Wit Gminy Sicienko

Zarzadzenie Nr 21/10
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 15 kwietnia 2010 roku

w sprawie organizacji kontroli zarzgdcezej w Urzedzie Gminy w Sicienku
i jednostkach organizacyjnych Gminy Sicienko oraz sposob jej koordynacji

MNa podstawie 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sicienku i
jednostkach organizacyjnych Gminy Sicienko oraz sposob jej koordynacji stanowiace
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnos¢ i nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. 1. Zarzadrzenie wchodzi w 2ycie zdniem podjecia z moca obowigzujaca od
1 stycznia 2010 roku.

2. Procedury regulaminy, instrukcje, wytyczne lub inne procedury wewngtrzne,
opracowane przed wejsciem w Zzycie niniejszego zarzadzenia zachowuja swoja moc, o ile nie
pozostaja w sprzecznosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa i niniejszym
zarzadzeniem.
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Zalacenik

do Zarzadzenia Nr 21/10
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 15 kwietnia 2010 roku

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU
1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJIJNYCH GMINY SICIENKO
ORAZ SPOSOB JEJ KOORDYNACJI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Niniejsze zasady maja zastosowanie wobec Urzedu Gminy w Sicienku i
jednostek organizacyjnych gminy Sicienko.
2, Niniejsze zasady okreslajg :
1} cele i zadania kontroli zarzadcee;
2} sposdb organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzadezej:
3) zasady koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Wajeie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sicienko:

2} Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

3) jednostce organizacyjnej - nalezy przez lo rozumied jednostke organizacyjng
gminy Sicienko:

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno Urzad Gminy w Sicienku. jak
réwniez jednostkg organizacyjng gminy Sicienko:

5) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozmie¢ zarowno Waojta Gminy
Sicienko, jako kierownika Urzedu Gminy w Sicienku. jak rowniez kierownika
jednostki organizacyjnej gminy Sicienko.

Rozdzial 11
Cele i zadania kontroli zarzadczej.

§ 3. Kontrola zarzadeza stanowi ogol dzialan podejmowanych w jednostkach dla
zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny
i terminowy.,

§ 4. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szezegolnosei:
1} zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi:



2)
3)
4)
3)
&)
7)

skutecznose 1 efektywnodei dziatania;

wiaryveodnosei sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
efektywnosci i skutecznosci przephywu informacji:
zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Kontrola zarzadeza powinna byé:

1)

2)

3)

adekwatna ~ powinna dokfadnie odpowiadac zalozonym celom kontroli
zarzadcze) 1 by¢ zgodna z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
oraz niniejszymi zasadami ;

skuteczna — postgpowanie kontrolne powinno sig zakonczyé wydaniem zalecen
badZ wnioskéw pokontrolnyveh:

efektywna — powinna powodowad osigganie przez jednostke zafozonveh celdw.

§ 6. Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej to:

1)
2)
3)

4)

ocena prawidlowosc! pracy:
poréwnanie stopnia realizacji podjgtvch zadan z przyjetymi zalozeniami;
likwidacja nieprawidlowosci, usprawnienie dziatalnosci, osiggnigecie lepszych
efektow:
sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposab celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasad:

~ uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadaw.

—  optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiagnigeiu zalozonych

celow;
b) w sposob umoiliwiajacy terminows realizac)e zadan:
¢) w wysokodci iterminach wynikajacych 2 wezeSniej zaciagnigtych
zobowigzan.

Rozdzial 111

Organizacja kontroli zarzadezej w oparciu o standardy kontroli zarzadczej.

§ 7. Uwzgledniajac okreslone przez Ministra Finansow w komunikacie nr 23 z dnia

16 grudnia

2009 roku standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

(Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84) kontrola zarzadeza obejmuje nastepujace. powigzane
ze sobg obszary:

1)
2)
3)
4)
3)

srodowisko wewngtrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem:
mechanizmy kontrolne;
informacja 1 komunikacja;
monitoring i ocena.



