ZALACZNIK NR 3
do Zarzadzenia Nr 84.2018 z dnia 28 grudnia 2018 r.

ORGANIZACJA
DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

W urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, w tym kontrola wewnetrzna i zewngtrzna,

Kontrole zarzadczg wewngtrzng sprawowang przez Wojta Gminy Waganiec wykonywac
mogg rowniez:

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) pracownicy urzedu, na polecenie o0séb wymienionych w pkt 1 i 2 po pisemnym
upowaznieniu przez Waéjta Gminy lub wyznaczonego przez niego pracownika,

4) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez Wojta Gminy Waganiec, ktére zawodowo prowadzg
dzialania kontrolne lub audytowe.

§3

1) Wéjt odpowiada za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej.

2) Za koordynacje dzialan z zakresu kontroli zarzadczej odpowiada sekretarz.
3) Sekretarz prowadzi kontrol¢ wewngtrzng w stosunku do kierownikéw referatow
i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.
4) Kierownicy referatow prowadza kontrolg w stosunku do pracownikéw podleglych
w referacie.

§ 4

Sekretarz oraz inne osoby sprawujgce kontrolg zarzadezg informujg wojta na biezgco

o wynikach kontroli.

§5

1) Prowadzone kontrole przez uprawnione do tego instytucje (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz
Pozarna itp.) powinny mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji kontroli zewngtiznej.

2) Ksigzka kontroli jest okazywana na kazde zadanic osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli.

§6

Waijt, sekretarz i skarbnik wykonuja na biezaco kontrolg funkcjonalna.



1) zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

§7
KONTROLA ZARZADCZA
Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

2) skutecznoscei i efektywnosei dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzgdzania ryzykiem.

)

2)

3)

§8
Kontrola zarzgdcza powinna by¢:
adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom

kontroli zarzadczej,
skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ si¢ powinno wydaniem

zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,
efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zalozonych celow.

GRUPY I STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ W DANEJ GRUPIE

SRODOWISKO WEWNETRZNE

a) przestrzeganie wartosci etycznych - kodeks etyki, szkolenia, zasady
przeciwdzialajace konfliktom interesow, badania opinii petentdw,
b) kompetencje zawodowe - planowanie szkolen, motywacyjne systemy

wynagradzania, procedury wyboru pracownikow, systemy okresowej weryfikacji
wiedzy i umiejetnosci pracownikow,

¢) struktura organizacyjna - regulamin organizacyjny, zakresy czynnosci, analiza
funkcjonalnosei i efektywnoéci struktury organizacyjnej jednostki — badania opinii
petentéw i pracownikow,

d) delegacja uprawnien - rejestr wydanych upowaznie i pelnomocnictw, system
decyzyjny z wykorzystaniem kontrasygnaty przy najwazniejszych decyzjach.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

a) misja — wyznaczenie misji stalych i celow okresowych oraz scharakteryzowanie misji
jednostki,

b) okreslenie celéw i zadai, monitorowanic i ocena ich realizacji — system planowania
celéw i miernikow, system oceny stopnia osiggnigcia przyjetych celow w oparciu o
mierniki, sprawozdawczosé z osiggnigeia zalozonych celow,

¢) identyfikacja ryzyka — system identyfikacji ryzyka, obowigzki w zakresie ryzyka,
weryfikacja sposobu i efektow pracy niedo$wiadczonych pracownikow, listy
kontrolne przy zadaniach wrazliwych,

d) analiza ryzyka — mechanizmy dla najwazniejszych obszaréw dzialalnosci okreslajgce
obowigzki w zakresie ryzyka (identyfikuj — wyznacz poziom akceptowalny — analizuj
— reaguj — monitoruj).
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4,

e) reakcja na ryzyko — wprowadzenie zasad okresowej identyfikacji i analizy ryzyka
wszystkich elementdéw kontroli zarzadcze;j.

MECHANIZMY KONTROLI

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — rejestr obowigzujgcych przepisow
wewnetrznych, baza danych, system umozliwiajacy trwale odnotowywanie uwag
pracownikéw dotyczgcych procedur,

b) mnadzér — system wyrywkowej weryfikacji czynnosci pracownikoéw nadzorowanych,
opracowanie zasad i termindw raportowania i sprawozdawczosci o wynikach pracy
w kluczowych obszarach jednostki,

c) cigglos¢ dzialalnosci — wskazanie osob zastgpujacych kazdego z pracownikow,
w przypadku nieobecnosci oraz oséb zastgpujacych kadre kierowniczg, powierzenie
obowigzkow, plan bezpieczenstwa informatycznego, plan awaryjny na wypadek
przerw w dzialaniu systeméw informatycznych, system przechowywania danych
gwarantujgcych ich nienaruszalnosé,

d) ochrona zasobéw — powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane
pracownikom skladniki majatkowe, system ochrony przeciwpozarowej, system
zabezpieczenia technicznego pomieszezen, instrukcja inwentaryzacyjna,

e) szezegolowe  mechanizmy  kontroli  dotyczace  operacji  finansowych
i gospodarczych — instrukcja obiegu i kontroli dokumentow, polityka rachunkowosci
obejmujagca takze zakladowy plan kont, instrukcja kasowa, lista podpiséw o0sob
upowaznionych do zatwierdzania operacji,

f) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — obowigzek
zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych.

INFORMACJA T KOMUNIKACJA

a) biezgca informacja,

b) komunikacja wewngtrzna — Sciezki obiegu dokumentéw w poszezegdlnych
obszarach dzialalnosci jednostki,

¢) komunikacja zewne¢trzna — system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi.

MONITOROWANIE I OCENA

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) samoocena,

c) ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny — obiektywna
i niezalezna kontrola przez audytora zewngtrznego,

d) uzyskanie zapewnienia o stanie Lkontroli zarzgdczej - sprawozdania
z funkcjonowania kontroli zarzadczej, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

mgr Piotr Kosik



