ZARZADZENIE NR 23/11
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Mielnik

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240; z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578,
Nr 257, poz. 1726; z2011r. Nr 201, poz. 1183), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz.1337; z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.
1458; z2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z2010r. Nr 28, poz.142, Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr
40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z2011r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 217, poz. 1281)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mielnik zwane dalej Zasadami kontroli
zarzadczej w brzmieniu stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Mielnik
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze standartami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. Min. Finansow Nr 15,
poz. 84) oraz z trescia niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w swoich
jednostkach uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki.

2) sktadania Wojtowi Gminy do 31 marca kazdego roku za posrednictwem koordynatora kontroli zarzadczej
o ktorym mowa w § 3, o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie kierowanej przez
siebie jednostki, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 1 do zasad kontroli zarzadcze;.

§ 3. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Mielnik prowadzi Sekretarz Gminy zwany koordynatorem
kontroli zarzadczej przy udziale Skarbnika Gminy.

2. W czasie nieobecnosci Sekretarza obowiazki koordynatora kontroli zarzadczej peilni Skarbnik Gminy.

3. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wojta sprawuje nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem
kontroli zarzadczej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Adam Tobota
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/11
Kierownika Urzedu

z dnia 30 grudnia 2011 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mielnik

Dzial 1.
WSTEP

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedury kontroli zarzadczej opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr157, poz. 1240 ze zm.);

2) standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84 );

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.84);

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jedn. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz.1655
ze zm.);

5) zarzadzen Wojta Gminy oraz Kierownika Urzedu oraz innych aktow wewnetrznych.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Mielnik stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob efektywny,oszczedny 1 terminowy oraz zgodny z prawem.

2. Cele i zadania osiagane sg w sposob zgodny z obowiazujacymi aktami prawnymi, uchwatami Rady Gminy
oraz Zarzadzeniami Wojta Gminy i Kierownika Urzedu.

3. Kontrola zarzadcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,

2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji,
3) sygnalizuje naruszenie prawa,

4) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolno$ci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, podejmowanie dziatan zgodnie
Z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami i wytycznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania irealizacji zadan, wtym w szczegdlnosci oszczedne i efektywne
wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, zabezpieczenie skladnikow majatku przed zniszczeniem, utrata idefraudacja, w tym
danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym i pracownikom
informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkoéw oraz skutecznej komunikacji zewngtrzne;j,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow irealizacji zadan poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu i jednostek organizacyjnych, wskazanie
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sposobu i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci jak rowniez umozliwienie likwidacji
nieprawidtowosci.

Rozdzial 2.
Zasady kontroli zarzadczej

§ 4. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 5. Wojt do konca marca kazdego roku otrzymuje o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej od kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy w/g wzoru stanowiacego zal. Nr 1 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Mielnik.

§ 6. Wojt powoluje koordynatora d/s kontroli w osobie Sekretarza Gminy izleca mu zadania zwiazane
z wdrozeniem i koordynacja kontroli zarzadcze;j.

Dzial I1.
SRODOWISKO WEWNETRZNE

Rozdzial 1.
Przestrzeganie wartosci etycznych

§ 7. W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewngtrznego funkcjonowania adekwatnej,skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych stosuje si¢ powszechnie
obowiazujaca etyke.

Rozdzial 2.
Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

§ 8. 1. Zapewnieniu wlasciwego S$rodowiska wewnetrznego w Urzedzie stluza w szczegodlnosci procedury,
regulaminy i instrukcje wprowadzone w drodze Zarzadzen Wojta i Kierownika Urzgdu w sprawie:

1) wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Mielnik oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) okreslenia szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Mielnik,

4) przeprowadzania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych,w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

5) ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Mielnik.

2. Zapewnieniu wilasciwego $rodowiska wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych stuza w szczegolnosci
procedury, regulaminy i inne regulacje wprowadzone w drodze wewngtrznych uregulowan przez kierownikow tych
jednostek.

Rozdziat 3.
Delegowanie uprawnien

§ 9. 1. W urzedzie zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz zastgpstwa powierza si¢ w formie
pisemnej. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjgcie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.