§ 8. W zakresie srodowiska wewngtrznego kicrownik jednostki okresla zasady
rarzadzania jednostka i jej organizacje majac na uwadze:

1) preestrzeganie wartosei etyveznych — poprzez ustalenie wzorcow postepowania i

3)

4)

konsekwencji ich nieprzestrzegania w formie kodeksu etyki pracownikow, badz

w innej formie najlepiej odpowiadajacej celowi. zadaniom i organizacji

jednostki;

kompetencje zawodowe — dbatosé o edpowiednie kwalifikacje, poziom wiedzy,

umiejgtnosei i doswiadezenie pracownikow pozwalajace skutecznie i efektywnie

wypelniaé powierzone zadania poprzez:

a) nabor pracownikow w oparciu o jasno okreélone kryvteria, w tvm dotyczace
odpowiedniego wykszialcenia 1 doSwiadezenia, w celu zatrudnienia
pracownika o najwy#szych kwalifikacjach;

b) zapewnienie szkolen dla nowozatrudnionych pracownikow w zakresie
odpowiadajgeym ich obowiazkom:

¢) planowanie 1 zapewnienie szkolen pracownikow w sposdb zwiazany z
celami jednostki;

d) motywacyjny system wynagradzania;

¢) system pozwalajacy na okresowy weryfikacje wiedzy 1 umiejetnosci
pracownikow;

strukturg organizacyjng — popreez statul lub regulamin organizacyjny jednostki

scisle powigzany 2 celami 1 zadaniami jednostki przewidujacy najbardziej

optymalny i funkcjonalny podziatl zadan pomiedzy komorki organizacyjne i

samodzielne stanowiska oraz poprzez pisemne okreslenie zakresow czynnosci

pracownikow, ktore zawierajg uszczegolowienie obowigzkow pracownika
wynikajgce ze statutu lub regulaminu organizacvijnego jednostki;

delegowanie uprawnien — poprzez pisemne i podlegajace pisemnemu przyjeciu

upowaznienia | pelmomocnictwa dla osob zatrudnionveh na stanowiskach

kierowniczych lub pracownikow w sposéb odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji. stopnia ich skomplikowania i ryvzyka z nim zwiazanego.

§ 9. W zakresie celow i zarzadzania ryvzykiem kierownik jednostki podejmuje
dzialania zmierzajace do ustalenia hierarchii celow i zadan oraz efektywnego zarzadzania
ryzyvkiem maja na uwadee:

1)

2)

3)

misi¢ — poprzez okredlenie stalej oraz ustalanie okrésowych funkeji jednostki
wynikajacej z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, statutdéw i innych
dokumentow;
okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocen¢ ich realizacji — poprzez
odpowiednio powiazany z planem finansowym i strukturs organizacying
jednostki  system planowania, podeziatu, zatwierdzania do  realizacii i
uaktualniania zadan oraz skladania sprawozdan # ich realizacji:
identvfikacje rvzvka - rozpogzmawanie zagrozen zewnetrznveh, jak czeste
zmiany, czy nieprecyzvinosé, przepisow prawa, syluacja ekonomiczna, badz
inne czynniki oraz analize zagrozen wewnetrznych, jak niski poziom srodkow
finansowych, zbyt niski lub zbyvt wysoki poziom zatrudnienia, nieodpowiedni
system informatyczny, badz inne czynniki poprzez:
a) narady kierownika jednostki z osobami zatrudnionymi na stanowiskach
kierowniczych oraz narady kierownikiow jednostek organizacyinyeh 2
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Wajtem:

b} wykorzystanie informacji o potencjalnych zagroZeniach przekazywanej
przez podleglyeh pracownikow:

c) wyKorzystanie sygnalow zewnetrznych 1 wewnetrznych, jak  wyniki
kontroli. analizy efekiow dziatania, badz inne czynniki;

