Zarzgdzenie Nr 118/2019
Wajta Gminy Miedziana Géra
z dnia 29 listopada 2019r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Miedziana Gora i jednostkach organizacyjnych podleglych
Gminie Miedziana Géra

Na podstawic art. 69 ust, 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 1990 Nr 16 poz. 95
z pOzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy w zakresie dzialan podejmowanych w Urzedzie Gminy Miedziana
Gora i1 jednostkach organizacyjnych podleglych Gminie Miedziana Géra funkcjonuje
system kontroli zarzagdcze;j.
2. Kontrola zarzadcza w Gminie Miedziana Gora funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) poziom pierwszy — kontrola zarzadcza w Urzg¢dzie Gminy Miedziana Géra
i jednostkach  organizacyjnych podlegtych Gminie Miedziana  Gora,
za funkcjonowanie ktorej odpowiadajg Kierownicy tych jednostek;
2) poziom drugi — kontrola zarzadcza w Gminie Miedziana Géra, za funkcjonowanie
ktorej odpowiada Wéjt Gminy Miedziana Géra.

§2
Sposéb sprawowania kontroli zarzadczej zawarty jest w ,,Zasadach funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miedziana Géra i jednostkach organizacyjnych
podlegtych Gminie Miedziana Goéra” stanowigcych Zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
1. Zobowiazuje sig¢ Kierownikéw komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Miedziana
Gora oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych Gminiec Miedziana Géra
do:
1) zapoznania podleglych pracownikéw ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz trescia niniejszego zarzadzenia;
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Miedziana
Géra do:



1) zorganizowania i zapewnienia skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w tych jednostkach, uwzgledniajgcego specyfike i1 charakter jednostki, oraz
dostosowania wlasnych przepiséw i procedur wewnetrznych tak, aby spelnialy
wymagania okreslone dla kontroli zarzadczej w standardach kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, wydanych przez Ministra Finanséw;

2) skiadania Wéjtowi Gminy do 28 lutego kazdego roku informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej przez niego jednostki wg Zatacznika nr 5 do ,Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Miedziana Géra i jednostkach
organizacyjnych podlegtych Gminie Miedziana Géra”.

84
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komérek organizacyjnych w Urzedzie
Gminy Miedziana Goéra oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych podleglych Gminie
Miedziana Géra.

§5
Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 13A/2011 Wéjta Gminy Miedziana Géra z dnia 16 marca 2011r.
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Miedzianej
Gorze.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit .

Damian Stpuski



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 118/2019
Wjta Gminy Miedziana Géra
z dnia 29 listopada 2019r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miedziana

Gora i jednostkach organizacyjnych podleglych Gminie Miedziana Géra

Rozdziaf 1.
Postanowienia ogoine

§1

Kontrol¢ zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miedziana Gora;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Miedziana Gora;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miedziana Gora;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miedziana Gora;

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
podlegle Gminie Miedziana Gora;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komoérki organizacyjnej
w Urzgdzie Gminy Miedziana Goéra oraz Kierownika jednostki organizacyjnej
podleglej Gminie Miedziana Goéra;

Strategii — nalezy przez to rozumie¢ aktualng Strategi¢ Rozwoju Gminy Miedziana
Gora;

Celach strategicznych — nalezy przez to rozumieé cele zawarte w Strategii, okreslone
w perspektywie czasowej dluzszej niz rok;

Celach operacyjnych — nalezy przez to rozumiec cele okresione w perspektywie
rocznej na poziomie komérki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Miedziana Géra oraz
w jednostce organizacyjnej, ktére stuza realizacji konkretnego celu strategicznego;

10) Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ lub zespot czynnosci, ktére nalezy

wykonaé, aby osiagngé zaplanowane cele;

11) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia lub dzialania,

ktore wplynie na zdolnos¢ Urzgdu lub jednostki organizacyjnej do realizacji celow
i zadan.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1)

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;



2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§4

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie odpowiedzialny jest Wajt, natomiast w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych Kierownicy tych jednostek. Wajt ponosi ponadto odpowiedzialnosé za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie catej jednostki samorzadu terytorialnego
— Gminy Miedziana Gora.

2. Za realizacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiedzialnos¢ ponoszg
wszyscy pracownicy Urzedu, a w jednostkach organizacyjnych — pracownicy tych
jednostek.

3. Koordynacja dziatan zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zajmuje sig¢ Sekretarz.

4. Oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie i jednostkach podleglych dokonuje m.in.
audyt wewnetrzny poprzez realizacje zadan audytowych. Audyt wewnetrzny poprzez
oceng systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze wspiera realizacje celow
i zadan Urzgdu i jednostek organizacyjnych. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa
sie takze poprzez odrebne oceny dokonywane przez pracownikow (samoocena).