2. Za przechowywanie zakresow oraz aneksow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci odpowiedzialny
jest Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3. W jednostkach organizacyjnych zakresy obowiazkow, uprawnien iodpowiedzialno$ci oraz zastgpstwa
nadawane sa w formach pisemnych i przechowywane we wskazanych miejscach.

Dzial I11.
ZARZADZANIE RYZYKIEM

Rozdzial 1.
OKkreslenie zadan

§ 10. Urzad oraz jednostki organizacyjne gminy sa jednostkami sektora finanséw publicznych, realizujace
zadania w zakresie okreslonym ustawa o samorzadzie gminnym oraz Statutem Gminy Mielnik w szczegoélnosci:
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1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,
2) tworzenie warunkow do racjonalnego i harmonijnego rozwoju Gminy,
3) tworzenie warunkow dla petnego uczestnictwa mieszkancéw Gminy w zyciu wspolnoty.

§ 11. 1. Szczegdtowy podzial zadan powierzonych do realizacji przez poszczegdlne referaty isamodzielne
stanowiska pracy zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Zadania jednostek organizacyjnych okreslaja ustawy oraz ich statuty nadane przez Radg.

§ 12. Zadania realizowane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne okre§lone sa w uchwale budzetowej
uchwalanej przez Rad¢ Gminy Mielnik.

Rozdziatl 2.
Realizacja zadan

§ 13. Zadania nie stanowiace priorytetow rozwoju Gminy sa planowane i realizowane przez osoby zarzadzajace
i pracownikow Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu
gminnego z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 14. 1. Cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwiazane z nimi ryzyka zawarte zostana
w opracowywanej Strategii Rozwoju Gminy.

2. Przedsigwzigcia realizacyjne zawiera Wieloletnia Prognoza Finansowa.

§ 15. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy okreslane sa przed rozpoczeciem
roku budzetowego, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach — nie pozniej niz do dnia 31 stycznia roku
budzetowego.

§ 16. Projekt budzetu Gminy przyjmuje Wojt Gminy w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
budzetowy, zgodnie z procedura okreslona w uchwale nr XXXV/158/10 z dnia 29 wrze$nia 2010 r. W sprawie
trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej iszczegdélowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych
projektowi budzetu.

§ 17. 1. Kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej jednostki organizacyjnej w sposob spojny z celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy, a takze realizacje celoéw poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy Mielnik,

2) prawidlowa realizacje zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu gminnego,

3) zapoznanie podleglych pracownikow zcelami strategicznymi ioperacyjnymi Gminy, oraz celami
poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetych w budzecie Gminy, dotyczacymi dziatania referatu lub jednostki
organizacyjnej Gminy,

4) Pracownicy Urzedu oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowiazani sa do zapoznania si¢
z celami 1zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania Gminy (cele strategiczne, operacyjne, wynikajace
z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujgte w budzecie Gminy Mielnik.

§ 18. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan i osiagnigcia celow powotany zostaje w Urzgdzie zespot
d/s oceny ryzyka zajmujacy si¢ identyfikacja iocena ryzyka oraz ustalaniem metody przeciwdziataniu ryzyku
w odniesieniu do zadan Gminy.

§ 19. Kierownicy referatow, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy zobowigzani sa
do biezacego informowania Zespolu o wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka
o niewykonaniu powierzonych do realizacji zadan.

Dzial IV.
MECHANIZMY KONTROLI

Rozdzial 1.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 20. 1. Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli na ktory
sktadaja si¢ procedury wewnetrzne, wytyczne, dokumenty okre§lajace zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow.
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2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej tworzy si¢ w szczegolno$ci w oparciu o dokumenty wskazane
w zalaczniku Nr 2 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Rozdzial 2.
Nadzoér

§ 21. 1. Kazde postgpowanie kontrolne jest czynno$cia powtarzalna odbywajaca si¢ wedtug sScisle okreslonych
kryteriow w zalezno$ci od rodzaju kontroli.