4) analizg ryzyka — okredlenie prawdopodobienstwa wysigpienia okreslonego
zagrozenia, mozliwych jego skutkow oraz akceptowanych skutkow zagrozenia
poprzez systematyvczng analize pracy jednostki w szczegdlnosci w zakresie
przestrzegania procedur finansowych, udzielania zamdwien publicznych,
prawidlowosci prowadzonych postgpowan administracyjnych, wykonywanych
przez pracownikow zadan;

5) reakcjg na ryzyko — okreslenie dzialan zmierzajacych do zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu w szczegdlnosci poprzez  kontrolg
przestrzegania przez pracownikow przepiséw prawa 1 obowigzujgeych w
jednostee procedur, a takze aktualizacje procedur. kiore mogg wywolywad
ryvevko.

§ 10. W zakresie mechanizméw kontroli kierownik jednostki okresla zespdl zasad
kontroli zarzadezej majac na uwadze:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - poprzez:

a) pisemne sporzadzanie procedur wewnetrznych, instrukecji. wytycznych
okreslajgcych dzialalnose jednostki, dokumentow okreslajacych zakres
obowigzkow, uprawnien | odpowiedzialnosei pracownikow oraz innych
dokumentéw  wewnetrznych, ktore stanowia dokumentacje  kontroli
zarzadczej:

b) pisemne potwierdzanie zapoznania si¢ pracownikow 2z przepisami
wewngtrznymi jednostki:

c) prowadzenie rejestru przepisow wewngtrznych jednostki pozwalajacego w
szczegolnosel ustalic nazwe dokumentu, zakres przedmiotowy regulacji.
datg rozpoczecia obowigzywania 1 zmiany dokumentu;

d) regulamin kontroli wewngtrznej jednostki, w tvm kontroli finansowej;

e) sporzadzanie rocznych planow kontroli wewnetrznyeh jednostki, w tym
kontroli finansowych;

f) regulamin kontroli finansowej sprawowane] przez Wojta w jednostkach
organizacyjnych;

g) sporzgdzanie rocznych planéw kontroli finansowej sprawowanej przez
Wajta w jednostkach organizacyjnych:

2} nadzér — nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszezednej. efektywnej i
skutecznej realizacji poprzez:

a) wyryvwkowsg weryltikacje czynnosci pracownikow sprawowang przez
bezposrednich przelozonych;

b) uwzgledniajace cel jednostki i prowadzone w oparciu o identyfikacje ryzyka
kontrole wewnetrzne:;

¢) zapewnienie, by kluczowe decyzje i dzialania byly podejmowane wylgcznie
za wiedza 1 zgoda kierownika jednostki;

3) cigglosé deiatalnosci - okreslenie mechanizmow stuzgeych utrzymaniu cigglosci
4



dzialalnosci jednostki poprzez:

a)

b)

system pozwalajacy na zastgpstwo pracownika w  przypadku jego
nieobecnosci przez innego pracownika posiadajgcego odpowiednia wiedze,
kwalifikacje | doswiadczenie;

plany bezpieczenstwa informatycznego, odpowiedni system
przechowvwania danvch gwarantujacveh ich nienaruszalnosé i integralnose,
bad? inne procedury okreflajgce w szczegolnoscil Srodki techniczne
zapoblegajace  utracie  danych  zgromadzonych w svstemach
informatveznych., przerwom w dzialaniu systemow  informatyveznyeh i
zapewniajgce stabilnosé dzialajacych systemow;

4) ochrong zasobow — zapewnienie, by dostep do zasobow jednostki mialy
wylacznie upowaznione osoby oraz zapewnienie bezpieczenstwa jednostki
poprzez:

a)

b}

c)

d)

politvke  bezpieczenstwa oraz  instrukcje  zarzadzania  systemem
informatveznym stuzgcyvm do przetwarzania danvch osobowych adekwatna
do zasobdw, ktore podlegajg ochronie;

odpowiednie srodki techniczne zapewniajace bezpieczenstwo pomieszczen i
dokumentow w nich przechowywanych w szczegolnosci kancelarii tajnej.
archiwum oraz bezpieczenstwo serwera;

powierzenie odpowiedzialnosci materialne] za przekazane pracownikom
skladniki majatkowe:

instrukcje  inwentaryzacyjng oraz systematyczne weryfikowanie i
pordwnywanie stanu mienia jednostki ze stanem ewidencyjnym;