§5
Kierownicy komérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Miedziana Gora oraz Kierownicy
jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialania podejmowane w celu
kontroli i nadzoru proceséw zachodzacych w kierowanych przez siebie komérkach
organizacyjnych i jednostkach, w sposob dajacy Wéjtowi zapewnienie, ze:

1) dzialania te sa zgodne =z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w  zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych;

2) cele strategiczne, a takze cele i zadania komdrek organizacyjnych i jednostek sa
osiagane;

3) ryzyka zwiazane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane;

4) zasady etycznego postgpowania pracownikow sg przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny.

§6
Do obowigzkéw oséb wskazanych w §5, jako nadzorujacych wykonywanie powierzonych im
zadan, nalezy:
1) organizacja pracy podlegtych pracownikéw w sposob zapewniajacy osigganie celéw
strategicznych i operacyjnych;
2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan;



3) zapoznanie podlegtych pracownikéw z zadaniami wykonywanymi w ramach realizacji
celéw strategicznych i operacyjnych;

4) biezace monitorowanie stanu realizacji celéw i zadai z przyjetymi planami
i zalozeniami;

5) sprawdzanie czy wydatki realizowane sa w sposéb celowy, oszczedny i umozliwiajacy
terminowa realizacje¢ zadan;

6) biezaca analiza wydanych regulacji wewngtrznych i ich dostosowywanie do
zmieniajacych si¢ potrzeb.

§7
Przy konstruowaniu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych uwzgledniono standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych wydane przez Ministra Finanséw.

§8

Sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zawarte jest
w pigciu obszarach standardow i odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadezej:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Rozdziaf 2.
Srodowisko wewnetrzne

§9
Standardy z grupy Srodowisko wewngtrzne, ktére wplywaja na jakosé kontroli zarzadeze;,
obejmuja:
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu, a takze Kierownicy jednostek
organizacyjnych oraz zatrudnieni w nich pracownicy zobowigzani sa znaé
1 przestrzegac zasad zawartych w Kodeksie Etycznym;

b) osoby zarzadzajgce wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych;

2) kompetencje zawodowe:

a) osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni posiada¢ odpowiednic kwalifikacje,
umiejetnosci, wiedze i do§wiadczenie;

b) rekrutacja nowych pracownikow powinna przebiega¢ w taki sposéb, aby zapewnié
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko — zasady zatrudniania okreslaja
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz uregulowania wewnetrzne
Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych;

¢) praca zatrudnionego w Urzedzie pracownika, jak réwniez praca zatrudnionego
w jednostce organizacyjnej podlega okresowej ocenie; szczegdlowe regulacje



dotyczace okresowych ocen pracowniczych znajduja si¢ w odpowiednich
przepisach wewnetrznych Urzgdu i jednostek organizacyjnych;

d) kazdy pracownik ma prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
i rozwijania wiedzy zawodowej, co powinno by¢ uregulowane w odpowiednich
przepisach wewnetrznych Urzgdu i jednostek organizacyjnych:

3) struktura organizacyjna:

a) struktura organizacyjna Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych, sa dostosowane
do ich wielkosci, charakteru, a takze do aktualnie realizowanych celéw 1 zadan,
jakie przed sobg stawiaja;

b) zaréwno Urzad, jak i poszczegélne jednostki organizacyjne posiadajg aktualne
regulaminy organizacyjne, okreslajace zakres realizowanych zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci;

4) delegowanie uprawnien:

a) kazdemu pracownikowi Urzedu oraz jednostki organizacyjnej przedstawia si¢ na
pismie jego aktualny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci, stanowiacy jego
zakres obowigzkow;

b) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji jest precyzyjnie okreslone
i odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji;

c) Wojt moze pisemnie upowazni¢ imiennie lub udzieli¢ pelnomocnictwa dla
okre§lonego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania okresionych dokumentéw w jego imieniu; rejestr ww. upowaznien
i pelnomocnictw prowadzi komérka organizacyjna wlasciwa ds. organizacyjnych;
szczegélowe zasady udzielania upowazniefi i pelnomocnictw uregulowane sa
w odpowiednich przepisach wewnetrznych;

d) przyjecie delegowanych uprawnient pracownik potwierdza podpisem.

Rozdziat 3.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§10
Misja Gminy Miedziana Géra jest profesjonalne i efektywne zaspokajanie zbiorowych
potrzeb publicznych wspdélnoty samorzgdowe;.

§11
Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i zadan,
monitorowanie ich realizacji, a takze system zarzadzania ryzykiem.

§12
1. Cele strategiczne dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej zawarte sg w Strategii.
2. Przy okreslaniu celéw operacyjnych i zadan dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej
nalezy bra¢ pod uwage cele i zadania zawarte w Strategii.



§13

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Miedziana Géra oraz
Kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczajg cele operacyjne i zadania oraz
przeprowadzajg identyfikacje i analize ryzyka ich realizacji.