2. Przy przeprowadzaniu czynno$ci kontrolnych obowiazuja nastgpujace zasady:
1) legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa
2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej,

3) celowosci, tj. ustalenia czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ w celach okreSlonych w aktach
normatywnych,takze czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych
celéw wynikajacych z zatwierdzonych planoéw dziatalnosci,

4) rzetelnosci, tj . zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod uwage kryterium
rzetelnosci nalezy zbadaé, czy zobowiazania Urzgdu byly wykonywane zgodnie zich trescia, czy pracownicy
iinne osoby odpowiedzialne za okreslona dzialalno$¢ wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta starannoscia,
sumiennie iwe wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy
okreslone dziatania lub stany sa faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

§ 22. Kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw mnadzorczo — kontrolnych
poszczegdlnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Urzedu, w formie kontroli wstepnej, biezacej
1 nastegpcze;.

§ 23. Kontrole prowadzone sa przez pracownikow Urzgdu zgodnie zzarzadzeniem Wojta w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli wewngtrzne;.

Rozdzial 3.
Ciaglo$¢ dzialania

§ 24. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciagtosci dziatalnosci Urzedu:

1) tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa , zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji ,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze,

2) sprawy sa prowadzone , przechowywane , znakowane , rejestrowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co
pozwala na biezace $ledzenie toku sprawy,

3) w zakresach obowiazkow ustalane sa zastgpstwa pracownikow.

Rozdzial 4.
Ochrona zasobow

§ 25. W celu zapewnienia ochrony zasobow Urzedu pracownicy zobowiazuja si¢ do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny pracy przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

2) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnos$ci w zakresie dostepu do informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych,

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnosci przeciwdziataniu dostgpowi 0sob
niepowotanych oraz przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

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

5) przestrzegania zasad okre§lonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

§ 26. 1. Wojt majac na wzgledzie wymogi wynikajace z norm prawnych okresla w drodze Zarzadzenia Polityke
Bezpieczenstwa i instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie.
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2. Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym zapewnia odpowiedni poziom
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych, wtym przechowywanych
i przetwarzanych aktywow zapewniajac im poufnos¢, integralnos¢ oraz dostepnosé.

3. W celu zapewnienia prawidlowego nadzoru nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa i instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym Waéjt powotuje Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora
Systemu Teleinformatycznego.

§ 27. Wiasciwym referatom i stanowiskom samodzielnym powierzono odpowiedzialno$¢ za utrzymanie we
wiasciwym stanie i gotowosci technicznej poszczego6lnych sktadnikow infrastruktury Urzedu.

§ 28. Prowadzone sa okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych zgodnie z Zarzadzeniami Wojta.

§ 29. 1. Urzad dysponuje archiwum, w ktorym zgodnie z instrukcja kancelaryjna przechowywane sa dokumenty
wytworzone i te ktore wptyngty do Urzedu.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw iprowadzenia akt
spraw Wojt Zarzadzeniem wyznaczyt koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy wyznaczyty odpowiednio osoby do prowadzenia spraw
archiwalnych w jednostkach.

§ 30. Budynki administracyjne Gminy sa odpowiednio zabezpieczone i zapewniona jest ich ochrona.

Rozdzial 5.
Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

§ 31. 1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegodlnos$ci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem
srodkoéw publicznych, zaciaganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow ze srodkow publicznych,
stanowiacych wlasno$¢ Gminy.

2. Dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania
srodkow, ich ewidencjg oraz sprawozdawczo$¢ objete sa szczegolng forma kontroli zarzadczej— kontrola finansowa
ktora umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywanych wydatkow.

3.3.Wszelkie operacje finansowe igospodarcze maja odzwierciedlenie w dokumentacji. Kompletnosé
dokumentacji umozliwia dokladne przesledzenie operacji finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe
i gospodarcze sa bezzwlocznie rejestrowane i klasyfikowane zgodnie z zasadami rachunkowos$ci oraz przepisami
wewngtrznymi wprowadzanymi Zarzadzeniami Woijta.

Dzial V.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 32. 1. Pracownicy Urzedu o raz jednostek organizacyjnych gminy maja zapewniony dostep do niezbednych
informacji potrzebnych do wykonywania przez nich obowiazkow poprzez dostep do Systemu Informacji Prawne;
»LEX”, Tygodnik Wspolnota, Gazeta Prawna, Wiadomos$ci Rolnicze, Przeglad Podatkéw Lokalnych i Optlat
Samorzadowych, IT w Administracji.

