Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 70/2006
Burmistrza Wilamowic

z dnia 28 wrzesnia 2006r.

Standardy kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Wilamowice
dotyczace informaciji i komunikacji

§ 1

Obieg informacji w Urzedzie Gminy Wilamowice ma na celu:

. Zapewnienie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Wilamowice dostepu do
wszystkich informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw
w szczegolnosci zwigzanych z kontrolg finansowa.

. Zapewnienie w Urzedzie Gminy Wilamowice efektywnego systemu
komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne.

. Obieg informacji o ktorym mowa w pkt. 1 i 2 nie dotyczy informacji
niejawnych okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych z dnia
22 stycznia 1999r. (Dz. U. Nr 196 z 2005r., poz. 1631).

§ 2

. Obieg informacji i komunikacji obejmuije:

- informacje biezaca,

- komunikacje wewnetrzna,

- komunikacje zewnetrzna.

. Biezace informacje dla kierownika Urzedu Gminy Wilamowice kierownikow
wydziatdbw  organizacyjnych  oraz  pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach niezbedne do wykonania powierzonych
obowigzkow przekazywane winny by¢ w formie pisemnej lub ustnej oraz w
czasie umozliwiajgcym terminowe ich zatatwienie.

. Obieg dokumentéw wptywajgcych do Urzedu Gminy Wilamowice i
wychodzgcych na zewnatrz reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Po dekretacji przychodzacej do Urzedu Gminy Wilamowice poczty przez
Burmistrza Wilamowic lub Zastepce Burmistrza pisma i faktury (wg dziennika
korespondencji) przekazywane sg wg kompetencji kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Wilamowice i pracownikom na stanowiskach
samodzielnych oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych za
pisemnym potwierdzeniem odbioru.

. Pracownicy Urzedu Gminy Wilamowice w ramach swoich obowigzkow w
uzasadnionych przypadkach sporzadzajg notatki stuzbowe, ktére
niezwtocznie przedstawiajg do zatatwienia wg kompetencji kierownikowi
wydziatu lub Burmistrzowi Wilamowic celem podjecia decyzji.

. System komunikacji wewnetrznej zapewniajgcy pracownikom Urzedu Gminy
Wilamowice dostep do niezbednych informacji w obrebie jego struktury



organizacyjnej regulowany jest w nastepujgcych aktach wewnetrznych:

- Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Wilamowice,

- Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych,

- Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

- Instrukcji gospodarki kasowej,

- Instrukcji ewidenciji i kontroli drukow scistego zarachowania,

- Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych,

- Regulaminie kontroli wewnetrznej.

7. System komunikacji zewnetrznej funkcjonujagcy w Urzedzie Gminy
Wilamowice zapewnia efektywne kontaktowanie sie z podmiotami
zewnetrznymi w gromadzeniu lub wydatkowaniu srodkéw publicznych.

8. W ramach komunikacji zewnetrznej Burmistrz Wilamowic reprezentuje Gmine
Wilamowice na zewnagtrz oraz zawiera umowy w zakresie pozyskiwania
srodkow lub zaciggania zobowigzan finansowych na realizacje zadan
wiasnych i zleconych okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym i
statucie Gminy.

9. Kierownicy wydziatéw i pracownicy Urzedu Gminy oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych wykonujg na zewnatrz swoje zadania w ramach
udzielonych petnomocnictw i upowaznien przez Burmistrza Wilamowic.
O realizacji w/w zadan zobowigzani sg do poinformowania Burmistrza
Wilamowic.

§ 3
Sekretarz Gminy oraz kierownicy poszczegdlnych wydziatéw organizacyjnych
Urzedu Gminy Wilamowice zobowigzani sg do zapoznania podlegtych im
pracownikéw z obowigzujgcymi aktami prawnymi (zewnetrznymi i wewnetrznymi).
Fakt zapoznania sie pracownika z obowigzujacymi przepisami nalezy
udokumentowaé w formie pisemnego oswiadczenia o tresci “przyjatem do
wiadomosci i stosowania” i podpisem pracownika.

§ 4

Sekretarz Gminy, Skarbnik oraz kierownicy wydziatdw organizacyjnych
Urzedu Gminy Wilamowice prowadzg biezacy instruktarz i szkolenie na
poszczegolnych podlegtych im stanowiskach pracy w zakresie celow kontroli
finansowej Urzedu Gminy Wilamowice, sposobdéw jego funkcjonowania, a takze roli
i odpowiedzialnosci pracownika w tym systemie.
Fakt przeprowadzenia szkolenia nalezy udokumentowaC poprzez spisanie
stosownej notatki stuzbowe.

Burmistrz Wilamowic

mgr Marian Trela