2. Okreslenie celéw i zadarn odbywa si¢ na formularzu stanowigcym Zatgeznik nr 1A do
niniejszych Zasad.

3. Identyfikacje 1 analize ryzyka przeprowadza sie zgodnie z ,Metodykg analizy ryzyka
kontroli zarzadczej i planem postgpowania z ryzykiem” stanowigcg Zalgcznik nr 2 do
niniejszych Zasad.

4. Wyznaczone cele operacyjne i zadania oraz przeprowadzona identyfikacje i analize
ryzyka Kicrownicy przekazuja do Sekretarza do 15 stycznia kazdego roku.

5. Akceptacji celéw i zadan dokonuje Wéijt, w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

6. Identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow strategicznych nastepuje poprzez okreslenie
ryzyk dla celéw operacyjnych oraz zadan.

§14
1. Realizacja celéw i zadan podlega monitorowaniu za pomocg okreslonych miernikéw.
Kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Miedziana Gora oraz
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przygotowywania sprawozdan
z realizacji celéw i1 zadan w danym roku wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1B do
niniejszych Zasad i przekazywania ich do Sekretarza w terminie do 28 lutego roku
nastepnego.

Rozdziat 4.
Mechanizmy kontroli

§15
W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych funkcjonuja nastgpujace mechanizmy kontroli:
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — procedury wewnetrzne, instrukcje,
regulaminy, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw pracownikow,
a takze pozostale dokumenty wewngtrzne o charakterze organizacyjnym, stanowigce
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych sa ze soba spdjne 1 dostgpne dla wszysikich oséb, dla ktérych
sg niezbedne.
2) Nadzoér:
a) za nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji odpowiadaja Kierownicy komoérek organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Miedziana Géra oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych;
b) nadzér nad oszczedna, efektywna i skuteczng realizacja celow strategicznych petni
Wijt;
c) nadzor obejmuje jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu z pracownikéw oraz systematyczna oceng ich pracy.



3) Ciaglosé¢ dziatalnosci — mechanizm stuzacy utrzymaniu ciggltosci dziatalnosci polega

m.in. na:

a)

b)

<)

wyznaczeniu oséb petnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie (w formie stosownych upowaznienr oraz
odpowiedniego zapisu w zakresic obowigzkéw);

funkcjonowaniu systemu statych zastepstw, okreslonych w zakresach czynnosci
pracownikow;

zabezpieczeniu zasilania z dedykowanej sieci elektrycznej zabezpieczonej przez
urzadzenie UPS w celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych na
wypadek awarii zasilania elektrycznego.

4) Ochrona zasobow — dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych
maja wylgcznie uprawnione osoby. Osobom, ktérym powierzono mienie badz zasoby,
przypisano takze odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobow.

5) Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

a)

b)

c)

d)

rzetelne i pelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych oraz
gospodarczych - wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne
znaczace zdarzenia sa rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia
przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania 1 po zakonczeniu;

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta/Kierownika
jednostki organizacyjnej lub osoby upowaznione — Wajt/Kierownik jednostki
organizacyjnej lub upowaznieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci zwigzane
z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wylacznie
przez pracownikéw do tego upowaznionych;

podzial kluczowych obowiazkéw — kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania,
realizacji 1 ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych 1 innych zdarzen sg
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okreslonych w przepisach prawa.
Giéwny Ksiegowy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
rachunkowosci  Urzedu/jednostki organizacyjnej, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi, dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wst¢pnej
kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed 1 po realizacji.

6) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych:

a)

do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza:

- obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw i jego systematyczna zmiana,

- sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

- dostep do poszczegélnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiggowe, itp.),

- ograniczenie mozliwosci instalowania prywatnego oprogramowania,



- zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;

b) nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuje pracownik ds. obstugi
informatycznej;

¢) kontrola mechanizméw dostepu do zasobow informatycznych ma na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub wujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce.

Rozdziat 5.
Informacja i komunikacja

§16

1. W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych zapewnia sie wszystkim pracownikom
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw,
m.in. w postaci dostgpu do komputerowej bazy aktéw prawnych, Internetu, poczty
elektronicznej, prasy specjalistyczne;j.

2. W Urzegdzie oraz jednostkach organizacyjnych funkcjonuja mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obregbie struktury organizacyjnej zaréwno w kierunku pionowym,
poprzez przekazywanie istotnych danych pomiedzy przelozonymi a pracownikami,
jak 1 poziomym, pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi oraz pracownikami w ramach
tych komérek organizacyjnych.

