ZARZADZENIE NR 12/2016
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 21 stycznia 2016 r.

w sprawie ustalenia procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. z 2013 1. poz. 885 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bakatarzewo, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy
Bakatarzewo do zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2016
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 21 stycznia 2016 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY BAKALARZEWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Urzgdzie Gminy Bakatarzewo stanowi ogoél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi, uchwatami Rady Gminy
Bakatarzewo, zarzadzeniami Wéjta Gminy Bakatarzewo.

3. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy do efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem.

§ 2. W niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:
1) procedura — procedura kontroli zarzadczej obowigzujaca w Urzedzie Gminy Bakatarzewo;

2) standardy kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy ogloszone w komunikacie Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. M.F. z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84);

3) Wojt — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bakatarzewo;
4) Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bakalarzewo;
5) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bakatarzewo;

6) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w
strukturze Urzedu,

7) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu;

8) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Bakatarzewo;
9) koordynator — nalezy przez to rozumien koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.
II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
§ 3. W Urzgdzie wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
A. Srodowisko wewnetrzne
§ 4. 1. Wlasciwe srodowisko wewngtrzne funkcjonujace w Urzgdzie stanowi fundament dla pozostatych
elementéw kontroli zarzadcze;j.
2. Zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewngtrznego w Urzedzie stuzg w szczegolnosci procedury,
regulaminy, instrukcje okreslone przez Wojta w drodze zarzadzen m. in.:
a) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bakatarzewo;

b) Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bakatarzewo;
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c¢) Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo;

d) nabdr na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze oraz naboru na pozostate
wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Bakatarzewo;

e) Regulamin szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bakalarzewo;

f) dokonywanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzg¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Bakatarzewo oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 5. 1. Prawidlowe warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ majg w:
1) przestrzeganiu wartosci etycznych:

W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych Urzad dziata w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiggniecie celow kontroli zarzadczej. Zatrudnieni
pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzajg ich znajomo$¢ sktadanym podpisem. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzgdu powinni
zna¢ i przestrzega¢ powszechnie obowiazujace zasady etyki. Pracownicy majg $wiadomo$¢ konsekwencji,
jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone
nieetyczne zachowanie pracownika nalezy natychmiast zglosi¢ Wojtowi. Przypadki nieetycznego
zachowania podlegaja analizie przez Wojta, skutkuja wyciagnigciem konsekwencji wobec pracownika i
maja wplyw na ocen¢ pracownika.

2) kompetencjach zawodowych:

Standard ten realizowany jest poprzez okreslenie poziomu kompetencji, jakie powinien posiadac
pracownik w ramach przypisanych zadan. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikow
wynika z ro6znych uregulowan, np. zakresu czynnos$ci, aktow wewnetrznych (regulamin organizacyjny,
regulamin wynagradzania) i przepisOw prawa.

Pracownicy s3 zobowiazani do samodoksztatcania i udziatu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni
poziom kompetencji. Powyzsze uregulowania sg narzgdziem do oceny kandydatoéw w procesie rekrutacji na
dane stanowisko pracy. Zasady naboru na stanowisko kierownicze lub pracownicze w Urzedzie, okreslit
Wojt w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
oraz naboru na pozostate wolne stanowiska w Urzedzie.

3) strukturze organizacyjnej:

Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bakatarzewo,
zakresy czynno$ci pracownikéw, powierzenia odpowiedzialnosci, upowaznienia, ktére otrzymuja
pracownicy w formie pisemnej. Strukture organizacyjna Urzedu nalezy oceniaé okresowo w celu
dostosowania jej do zmieniajagcych si¢ warunkow dziatania. W Urzedzie stanowisko do spraw
organizacyjnych i kadrowych prowadzi ewidencje zakresow czynnosci, powierzenia odpowiedzialnosci,
upowaznien.

4) delegowanie uprawnien;

Dokumenty okreslajace obowiazki pracownika, jego uprawnienia, zakres jego odpowiedzialnosci oraz
zastepstwa sporzadzane sa na piSmie, a ich przyjecie do wiadomosci i stosowania przez pracownika
potwierdzane sg jego wlasnorgcznym podpisem zlozonym na dokumencie. Uprawnienia deleguje si¢ w
zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim
zwigzanego. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika. Za

przechowywanie tych dokumentéw i prowadzenie ich ewidencji odpowiedzialne jest stanowisko do spraw
organizacyjnych i kadrowych.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 6. Procedury dotyczace zarzadzania ryzykiem zostaly okre§lone w Zarzadzeniu Wéjta Gminy Bakatarzewo
Nr 11/2016 z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

C. Mechanizmy kontroli

§ 7. W Urzedzie zostaja przyjete nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:
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1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Jednym z elementdw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli, na ktory
sktadajg si¢ procedury wewngtrzne, wytyczne, dokumenty okreslajagce zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej tworzy si¢ w szczegdlnosci w
oparciu o wymienione dokumenty w ponizszej tabeli:

