Zarzadzenie Nr 38/2011
Wajta Gminy Stepnica
z dnia 1 lipca 2011r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm. )
oraz art. 68 1 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Stepnicy stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Skarbnikowi
Gminy i1 Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisaﬁia.

WOJT GMINY
g

Mot rze Wyganowsm



Zatacznik
do Zarzgdzenia nr 38/2011
Wéijta Gminy Stepnica
z dnia 1 lipca 201 1r.

Procedury kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Stepnicy

Rozdzial I
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gmiﬁy w Stepnicy stanowi ogdl dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb efektywny,

oszczedny i terminowy.

2. Cele i zadania osiggane sa w sposdb zgodny z obowiazujacymi aktami prawnymi,

uchwatami Rady Gminy oraz zarzgdzeniami Wojta.

3. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza
niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidlowoéci, ewentualne naduzycia

i inne uchybienia.
§ 2.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

podejmowanie dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami

i wytycznymi kierownictwa,



2) skuteczno$ei i efektywnosci dzialania i realizacji zadan; w tym w szczegolnosci

oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,
3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg

i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji nicjawnych,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich

obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno$ci
wrzedu, wskazanie sposobu 1 srodkdéw  zapobiegajgcych  powstawaniu

nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§ 3. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o :

1) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stepnicg,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Stepnica,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wjta Gminy Stepnica,

4) Kierownictwo jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ Zastgpce Wojta, Skarbnika
Gminy Stepnica oraz Sekretarza Gminy Stepnica,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stepnicy,

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy w Stepnicy lub
inng komorke organizacyjng, dla ktorej ustalono odrgbng nazwe,

7) Kierownika Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub inng

osobeg wyznaczong do kierowania referatem,



8) pracownika Urzedu — kazdg osobe zatrudniong w Urzedzie, kiérej powierzono

pisemnie wykonywanie zadan.

Rozdziat IT1
SRODOWISKO WEWNETRZNE

Ueczciwos¢é i wartosci etyczne
§ 4. 1. Wojt i pracownicy Urzedu powinni przy wykonywaniu powierzonych im

zadan i obowigzkow kierowad si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscig.

2. Poprzez podejmowane codziennie decyzje wspieraja i promuja przyjete w Urzedzie

warto$ci etyczne oraz osobista i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.,

3. W celu zapewnienia wiasciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze] w urzedzie zostanie

wprowadzony zbidr podstawowych zasad wartosci etycznych.
Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

§ 5. Zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewnefrznego w urzgdzie stuza
w szezegolnosci procedury wprowadzone w drodze Zarzadzenia Wojta:
1) zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,
2) wymagan kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach,
3) regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

4} regulaminie organizacyjnym.
Powierzenie uprawnien

§ 6.1. W urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz zastgpstwa

powierza si¢ w formie pisemne;j.



2. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyz;ji,

stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

3. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem. Szczegdtowe zasady

delegowania uprawnien i ich zmiany okreslajg uregulowania wewnetrzne.

4, Za przechowywanie aneksOw zadan, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz zastepstwa

odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
Rozdzial 111
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 7.1. Urzad jest jednostkg budzetowg w rozumieniu przepisoOw ustawy o finansach
publicznych, realizujgcg zadania organéow gminy w zakresie okre§lonym w Statucie

Gminy.

2. Raz w roku Wojt powinien wyznaczy¢ roczny plan dzialania zawierajgcy liste
dziatan priorytetowych dla gminy wraz z miernikami realizacji celéw na dany rok.
Roczny plan dzialania stanowi podstawe do wprowadzenia zarzadzania ryzykiem

W gminie.
Misja

§ 8. W celu efektywnego 1 skutecznego wykonywania powicrzonych urzedowi zadan
ustanowiono misje Urzedu. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do
zapoznania si¢ 1 postgpowania zgodnego z misjg, ktora wprowadzana jest
Zarzadzeniem Wojta, Zapoznanie si¢ zZ misjg Urzgdu Gminy pracownicy potwierdzaja

wiasnorecznym podpisem.



Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

§ 9.1. Szczegdlowy podzial zadan powierzonych poszezegolnym -referatom

i pracownikom urzgdu zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Referaty i pracownicy gminy realizujg powierzone im zadania na podstawie

rocznego planu dziatania gminy.

3. Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
skladajg sprawozdania z realizacji powierzonych im zadan w ramach programéw
dzialania ~ w terminach wynikajacych z uchwal Rady Gminy, zarzadzeti Wojta lub

innych przepisow prawa.