2. Zastgpca Wojta,Skarbnik Gminy 1 Sekretarz Gminy zobowiazani sa do biezacego przekazywania
pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy informacji niezbgdnych do realizacji
zadan Gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udziat Wojta Gminy, Zastepce Wojta , Skarbnika i Sekretarza oraz wyznaczonych przez nich pracownikow
w sesjach 1 komisjach Rady Gminy,

2) przyjmowanie interesantow , rozpatrywanie petycji , skarg iwnioskow mieszkancow przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

3) spotkania Wojta, Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewng¢trznymi.
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4. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,
2) wewngtrzna poczta elektroniczna,
3) narady i spotkania z kierownictwem.

5. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania pism
i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 33. Zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu zostang okreslone Zarzadzeniem Wojta.

Dzial VI.
MONITOROWANIE I OCENA

Rozdzial 1.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 34. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy do biezacego monitorowania i oceniania poszczegoélnych elementow systemu
kontroli zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania problemow.

Rozdzial 2.
Samoocena

§ 35. W urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej w formie kontroli wstgpnej, biezacej
1 nastepcze;.

§ 36. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej zgodnie z zaleceniem i1 wskazang forma
przez Koordynatora d/s kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 3.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 37. Zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wojta powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw zewngtrznych i kontroli.
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Zatacznik Nr 1 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Mielnik

Janizej podpisany ............oeviiiiiiinienienieen, veevreereteeieeneaneaneanene. ... jako kierownik jednostki

(imig i nazwisko)

(nazwa jednostki)

Oswiadczam, ze:

— zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w............. r. zostaty wykorzystane w zamierzonych celach
1 zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego;

— w jednostce dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan na rok........

—w jednostce sa ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajace realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie
z prawem, W sposob oszczedny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz w zgodzie z zasadami etycznego

postepowania.
PowyiZsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z:
— samooceny kontroli,
— instytucjonalnej kontroli wewngtrzne;j

— wynikow kontroli zewngtrznych
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Zalacznik Nr 2 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Mielnik

OBSZAR

LP.

DOKUMENTY

I. SRODOWISKO
WEWNETRZNE

Statut Urzedu Gminy Mielnik

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mielnik

Opis stanowisk pracy- zdefiniowane dla kazdego stanowiska

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej udzielane przez Wéjta Gminy Mielnik

Al Falll Pl Il

Procedura przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

*

Procedura szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu konczacego te
stuzbe

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze

Regulamin pracy Urzedu Gminy Mielnik

Regulamin wynagradzania

II. CELE
I ZARZADZANIE
RYZYKIEM

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mielnik

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mielnik

Powotanie zespotu ds. oceny ryzyka w Urzedzie Gminy Mielnik

Karta analizy ryzyka zawodowego stanowiska pracy- pracownik administracyjno- biurowy

Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego- pracownik gospodarczy

III. MECHANIZMY
KONTROLI

Zasady polityki rachunkowosci

N R Ealll Bl N bl N il

Instrukcja kasowa, ustalenie wykazu os6b upowaznionych do pobierania kwitariuszy przychodowych K- 103 i wystawiania
przychodowych dochodéw podatkow i optat oraz wprowadzenia instrukcji obrotu drukami $cistego zarachowania

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za

Id: SECAD96D-F03E-47FE-8822-1F5BC2F829A0. Podpisany Strona 1




powierzone mienie
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych
Zarzadzenie w sprawie powotania Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Systemu Informatycznego

Regulamin zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
Regulamin Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Mielnik
Uchwata w sprawie okres§lenia zasad gospodarowania nieruchomosciami Gminy Mielnik

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia do uzytku stluzbowego polityki bezpieczenstwa o instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Mielnik

el ol Pl PN B P

10. [Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu Gminy Mielnik
11. |Instrukcje BHP

12. |Instrukcje dot. powstania pozaru

13. (Zarzadzenie w sprawie wyznaczenia pracownika do udzielenia pierwszej pomocy iwykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozardéw 1 ewakuacji pracownikow

14. |Zarzadzenie w sprawie jednolitego wykazu akt dla Urzedu Gminy Mielnik

15. |Instrukcja archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Mielnik

IV.INFORMACJA | 1. [Rejestr korespondencji

I KOMUNIKACJA
A" 1. |Biezaca kontrola funkcjonowania okreslona w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewngtrznej

MONITOROWANIE
I OCENA
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