5) szezeodtowe mechanizmy  kontroli  dotvezace operacji  finansowwveh i
gospodarczych — zapewnienie rzetelnego i pelnego dokumentowania oraz
rejestrowania  operacji finansowych 1 gospodarczych. ich zatwierdzania
{autoryzacji) przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona,
podzialu  kluczowych obowiazkéw. weryfikacji operacji  finansowyeh i
gospodarczych przed 1 po realizacji — poprzez:

a)

b)
<)

d)

)

4]
g

wstepna  kontrole celowoéci  zaciapania zobowiazan finansowych i
dokonania wydatkow na etapie przygolowywania projektu planu
finansowego i doraznie w ciggu roku budzetowego:

zatwierdzanie operacji finansowych 1 gospodarcezych przed ich realizacig
przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobeg;

procedury okreslajgce zasady zatwierdzania dowodow do wyplaty, ich
weryfikacji merytoryesne] i formalno-rachunkowej:

podzial czynnosei dotyczacych kontroli i zatwierdzania dowodow
ksiggowych pomiedzy régnych pracownikow jednostki 2z uwzglednieniem
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci glownego ksiggowego okreslonych w
powszechnie obowiazujacyeh przepisach prawa:

precyzyjne  upowaznienia  dotyezace  czynnosel  zwigzanych  z
zatwierdzaniem operacji finansowych wydane przez kierownika jednostki w
odr¢bnym dokumencie lub w wewnetrznych dokumentach organizacyjnych
jednostki;

instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych;

polityke (zasady) rachunkowosci obejmujaca réwniez zakladowy plan kont;



h) instrukeje w sprawie gospodarki kasowej lub porozumienie migdzy
jednostkami dotyczace prowadzenia kasy;

6) mechanizmy kontroli dotvezace systemow  informatveznyeh — zapewnienie
bezpieczenstwa danyeh i systemdw informatveznyeh poprzez:

a) kontrolg dostepu do zasobdw informatycznych majaca na celu ich ochrong
przez nieautorvzowanvmi zmianami, utratg lub wawnieniem osobom
nieupowaznionym;:

b) ewidencjonowanie 1 kontrolg oprogramowania, w  szezegdlnosci
oprogramowania systemowego;

¢} kontrole poprawnosci dziatania sprzetu komputerowego,

d) oprogramowanie antywirusowe,

§ 11. W zakresie informacji i komunikacji kierownik jednostki okresla system dostgpu
pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow, przeplyw
informacji wewnatrz jednostki majge na uwadze:

1) biezaca informacje — zapewnienie osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
jednostki w odpowiedniej formie | czasie wlasciwe] oraz rzetelnej informacji
potrzebnej do realizacji zadan;

2) komunikacje wewnelrzna — organizacje systemu wymiany waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednosiki oraz pomigdzy jednostkami
poprzez:

a) ewidencjonowanie, niezwloczne dekretowanie 1 przekazywanie do
wlasciwych komdrek organizacyjnych lub pracownikow dokumentow
wplywajaeveh do jednostki;

b) stworzenie latwego dostgpu do obowigzujacych w jednostce procedur
wewnetrznych 1 ich zmiany, w tym poprzez prowadzenie rejestru przepisow
wewnetrznych;

¢} instrukeje obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych:

d) wymiang informacji pomigdzy jednostkami przez poczie elektroniczna. badz
w innej najbardziej efektywnej formie;