4. Dla zapewnienia realizacji zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy oraz zgodny z misjg w Urzedzie wyznaczane sg:
1) dzialania priorytetowe wyznaczone na dany rok przez wdjta,
2)- cele ogblne okreslone w polityce jakosci,
3) cele operacyjne okreSlone dla poszczegolnych proceséw, w tym dla
wykonywanych zadan,

4) cele jakoSciowe zawarte we wnioskach z corocznego przegladu zarzadzania.

§ 10.1. W urzedzie opracowuje si¢ Plan Realizacji Celéw Jakosciowych, w ktérym
okreslone sa mierniki, osoby odpowiedzialne za realizacj¢ celow oraz terminy ich

realizacji. Plan zatwierdza Wojt Gminy.

2. Cele dotyczgce jakosci oraz stopiefi wykonania Planu Realizacji Celow
Jakosciowych sg analizowane i weryfikowane na biezaco przez wilascicieli proceséw

oraz podczas rocznego przegladu zarzadzania.

3. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ i postepowania zgodnego

z ogdlnymi celami jakosciowymi. Zapoznanie si¢ ogoélnymi celami jakoSciowymi



pracownicy potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem. Wszyscy  pracownicy
zobowigzani sg do zapoznania si¢ i stosowania zapisOw dokumentacji systemu

zarzadzania jakoscig.
Zarzadzanie ryzykiem

§ 11.1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny i przeciwdzialania skutkom
zdarzen, ktdére mogg mieé nickorzystny wplyw na realizacje zadan i wyznaczonych

celow.

2. W celu zwigkszenia prawdopodobienistwa realizacji zadan i osiggania celéw gminy
zarzadza sie ryzykiem. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem oraz dokumentacja

zarzagdzania ryzykiem w urzgdzie okresla Wéjt w drodze zarzadzenia.

3. Kierownicy Referatdw i pozostali pracownicy zobowigzani sg do identyfikacji
1 oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do celéw
i zadan okre$lonych w rocznym planie dzialania oraz zapewnienia stosowania metod

przeciwdzialania ryzyku.

4. Pracownicy urzgdu, a w szczegdlnosci kierownicy referatow jako dysponenci
$rodkoéw publicznych zobowigzani sg do biezacego informowania bezposrednich
przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka

niewykonania zadan ustalonych w programie urzedu.
Identyfikacja zadan wrazliwych
§ 12. W urzedzie nalezy dokonaé identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktorych

pracownicy moga by¢ szczegdlnic podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki

finansowej lub wizerunku jednostki.



§ 13. Zestawienia zadain wrazliwych oraz procedur shizacych realizacji srodkow

zaradczych nalezy dokonaé¢ w formie pisemnej i zapoznad z nimi pracownikow.

§ 14. Kierownicy referatow dokonuja oceny skutecznosci zaproponowanych metod
przeciwdzialania ryzyku oraz wplywu tych metod na poziom istotnosci ryzyka
w terminach wynikajacych z przedkladania sprawozdan w wykonania rocznego

programu dzialania.

Rozdzial 1V
MECHANIZM KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 15.1. System kontroli zarzgdczej stanowi zbiér wprowadzonych mechanizmow
kontroli, na ktory skladaja si¢ procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne
kierownictwa,  dokumenty  okreslajgce  zakres  obowiazkoéw,  uprawniefi

i odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne.

2. Dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla wszystkich pracownikéw, ktorym te

informacje sg niezbedne do wykonywania ich zadan.

Nadzor

§ 16. Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnos$cig powtarzaing odbywajgca si¢
wedlug $cisle okreslonych kryteribw w zaleznodci od rodzaju Kkontroli. Przy
przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych obowigzuja nastgpujgce zasady:

1) legalnosei, tj. zbadania zgodno$ci dzialania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wskazania luk i1 sprzecznosci wystgpujacych w przepisach lub

dzialan niezgodnych z intencja ustawodawcy,



2) gospodarnosei, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ urzedu jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej,

3) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatlania mieszcza sie¢ w celach
okreslonych w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia zalozonych celéw  wynikajgcych
z zatwierdzonych planéw dzialalnodci,

4) rzetelno$ci, 1. zgodnosci dokumentacji 1 stwierdzen ze stanem faktycznym.
Biorge pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadac, czy zobowiazania urzedu byly
wykonywane zgodnie z ich tredcig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okreslong dzialalno$¢ wykonywaly swoje obowiazki z nalezyty starannoscia,
sumiennie 1 we wlhadciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regul
funkcjonowania urzedu oraz czy okreslone dzialania lub stany sg faktycznie
udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoéciq,ﬁ

5) zgodnosci z planem i harmonogramem, tj. zbadania, czy zobowigzania
wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym

1 harmonogramie wydatkow.