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

OBSZAR L.p. DOKUMENT
Srodowisko 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bakatarzewo
wewnetrze 2. | Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bakatarzewo
3. Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bakalarzewo
4. | Zarzadzenie w sprawie naboru na wolne stanowisko

urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
oraz naboru na pozostale wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo

5. | Regulaminu szczegdétowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Mechanizmy kontroli 1. | Zasady polityki rachunkowo$ci

Przeprowadzanie kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkow

3. Powolanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji w
Urzedzie Gminy Bakatarzewo

4. Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
systemu informatycznego Urzedu Gminy

5. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym Urzedu
Gminy Bakatarzewo

6. Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30000 EUR

7. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego budynku Urzedu

Gminy Bakatarzewo

8. Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Gminy Bakatarzewo
9 Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych
Informacja 1. Rejestr korespondencji wychodzacej 1 przychodzace;j
i komunikacja
Monitorowanie 1. Biezaca kontrola okres$lona w Zarzadzeniu w sprawie zasad
0 ocena organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Bakalarzewo oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Bakatarzewo
2. Ocena realizacji zadan pracownikow
3. Zasady samooceny pracownikow Urzedu

2. Nadzor nad dziatalno$cig Urzedu.

W Urzedzie funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegodlnych zadan, celem zapewnienia ich
oszczgdnej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy polega w szczegdlnosci na jasnym,
zrozumiatym komunikowaniu obowiagzkéw, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu pracownikowi, jak réwniez
systematyczng, oparta o kryteria obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzania
rezultatow pracy danego pracownika, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona zgodnie z poleceniami
oraz przyjetymi standardami. Nadzor kierowniczy w Urzedzie sprawowany jest przez Wojta oraz posrednio
przez Sekretarza Gminy i1 Skarbnika Gminy. Wojt moze powierzy¢ wykonywanie obowigzkow z zakresu
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nadzoru kierowniczego innym pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych
(kierownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu), jak rowniez pracownikom petniacym funkcje
1 obowiazki stuzbowe uznane za szczegoélnie istotne w procesie zarzgdzania jednostka. Zakres nadzoru wynika z
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bakatarzewo, zwlaszcza w cze$ciach dotyczacych podziatu zadan
pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, a
takze wynika z indywidualnych zakresow czynnosci.

Postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng, ktoremu towarzysza nastgpujace zasady:
1) legalnosci, tj. zbadania zgodno$ci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej;

3) celowosci, tj. ustalenia czy podejmowane dziatania mieszczag si¢ w celach okreslonych w aktach
normatywnych;

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Kontrolowanie czy pracownicy i
inne osoby odpowiedzialne za dang dzialalnos¢ wykonywaly swoje obowiazki z nalezyta starannos$cia,
sumiennie 1 we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy
dziatania udokumentowane sg zgodnie z rzeczywistoscia.

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkoéw nadzorczo-kontrolnych
poszczegblnych stanowisk pracy Urzedu w formie:

5) samokontroli, tj. kontroli prawidlowosci wykonywania wtasnej pracy przez wszystkich pracownikow, zgodnie
z zakresami uprawnien i obowiazkow;

6) kontroli funkcjonalnej, tj. kontroli sprawowanej w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych;

7) kontroli wstepnej, tj. kontroli przeprowadzonej przed wykonaniem operacji gospodarczej;

8) kontroli nastepczej, tj. kontroli przeprowadzonej po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego, majacg na celu
wykrycie nieprawidtowosci.

3. Szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu finansowania
dziatalno$ci urzgdu zdarzenia, nalezy rzetelnie oraz na biezagco dokumentowaé¢ w celu umozliwienia
przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

W Urzedzie ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych i1 gospodarczych, w tym:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

b) obowiazek zatwierdzania operacji finansowych przez Wojta oraz Skarbnika Gminy lub osoby przez nich
upowaznione;

¢) wilasciwy podziat kluczowych obowigzkow;
d) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg swoim podpisem wszelkie operacje finansowe
i gospodarcze przed ich realizacja. Jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan finansowych, do
jej skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.
Poszczegolne czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych dokonywane sa
wylacznie przez pracownikow do tego upowaznionych. Przedmiotem kontroli zarzadczej sg w szczegolnosei
procesy zwigzane z pobieraniem 1 gromadzeniem $rodkéw publicznych, zacigganiem zobowigzan
finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze §rodkéw publicznych oraz zwrotem srodkoéw publicznych.

Realizacja operacji gospodarczych polegajaca na pobieraniu i wydatkowaniu $rodkéw publicznych, ich
ewidencja oraz sprawozdawczo$¢ objete sa szczeg6lng forma kontroli zarzadczej — kontrolg finansowa, ktora

umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.

Wszelkie operacje gospodarcze i finansowe maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
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Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej i
gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze sg bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane,
zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi m.in. zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci
okreslonej przez Wojta.