3) komunikacje zewnetrzng — organizacje systemu wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacjg
zadan poprzez:

a) zamieszczanie | aktualizowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
lub stronie internetowej informacji o celu dziatalnosci jednostki, efektach jej
dzialania, sposobie zalatwiania spraw. informacji publicznych. do
ujawniania ktorych jednostka jest zobowigzana na mocy powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz innych waznych informacji:

b) zamieszczanie ogloszen o zaméwieniach publicznych na stronach
internetowyvch oraz w zakresie wymaganym prawem w Biuletynie
Zamowien Publicznych;

¢) wymiang informacji przez poczig elektroniczna, badz w innej najbardziej
efektywnej formie;

d) ewidencjonowanie dokumentéw wychodzacveh z jednostki.



B 12. W zakresie monitorowania i oceny kierownik jednostki podejmuje dzialania
pozwalajace na biezgee sprawdzanie skutecznosci systemu kontroli zarzadeze) majac na
uwadze:

1) monitorowanie svstemu kontroli zarzadeze) — monitorowanie skutecznosci
poszczepgolnveh elementdw systemu  Kontroli zarzadezej przez kierownika
jednostki, osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i1 pozostatych
pracownikow poprzez analizg | oceng opartg na informacjach otrzymywanych w
ramach biezace] dzialalnofei jednostki w szezegdlnosei uzyskana w wyniku
kontroli wewngtrznych 1 zewnetrznych, na podstawie danych ze sprawozdan,
skarg 1 wnioskow, stwierdzonych przypadkow nieprawidlowosci;

2) samooceng - dokonywanie co najmniej raz w roku samooceny calego systemu
kontroli zarzadcze] w jednostee przez kierownika i osoby zatrudnione na
stanowiskach kierowniczych poprzez analize realizacyi zadan 1 celow w oparciu
o sprawozdania z wykonania budzetu oraz inne dokumenty i informacje
pozwalajace ocenic prawidlowos¢ 1 efektywnosc dziatania jednostki;

Rozdzial I'V
Koordynacja kontroli zarzadczej.

§ 13. Koordynacje kontroli zarzadeze] prowadzi Sekretarz Gminy zwany dalej
koordynatorem.

§ 14. 1. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za organizacje kontroli zarzadezej w
Urzedzie.

2. Sekretarz Gminy jako koordynator sprawuje w imieniu Wojta bezposredni nadzor
nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych.

§ 15. 1. Koordynator moze w szezegolnosci pozyskiwac od kierownikow jednostek
informacje o dziataniach prowadzonych dla realizacji kontroli zarzadezej w jednostkach,

2. Kierownicy jednostek przekazujg koordynatorowi informacje dotyczace mozliwosci
usprawnienia procedur obowigzujacych w jednostee.

3. Koordynator inicjuje dzialania wspomagajgce lub korygujgce system Kontroli
zarzadezej w Urzedzie 1w jednostkach organizacyjnych na podstawie informacji
przekazywanych przez ich kierownikow.

§ 16. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych skladajg koordynatorowi informacjg o
funkcjonowaniu kontroli zarzadezej w jednostee, kiorg Kierujg do Konca marca kazdego roku
za poprzedni rok.

2. Sekretarz Gminy sporzadza informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w
Urzedzie w terminie okreslonym w ust. .

3. Na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. | i 2 Sekretarz Gminy jako
koordynator sklada Wojtowi do konca kwietnia kazdego roku ogolng informacje o
funkcjonowaniu kontroli zarzadezej w jednostkach w roku poprzednim.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe,

§ 18. 1. Sekretarz Gminy zobowiazany jest do zapoznania kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz kierownikow referatéw i pracownikéw Urzedu z tredcia niniejszych
zasad.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania podleghych
im pracownikow z trescig niniejszych zasad.

§ 19. 1. Wszelkie zmiany niniejszych zasad wymagaja formy pisemnej i wydawane sa

przez Wjta w formie zarzadzenia.
2. W przypadku zmiany niniejszych zasad, § 18 stosuje si¢ odpowiednio.

N

Tr Jan Wach