§ 17. Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegolnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach

dzialalnosci jednostki, w formie kontroli wstgpnej, biezacej i nastepeze;.
Cigglos¢ dzialania

§ 18. W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci 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 prowadzone sg zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na
biezace sledzenie toku sprawy o przejecic jej przez zstepujacego pracownika,
3) sprawy sg przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcja archiwalna,

4) ustanowiony jest system zastepstw.



Ochrona zasobow

§ 19. W celu zapewnienia ochrony zasobdw urzedu pracownicy zobowigzuja si¢ do:

1)

2)

3)

4)

5)

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

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegolnosci w zakresie dostgpu
do informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0séb niepowolanych oraz przeciwdzialanie
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczeni systemu zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

przestrzegania zasad okre§lonych w instr:ukcji okreslajacej sposéb zarzadzania
systemem informatycznym,

przestrzegania zasad okreslonych w instrukeji postgpowania w sytuacji naruszenia

ochrony danych osobowych.

§ 20. Wojt majac na wzgledzie wymogi wynikajgce z przepisow prawnych w drodze

zarzgdzenia okre$la zasady administrowania 1 przetwarzania danych osobowych

w urzedzie,

§ 21. Wiasciwym komorkom organizacyjnym powierzono odpowiedzialnos¢ za

utrzymaniec we wiasciwym stanie i gotowosci technicznej poszczegolnych sktadnikow

infrastruktury urzedu.

§ 22. Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialnos¢ za powierzony im sprzet,

przyjmuja go na swoj stan, co potwierdzaja wiasnorgcznym podpisie we wilasciwe]

ewidencji.



§ 23. Prowadzone sa okresowe poréwnania stanu zasobdw z zapisami w rejestrach
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie. z instrukcjg

inwentaryzacyjng wprowadzong w drodze zarzgdzenia Wojta.

§ 24. Urzad dysponuje archiwum, w ktorym zgodnie z instrukcjg archiwalna
i kategoriami archiwalnymi przechowywane sg dokumenty wytworzone i te, ktore

wplynely do urzedu.

§ 25. Budynki bedgce siedzibag urzgdu oraz mne budynki sluzagce realizacji zadan
1 celow nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ i w miarge mozliwosci  zapewnié

odpowiednig ochrong.

Podstawowe zaslady kontroli

operacji finansowych i gospodarczych

§ 26.1. Przedmiotem kontroli zarzgdczej sg w szczegdlnosci procesy zwigzane
z pobieraniem i gromadzeniem S$rodkdéw publicznych, zacigganiem zobowigzan
finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze sSrodkéw publicznych oraz zwrotem

srodkow publicznych.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sa
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest fatwo dostgpna dla upowaznionych

0380b.

3. Dokumentacja jest pelna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowe;j,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania 1 po

zakonficzeniu.

4. Operacje finansowe 1 gospodarcze oraz inne znaczace zdarzenia sa bezzwlocznie

rejestrowane 1 prawidtowo klasyfikowane.



§ 27.1. Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje

finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg.

2. Poszczegblne czynnosci zwigzane z  realizacjg czynnosci finansowych lub
gospodarczych sg wykonywane wylacznie przez pracownikéw do tego

upowaznionych.

3 W jednostce powinny by¢é wprowadzone regulacje okreslajgce sposob i kolejnosé

zatwierdzania operacji finansowych.

§ 28. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i rejestrowania
(ksiegowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone
pomiedzy réznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci

gtéwnego ksiegowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

§ 29. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed
i po realizacji przez poréwnanie danych z tych operacji, a ich stan jest sprawdzany

poprzez inwentaryzacje.

§ 30.1. Prowadzony jest wlasciwy nadzdér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego

celem jest upewnienie sig, zc zadania jednostki sa wiasciwie realizowane.

2. Wilasciwy nadzér obejmuje w szczegdnoscei:

1) jasne i zrozumiale komunikowanie obowigzkow, zadan 1 odpowicdzialnodci
kazdemu z pracownikéw i systematyczna ocene ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania

zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami,

§ 31. Wszystkie przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci
odstapiono od procedur, instrukcji lub wytycznych, sg uzasadniane, dokumentowane

i zatwierdzane przez Wéjta lub upowaznionego pracownika.