Mechanizmy sa szczegdlowo opisane w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i w polityce
rachunkowosci. Podziat kluczowych obowigzkéw wynika z Regulaminu Organizacyjnego, indywidualnych
zakresOw czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

4. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, szczegétowo opisane w zarzadzeniu Wojta w sprawie wprowadzenia polityki
bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stluzacym do przetwarzania danych
osobowych. Funkcjonowanie mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych polegajg na: kontroli
dostepu, kontroli oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawania
uprawnien, ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji. Zapewniona jest przez pracownika zatrudnionego
w Urzgdzie na stanowisku informatyka.

§ 8. Zapewnienie cigglosci dziatalnosci Urzedu.

Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej jest utrzymanie, w kazdym czasie, warunkach, badz
okolicznos$ciach, cigglosci dziatalnos$ci Urzedu, a w szczegolnosci jej operacji finansowych i gospodarczych, jak
rowniez ochrona zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych zgromadzonych w Urzedzie.

Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciaggltosci dziatalnosci polega m.in. na:

a) delegowaniu uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze — w obszarze prawnie
dozwolonym,;

b) prowadzeniu, przechowywaniu, znakowaniu, rejestrowaniu spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, co pozwala
na biezace $ledzenie toku sprawy oraz mozliwos¢ ich samodzielnego przejecia przez innego pracownika;

¢) ustaleniu zastepstw pracownikow i upowaznien.
§ 9. Ochrona zasobéw Urzedu.

Dostgp do zasobow jednostki majg wylacznie osoby upowaznione. Osobom zarzadzajacym oraz
pracownikom powierza si¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie powierzonych,
oddanych w uzywanie lub udostepnionych zasobéw jednostki. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i
informacyjnych jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w
dostgpie do newralgicznych miejsc takich jak: archiwum, pomieszczenie z serwerem. Budynek Urzedu
wyposazono w system alarmowy i w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierzono pracownikom
odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane sktadniki majatkowe. Mienie jednostki jest zinwentaryzowane i
ubezpieczone. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w
drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na
zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;.

W celu whasciwej ochrony zasobow Urzedu pracownicy zobowigzani sg do:

a) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej w szczegolno$ci w zakresie ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, tajemnicy skarbowej,

b) przestrzegania zasad polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji okre§lajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym,

c) przestrzegania ustalonego w regulaminie pracy i innych aktach prawnych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

D. Informacja i komunikacja
§ 10. Grupa standardow informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacj¢ biezaca:
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dla zapewnienia prawidlowego systemu komunikacji zobowigzuj¢ si¢ kierownictwo oraz pracownikow
Urzgdu do zapewnienia sprawnego przeptywu informacji niezbednych przy realizacji zadah zaréwno
pomigdzy przetozonymi a pracownikami i odwrotnie. Duzy nacisk ktadzie si¢ na dzielenie si¢ informacjami,
pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez: przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowily
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych maja one istotne znaczenie. Pracownicy majg zapewniony dostep do niezbgdnych informacji
prawnych potrzebnych do wykonywanych przez nich obowigzkéw poprzez dostep do informacji prawne;j
LEX oraz powszechny dostep do Rzagdowego Centrum Legislacji. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu do
biezacego Sledzenia i korzystania z tych narzedzi,

2) komunikacja wewngtrzna:

w ramach komunikacji wewngtrznej w dbatosci o wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow,
zapewnia si¢ dostep osob zarzadzajacych oraz innych pracownikéw do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw m.in. poprzez: narady pracownicze, polecenia stuzbowe, rozmowy z
pracownikami, korespondencj¢ wewngtrzna, poczte elektroniczna, wewnetrzng siec¢ telefonicznag Urzedu,

3) komunikacja zewng¢trzna:

w ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ nastgpujace sposoby przekazywania informacji:
sprawozdania z pracy Wojta przedstawiane na sesjach Rady i publikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej, wspdlpraca z mediami, lokalna prasa, tablice i gabloty informacyjne w siedzibie Urzedu i we
wszystkich miejscowosciach Gminy, przyjecia mieszkancow przez Wojta i pracownikow, dyzury
Przewodniczacego Rady Gminy, sesje Rady, spotkania wladz Gminy z mieszkancami. Ponadto w celu
wypelniania obowigzkéw wynikajacych bezposrednio z przepisow prawa Urzad m.in. przekazuje
sprawozdania budzetowe Regionalnej Izbie Obrachunkowej, przekazuje uchwaly organu stanowigcego
organom nadzoru (Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa), publikuje ogloszenia o zamdwieniach
publicznych na wlasnej stronie internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamowien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

§ 11. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢ w szczego6lnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Zobowigzuje si¢ koordynatora i kierownikéw komorek organizacyjnych do biezacego monitorowania i
oceniania poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacego identyfikowania i
rozwiagzywania problemow.

2. Samoocena.
W Urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej w formie:
a) kontroli wstgpnej, funkcjonalnej i nastgpczej;
b) samooceny pracownikow;
¢) oceny pracownikow.

Wyniki samooceny stanowi¢ beda zrodlo informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej oraz beda baza
do ztozenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
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Woijt, Sekretarz i Skarbnik corocznie potwierdzaja stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,
sktadajac do 31 stycznia kazdego roku o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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