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Zarzadzenie Nr AQQM’&Q AN
Wojta Gminy Wojciechowice
z dnia . 8. Ga=n
w sprawie organizacji kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy
w Wojciechowicach i jednostkach organizacyjnych gminy Wojciechowice
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.
) zarzadzam. co nastepuje:
§1
. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy w  Wojciechowicach stanowi ogol dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem.
efektywny. oszczedny i terminowy.
2. Wprowadza si¢ zasady organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wojciechowicach.
jak i w pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy Wojciechowice stanowigce Zalacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. W Zalgczniku nr 2 okresla si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig:
) Sekretarzowi Gminy.
2) Skarbnikowi Gminy.
3) Kierownikom Referatow.
4)  Kontrolerom zewnetrznym dzialajgcym na zlecenie Wajta Gminy.
7 .
§3
Nadzor nad prawidlowym stosowaniem niniejszej instrukcji prowadzi Sekretarz Gminy.
§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2008 Wojta gminy Wojciechowice z dnia 31 grudnia 2008 r. w
Sprawie organizacji  kontrolnej w  Urzedzie Gminy Wojciechowice i jednostkach
organizacyjnych gminy Wojciechowice.
§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 2. 3. S A
Wajta Gminy Wojciechowice

z dnia Z28YRentv6a.. XM |

Organizacja kontroli zarzadceze]
w Urzedzie Gminy w Wojciechowicach
i jednostkach organizacyjnyech gminy Wojciechowice

§1

Ustalenia niniejsze dotveza organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej w komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy w Wojciechowicach (kontrola wewngtrzna), jak réwniez w innych
jednostkach organizacyjnych gminy Wojciechowice (kontrola zewnetrzna).

§2

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia maja nastepujace znaczenie:
1) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu dzialania stanu faktycznego i poréwnaniu
£0 ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach kontroli) oraz sformulowaniu
wnioskow i zalecen pokontrolnych majgeyeh na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci. a takze
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki: dotyczy¢ moze kazdej sfery pracy Urzedu;
2) kontrola zarzadeza- w jednostkach scktora finansow publicznych stanowi ogol dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny.
oszezedny i terminowy:
3) informacja zarzgdeza — to taka informacia ( slowna lub pisemna ). ktéra ma wplyw na proces
podejmowanych decyzji: nie skupia si¢ na sprawach sensu stricte finansowych, lecz obejmuje
swym zakresem caloksztalt pracy Urzedu:
4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usuniecia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;
5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce.
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy:
6) procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Kierownictwo pracy Urzedu, aby postepowanie
urzednikow samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli okreslonymi w zalaczniku do
Komunikatu Ministra Finansow zdnia 30 czerwea 2006 r. w sprawie standardow  kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych ( Dz. Urz Min. Fin. Nr 3, poz. 13);
procedury obowigzujace w Urzgdzie (zgodnie zustawg o finansach publicznych) nazywa sie
procedurami kontroli nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:
a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki ( w obowiazujacej instrukceji wewnetrznej lub
regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan. stanowigey dla urzednikow sposob postepowania, a dla
osOb kontrolujacyeh procedure kontroli ( np. instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowiazan
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finansowych idokonywania wydatkow, instrukcja obejmujaca  procedury  nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych):
b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggovcau od celowosei dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzgledent meryiomveznym (- zastosowany tryb ustawy Prawo
zamdwien publicznyeh ). poprzez przyjecie micnia na stan Urzedu. sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym. dokonanie kontroli przez skarbnika gminy lub upowaznionej
osoby. do zatwierdzenia wyplaty przez Wéjta lub osoby przez niego upowaznionej ( np. instrukcja
sporzadzania. obiegu. kontroli iarchiwizowania dowodow ksiegowych, przyjete przez Urzad
zasady - polityka rachunkowosci ):
7) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace samorzadu:
8) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio zustawy o finansach
publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych. Zauwazy¢ nalezy, ze
prawo zamowien publicznych bardzo Scisle si¢ z nimi wiaze.

§3
Wyroéznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzgdezej:
1) pierwszy stopien — podstawowy poziom kontroli zarzadezej: za funkcjonowanie kontroli
zarzadcze] w kazde] jednosice sektora linansow publicznych odpowiedzialny jest kierownik

jednostki:

a) za funkcjonowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

b) za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w kazdej jednostee organizacyjnej odpowiedzialny jest
Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej gminy.