3. W Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych funkcjonuja mechanizmy zapewniajace
wymiang waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi, majgcymi wplyw na osiaganie
celow i realizacje zadan. Przejawia si¢ to m.in. poprzez wspélprace z Regionalng Izba
Obrachunkowa, instytucjami kontrolnymi, w tym Najwyzsza Izbg Kontroli, innymi
urzgdami administracji rzadowej i samorzadowej w Polsce i za granicg (np. wspélpraca
z partnerami zagranicznymi), itp.

Rozdziat 6.
Monitorowanie i ocena

§17

1. Monitorowanie ma na celu biezace rozwigzywanie powstalych problemow.

2. Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawniania systemu kontroli zarzadczej. Wszyscy pracownicy przekazuja
bezposredniemu przetozonemu informacje, majace wplyw na ocen¢ i doskonalenie
kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§18
1. Ocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych odbywa sie
m.in. poprzez oceny dokonywane przez pracownikow.
2. Samooceny systemu kontroli zarzadczej dokonuje si¢ raz w roku poprzez wypelnienie
kwestionariusza. Termin przeprowadzenia samooceny jest kazdorazowo ustalany przez



Sekretarza a informacja o nim jest przekazywana do Kierownikéw komérek
organizacyjnych w Urzedzie i Kierownikéw jednostek organizacyjnych co najmniej
na 7 dni przed rozpoczgciem procedury samooceny i udostepnieniem kwestionariuszy.
Wszyscy pracownicy, w tym osoby zarzadzajace, zobowiazani sa do dokonania
samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez udziclenie odpowiedzi na pytania
kontrolne zawarte w kwestionariuszach (odrgbne kwestionariusze dla kadry zarzgdzajacej
oraz dla pracownikéw).

. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Urzedzie i Kierownicy jednostek
organizacyjnych peinig nadzér nad prawidlowym i rzetelnym przeprowadzeniem
samooceny w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej/jednostce organizacyjnej.

. W terminie 30 dni od dnia zakoficzenia samooceny Sekretarz sporzgdza sprawozdanie,
ktére podlega akceptacji Woijta.

§19

. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych audytor
wewngetrzny prowadzi obiektywna i niezalezng ocene kontroli zarzadcze;j.

Audyt wewngtrzny ma na celu wspieranie Wéjta i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych w realizacji celéw i zadah poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadeze;.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig informacj¢ publiczna
w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.
Informacji publicznej nie stanowig inne dokumenty wytworzone przez audytora
wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu przekazywane jest Wdjtowi w terminie do
28 lutego kazdego roku.

§20
Kontrola wewngtrzna w Urzedzie prowadzona jest przez Skarbnika, Sekretarza
i Kierownikow komérek organizacyjnych.
. Kontrola wewngtrzna moze by¢ takZe prowadzona przez podmioty zewnetrzne (réwniez
osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej, upowaznione do tego
przez Wojla, Kiére zawodowo prowadza dzialania kontrolne lub audyt. Wéjt moze
rowniez upowazni¢ podmioty zewngtrzne do przeprowadzenia kontroli w jednostkach
organizacyjnych.
Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli
wewnetrznej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad. Plan kontroli,
podlegajacy zatwierdzeniu przez Wéjta, sporzadza Sekretarz do dnia 31 grudnia kazdego
roku. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wéjta poprzez dodanic
innych, wynikajgcych z biezgeych potrzeb czynnodci.
. Na polecenie Wojta prowadzi si¢ réwniez kontrole dorazne, do kt6rych stosuje si¢ zasady
okreslone dla kontroli planowanych.



5. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 4
do niniejszych Zasad. Protokdt podpisywany jest przez kontrolujacego 1 kontrolowanego.
Protokét sporzadza sie¢ w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

6. W przypadku stwierdzenia uchybien nie majacych wptywu na prawidlowe wykonywanie
zadan na kontrolowanym stanowisku, uchybicnia te sa omawiane z pracownikami,
a w protokole wskazuje si¢ termin na ich usuniecie.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wéijt lub osoba przez niego upowazniona
kieruje pisemne zalecenia pokontrolne. Z wykonania zalecen pokontrolnych osoba, do
ktorej je skierowano, sporzadza sprawozdanie dla Wojta Gminy.

8. Dokumentacj¢ kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz.

9. Sekretarz sporzadza sprawozdanie z realizacji planu kontroli za dany rok do 28 lutego
roku nastepnego. Sprawozdanie podlega akceptacji Wojta.

§21
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa:

1) Sprawozdania z realizacji celéw i zadan w danym roku sporzadzane przez
Kierownikéw komérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Miedziana Goéra oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych;

2) Sprawozdanie z wykonania planu audytu sporzadzane przez audytora wewnetrznego:

3) Sprawozdanie z realizacji planu kontroli za dany rok sporzgdzane przez Sekretarza;

4) Sprawozdanie z samooceny sporzadzane przez Sekretarza;

5) Informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania Kkontroli zarzadczej
sporzadzane przez Kierownikéw jednostek organizafyjnych P
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