§ 32.1. Dostep do zasobdow finansowych, materialnych i mformacyjnych jednostki

majg wylacznie upowaznione osoby.

2. Zostang wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony

i wlasciwego wykorzystania zasobdw jednostki.

3. Nalezy prowadzi¢ okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami

we wlasciwych rejestrach 1 ksiggach rachunkowych.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

§ 33. W urzedzie funkcjonuje wprowadzana zarzgdzeniem Wojta polityka

bezpieczenstwa informacji i systeméw informatycznych, ktorej celem jest zapewnienie

odpowiedniego poziomu bezpieczefistwa informacji przetwarzanych w systemach

teleinformatycznych urzedu, w tym:

[)  przechowywanych i przetwarzanych aktywdéw zapewniajac im: poufnosé,
integralnosé¢, oraz dostgpnosé,

2) zapewnienic cigglodci pracy systeméw teleinformatycznych w  poprzez
zastosowanie nowoczesnych technologii i narzedzi informatycznych,

3) zapewnienie zgodno$ci przetwarzania informacji z obowiazujacymi aktami

prawnymi.

§ 34. W urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapobiegajg dzialaniom
polegajacym na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub  zmian

w funkcjonujgcych aplikacjach i wykrywaja te dziatania.

§ 35. Kluczowe obowigzki dotyczace funkcjonowania systemdéw informatycznych
zostaly rozdzielone pomiedzy rézne osoby, tak aby uniemozliwi¢ nieuprawniony

dostep do zasobdw lub danych.



§ 36. Wdrozono mechanizmy, ktére w przypadku wystgpienia niespodziewanych
zdarzen zapewniaja, ze najwazniejsze operacje prowadzone sg bez przeszkod lub

zostana wznowione oraz, ze najwazniejsze dane sg wlasciwie chronione.

§ 37.1. Poszczegdlne aplikacje uzytkowe wyposazone sg w odpowiednie mechanizmy
kontroli, ktérych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bigdow

zwiazanych z przetwarzaniem i przeptywem danych.

2. Aplikacyjne mechanizmy kontroli funkcjonuja na etapie wprowadzania

i przetwarzania danych, a takze generowania informacji z systemu.

Rozdzial V
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 38. Osoby zarzagdzajace oraz pracownicy majg zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw poprzez powszechny dostep
do:

- portalu wewng¢trznego;

- Systemu Informacji Prawnej

- strony internetowej Rzgdowego Centrum Legislacji.

§ 39. W urzgdzie funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentéw, do stosowania

ktérego zobowigzani sa wszyscy pracownicy zgodnie zarzadzeniem Wojta.

§40. Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  zapoznaja  pracownikow
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zapewniaja im dostgp do obowigzujgcych aktow

prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.

§ 41. W zakresie komunikacji zewngtrznej w drodze zarzadzenia Wojta okre$la zasady

wykonywania obowiazku w zakresie udostgpniania informacji publiczne;j.



§ 42. Kierownictwo na biezaco spotyka si¢ z klientami konsultujgc wazne dla nich
decyzje, przekazujae im niezbgdne informacje. Wojt powoluje zespoly opiniodawezo-
doradcze, z ktorymi przeprowadzane sa konsultacje przed podjgciem istotnych dla

rozwoju gminy decyzji.

§ 43. Urzad zapewnia wszechstronng informacje nt. obowigzujacych procedur
zalatwiania spraw, ktorej udzielajg pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy

oraz na stronie internetowej urzedu.

§ 44. Komunikacja z klientem odbywa si¢ poprzez strony internetowe, materialy
promocyjne i edukacyjne, udzial gminy w wystawach i targach. W siedzibie znajduje

si¢ punkt informacyjny dla klientéw oraz tablica informacyjna.

Rozdzial V1
MONITOROWANIE 1 OCENA

Menitorowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 45. Zobowigzuje si¢ Kierownikow referatow do biezacego monitorowania
i okresowej (rocznej) oceny poszczegblnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
w celu biezagcego identyfikowania problemow.
Samoocena
§ 46. W urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzagdezej we wszystkich
fazach dzialalnosci jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepczej.
Audyt wewnetrzny

§ 47. W celu dostarczenia obicktywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzgdczej
w urzedzie funkcjonuje audyt wewngtrzny. Zasady funkcjonowania audytu okre$la
ustawa o [finansach publicznych, rozporzadzenic w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewngtrznego oraz migdzynarodowe standardy

profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego.



Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 48. Zrodtem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢é w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze] za rok

poprzedni.