2) drugi stopien — drugi poziom kontroli zarzadczej prowadzony w jednostkach organizacyjnych
gminy. osobg odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Wojt Gminy.

§4
Podstawowym celem kontroli zarzadcezej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania.
3) wiarygodnosci sprawozdan.
4) ochrony zasobow.
5) przestrzegania i promowania zasad ctycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informac)i.
7) zarzadzania ryzykiem.
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Kontrola zarzadceza powinna byé:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych
oraz z niniejszym regulaminem. dokladnie odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteezna — to znaczy. ze postepowanie kontrolne powinno sie zakonczy¢ wydaniem zalecen lub
wnioskow pokontrolnych.

3) efektywna — to znaczy. ze kontrola ta powinna powodowac¢ osigganic zalozonych celow.



§6
Podstawowe funkcje kontroli zarzgdezej to:
1) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszezedny. z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danvch nakladow.
- optymalnego doboru metod i srodkow sluzgeveh do osigeniecia zalozonyeh celow:
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacjy zadan.
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan;
2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan 2 przyigtymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidiowosci pracy.
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 7
Etapy post¢powania kontrolnego prowadzonego w ramach kontroli zarzgdezej, niezbedne do
osiggniecia zamierzonego celu:
I) porownanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych, technicznych,
regulaminach i instrukcjach postepowania:
2) ustalenie nieprawidlowosci:
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania jednostki
kontrolowanej. subiektywnych — zaleznych od jej dzialania):
4) sformulowanie wnioskow i zalecen zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci, usprawnienia
dziatalnosci. osiagnigcia lepszych efektow:
5) omowienie wynikow kontroli 7z Kicrownikiem  kontrolowane] jednostki  lub  komorki
organizacyjnej.
6) na poziomie zarzadzania strategicznego analizowanie informacji zarzadezych o wystepujacych
zagrozeniach w osiagnieciu celow lub zadan ( projektow ) inicjowanie dzialan: korekcyjnych.
korygujacych, naprawczych lub wspomagajgcych.

§8
I. Kontrola zarzadcza zewne¢trzna moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji — projektow i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Wojta:
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej kontrolowanej jednostce lub w kilku
kontrolowanych jednostkach:
3) dorazna — rewizja, inspekcja. wynikajaca z biczgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach:
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonyeh kontroli.
2. Kontrola zarzadeza wewnetrzna obcjmuje zakres wskazany wust. 1. adotyczy glownie
Urzedu Gminy w Wojciechowicach. z zastrzezenicin ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania calodci jednostek organizacyjnych ( koszty
energii elektrycznej. cieplnej, wody. wywozu nieczystosci. kosztéw sprzatania itp.) mozna
laczy¢ zakres kontroli zarzadczej wewngtrznej i zewngtrznej.



4, Nie ma wymogu. aby ocena pracy kontrolera byly kwoty wskazane jako wydane nieprawnie.
Istotna cecha tych dzialan jest rowniez prewencja w zapobieganiu niedbalstwu. uchybien, bledow
i celowego lamania prawa oraz procedur kontroli.

§9
Kontrole zarzgdczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wojta Gminy wykonywaé
mogg rowniez:
1) Sekretarz Gminy:
2) Skarbnik Gminy:
3) Kierownicy komorek organizacyjnych. zgodnie z wlasciwoscia:
4y pracownicy Urzedu. na polecenie osob wymienionych wpkt 1 12, po pisemnym
upowaznieniu przez Wajta lub wyznaczonego przez niego pracownika:
5) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej. upowaznione do tego przez
Wajta Gminy. ktore zawodowo prowadza dzialania kontrolne.

§10

1. Przed przystapieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majgey jg przeprowadzi¢

opracowujy tezy dotyczgce Kontroli, zawierajace co najmniej:

1) temat kontroli:

2) cel i zadania kontroli:

3) okres objety kontrola:

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu:

5) okres trwania badania:

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowuja si¢ do kontroli poprzez

zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i wyznaczeniami.
§11

. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w  postaci  protokolu

pokontrolnego.

. Protokol z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu siedmiu dni od dnia zakonczenia kontroli.

. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokolu i ograniczy¢ sie do

sporzadzenia notatki sluzbowej.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej jednostki.

nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag wnioskow bgdz zalecen pokontrolnych oprocz

osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokol przedklada sie do podpisu

Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokol traktowany jest w tym przypadku jako

wystgpienie pokontrolne.

6. Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w zakonczeniu

W b

protokofu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.
7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokofu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.



8. Odmowa podpisania protokolu przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace 1nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacje 0 odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki ( lub komdrki organizacyjnej Urzedu ) zobowiazany jest
niezwlocznie. nie pdzniej jednak niz wterminie 30 dni. wykona¢ zalecenia pokontrolne. jak
rowniez pisemnie powiadomi¢ Wajta o podjetych dziataniach w informacji winien odnies$¢ sig takze
do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie
jednostki ( komarki organizacyjnej ).

§12
Protokol z kontroli powinien zawieraé¢ co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j:
2) okres prowadzenia kontroli;
3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogicznie dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien:
4) okreslenie przedmiotu kontroli:
5) termin poprzedniej kontroli ( przeprowadzonej przez kontrolujacego ) i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych:
6) ustalenia z przebiegu kontroli:
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen:
8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciagu
siedmiu dni od daty jego podpisania:
9) wyszczegolnienie zalacznikow:
10) okreslenie ilosci egzemplarzy 1 podanie, komu je dostarczono:
11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych. kierownika jednostki
kontrolowanej oraz Wajta.

§13
Stosuje si¢ dwa trvby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien czy
bledoéw. nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wiedy notatke stuzbowg
dokumentujacg przeprowadzenie kontroli. Sprawdzenie obszaru na zasadzie kontroli funkcjonalnej:
2) tryb protokolarny stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢ celem ewentualnego
powiadomienia zewnetrznych organow kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli
i udokumentowanie odbywa si¢ na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§ 14
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne. do tego uprawnione. instytucje kontrolne
(RIO. NIK. PIP, UKS. SUW, Sanepid. Straz Pozarna itp.) prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy ma obowigzek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§15
Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy. zwany w dalszej czesci
koordynatorem. Sekretarz Gminy organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogélny nadzor



nad skutecznoscig dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow
pochodzgeveh z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 16
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli dokonuje si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych:
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych w zwigszku 2 Koniecznoscig przeprowadzenia kontroli
krzyzowej (w Urzgdzie Gminy i winngj jednostee organizacyjnej lub finansowanej z budzetu
gminy):
3) analizy wnioskow jednostek podleglych i nadzorowanych przez Wajta o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych:
4) otrzvmania dotacji celowej ( kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzymanej dotacji ).
2. Inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu,

§17
1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powolac rzeczoznawceg lub
bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno - prawnej.

§ 18
Jezeli wtoku Kontroli okaze si¢c potrzchae zbad nic zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowe] organu kontroli specjalistycznc], kontrolujacy moze zwrocié sie do Wojta o sporzadzenie
wniosku do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 19
Kontrola zarzgdeza sklada si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska kontroli,
2) zarzadzania rvzykiem.
3) czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja.
5) monitoring i ocena.

§ 20
I. Srodowisko kontroli — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na swiadomos¢ personelu. Zapewnia dyvscypling i strukture umozliwiajacg organizacje
podstawowych celow dzialan kontrolnych.
2. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykorujoe powicrzone im zadania i obowigzki, kieruja sie
osobistg i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przyklad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobisty i zawodowa uczciwosc pracownikow.
3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia. ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow. a takze rozumiec znaczenie
systemu kontroli zarzadezej.



4. Zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Wojciechowicach pracownicy winni zapoznac si¢ z Kodeksem
etycznym wprowadzonym odrebnym Zarzadzeniem Wojta . Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania pracownika beda mialy wplyw na okresowa ocene pracownikow.

5. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob. ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

6. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki. Pracownicy sg zobowiazani do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji.

7. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Wojciechowicach okresla Regulamin organizacyjny.
Zakres zadan. uprawnienia i odpowiedzialnosci poszezegolnyeh komarek organizacyjnych jest
okreslony w formic pisemnej w sposob przejrzysty | spajny.

8. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

9. Zakres, o ktérym mowa w ust. | pkt 7 jest precvzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i rvzyka z nim zwigzanego.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

1. Pracownicy na stanowiskach funkevinych sa zobowiazani do zidentyfikowania zadan. przy
wykonywaniu ktorych pracownicy moga bye¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradcezych.

