzad zapewnia wszechstronng informacj¢ na temat obowiazujacych procedur
zalatwiania spraw, ktorej udzielaja pracownicy urzedu na kazdym stanowisku pracy.

§ 37. Kierownictwo 1 kierownicy zobowiazani sa do stalego monitorowania
I oceniania poszczegodlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacego
identyfikowania problemow.

§ 38. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu czy system
ten funkcjonuje w sposob ciagty, a takze czy jest:
1) adekwatny — co oznacza, iz ilo§¢ kontroli w stosunku do okreslonych zadan jest
wystarczajaca czyli nie jest nadmierna, jak roGwniez nie jest za mata;
2) kompleksowy — co oznacza, ze przyjete procedury jasno i zrozumiale wskazuja na
poszczegbdlne etapy realizowanych procesOw 1 operacji w jednostce;
3) efektywny i skuteczny - co oznacza, ze w porg wykrywa si¢ w nim biedy;
4) szczelny — co oznacza, ze wszystkie operacje sa sprawdzane.
2. Przy dokonywaniu oceny nalezy bra¢ rowniez pod uwage fakt, w jakim stopniu
kierownicy jednostek wykorzystuja wyniki sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania
racjonalnej pewnosci, ze osiagane sa zamierzone przez nich rezultaty.

§ 39. System kontroli zarzadczej moze by¢ weryfikowany w drodze samooceny.

§ 40. W ramach zarzadzania strategicznego nadzor nad jednostkami organizacyjnymi
gminy pehi kierownictwo.

§ 41. Uzyskanie =zapewnienia wojta o stanie kontroli zarzadczej nastepuje
w szczegdlnosci  w  wyniku monitorowania  realizacji ~ zadan, samooceny
oraz przeprowadzonych kontroli.

§ 42. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom urzedu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 43. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