§ 21
|. Zarzgdzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawic wzajemnie uzupelniajacych sie celow, o ktorych
mowa w § 4 polaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Zarzadzanie ryzykiem
obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych rvzyk zagrazajacych realizacji celow
na szczeblu danej dzialalnosci. jak i calej organizacii.
2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni ni stanowiskach funkeyjnyeh systematycznie. nie
rzadziej niz raz w roku dokonuja identylikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z poszcezegolnymi celami i zadaniami Urzedu.
3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizic majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkdw
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni pracownicy okreslaja
akceptowany poziom ryzyka.
4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakeji ( tolerowanie, transfer /
przeniesienie. przeciwdziatanie, przesunigcie w czasie ). Wojt lub upowaznieni pracownicy
okreslaja dzialania. ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego rvzyka do akceptowanego
poziomu.

§22
1. CzynnoSci/mechanizmy Kontrolne - to zasady i procedury. przy pomocy ktoryeh zapewnia sig
realizacj¢ wytycznych Kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Bez
wzgledu na to. czy sg wykonywane automatycznie, ¢zy recznie maja rozne cele 1 sa stosowane na
wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacyi.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byé:
1) na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen.
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2) oszezedne- Kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnigeia oczekiwanych
wynikow. z uwzglednieniem analizy kosztow- korzysci.
3) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowac tam. gdzie jest najbardziej
prawdopodobne . ze pomiary pozwola wykry¢ krytyezne odchylenia od celéw organizacji,
4) elastyczne — kontrole powinny uwzgledniac¢ zmiany operacyjne.
5) odpowiednie — powinny odpowiadac potrzebom Kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia do pomiaru, ktorych zostaly
zaprojektowane,
6) spojne z odpowiedzialno$cia — ustanawiajg odpowiedzialnosc za wyniki.
7) zidentyfikowa¢ przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna. jesli zostala zaplanowana
jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§23
I. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowac. zebrac¢ i przekazaé istotne zewngtrzne
i wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwym sposob.
2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewngtrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i zgodnoscei.
3. Informacja powinna by¢ odpowiednia. na czas. aktualna, doktadna i dostepna.
4. Przekazywanie informacji ( komunikacja ) w Urzedzie Gminy w Wojciechowicach umozliwia
wykonywanie obowiazkow zwiazanych ze sprawozdawczoscia finansowa, operacjami i zgodnoscia.

§ 24
1. Monitoring — jest to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym czasie.
2. Wojt w ramach wykonywania biezgcych obowiazkdow monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadezej i jego poszczegolnych elementow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zobowiazani sa takze inni pracownicy pelnigcy
funkcje kierownicze oraz samodzielne stanowiska wykonujgce kontrole, a zidentyfikowane
problemy sg na biezgco rozwigzywane.
4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow pelnigcych funkcje kierownicze oraz samodzielne stanowiska upowaznione do
przeprowadzania kontroli. ktorej wyniki winny by¢ udokumentowane.

§ 25
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego upowaznionej.
2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie ihigienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu  z wiadomosciami  zawicrajacyimi - lajemnice  panstwowa i stuzbowa.
obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej.
3. Kontrolujacy. w zwiazku z wykonywaniem czynnosei objetveh upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie
wyjazdu sfuzbowego.



§ 26

h &
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy
Wojciechowice Nr NGO, 54 AN

................................... dn. —
frazwa nriejscowosci)
Upowaznienie Nr .............. — /200.....

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Wojciechowice NI, z dnia
........ weveveneeeee. W Sprawie  organizacji - kontroli  zarzadczej w  Urzedzie Gminy w
Wojciechowicach i jednostkach organizacyjnych gminy Wojciechowice
Upowazniam:

) o S R S S S TR S R S G =
finue t nazwisko)
(stanowisko stuzbowe - skarbnik, sekreiar=. kierowmk komarki orgamzacyinej 1ip.)
5 e T— inspektora kontroli zatrudnionego w Urzgdzie

GMINY .o , legitymujacego sie dowodem 0sobistym 0 NUMErZe ....ccveeeerereenene. e

() S S /*
(podntiot gospodarezy lub osoba fizyezna dziclaigea na zlecenie w fornne umowy cywilno-prawnef)
do przeprowadzenia Kontroli ... W oaiiriieeninesennesnennans
(rodzaj kontroli)
(petna nazwa jednosthi podlegaygeef kontroli)
WIZAKTIESIBY sonavamosias o s e n Ao I ——— S R S B DS O O

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan Kontrolnych iorientacyjny termin ich
ZAKOMCZEMEA ..ot .

* wypelnic wlasciwe

(podpis wojia b asoby przez niego upowaznionej)
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