Zarzadzenie Nr 71/2011
Wéjta Gminy Zlota
Z dnia 30 listopada 2011 roku

w sprawie procedury kontroli zarzadcezej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy w Zlotej.

Na podstawie art. 69 ust.l pkt.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 £ o finansach
publiczoych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pdzn. zm.), w celu wdrozenia ,,Standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” w Urzedzie Gminy w Zlotej ustala sie zasady
oraz. procedury kontroli zarzadczej.

DZIAL. 1.
KONTROLA ZARZADCZA

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1. 1.

Kontrola zarzadeza w Urzedzie Gminy Ziotej zwanym dalej ,,urzedem” to system
realizowanych procedur oraz nastawienie kierownictwa

i pracownikow zapewniajgce Jej funkcjonowanie w sposéb adekwatny, skuteczny,
generalny 1 efektywny.

Realizacja kontroli zarzadczej jest wykonywana zgodnie ze standardami
okre$lonymi przez Ministra Finanséw dla sektora finanséw publicznych poprzez
realizacje powszechnie obowiazujgeych przepiséw prawa i wewnetrznych

uregulowan.

Kierownictwo Urzedu dazy do dostosowywania dokumentow, o ktdérych mowa
wust.1 i 2, do obowigzujacych przepisow, celow i zadan.

Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastepuje w przypadkach:

- zmiany stanu prawnego,
- koniecznosci ograniczenia ryzyka (w szczegodlnosci po dokonaniu analizy

ryzyka).

Aktualizacja procedur wewnetrznych nastgpuje wedlug nizej okreslonego
postepowania:

1) wniosek o opracowanie, aktualizacje i wdrozenie procedury kontroli wraz
z uzasadnieniem sklada Kierownik Referatu w ramach dziatalnosci swojego
Referatu , Skarbnik lub Sekretarz do kierownika jednostki (Wéita),

2) po otrzymaniu wniosku i jego ocenie Wjt jako kierownik jednostki poleca
opracowanie lub zmiang uregulowan wewnetrznych.




6. Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczajg:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)

Kierownik jednostki — Wajt .

Kierownictwo/ kierownik komoérki organizacyjnej — osoby sprawujace
funkcje kierownicze lub samodzielne w Urzedzie z wylgczeniem Wéijta .
Skarbnik — Skarbnik Gminy/ gléwny ksiegowy budzetu gminy.

Zespol — Zesp6l ds. kontroli zarzadezej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
Jednostka/ urzad — urzad gminy.

Standardy — standardy kontroli zarzadczej ogltoszone przez Min.Finanséw.
Polityka kadrowa — ogo6l procedur dotyczacych w szezegdlnascei: przyjecia
pracownikow do pracy, wdrozenia nowozatrudnionych pracownikéw do
wykonywania zadan, szkolen pracownikéw, spraw socjalnych, plac, badanie
analitycznych dotyczacych kadr.

Procedura — dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposob
postepowania obowiazujacy przy realizacji danego zadania.

System zarzadzania ryzykiem — proces identyfikacji, analizy oraz oceny
i okreslania reakcji na ryzyko obowiazujacy rowniez monitorowanie ryzyka
1 $rodké6w podejmowanych w celu jego ograniczenia do poziomu
akceptowalnego.

Rejestr ryzyk — zbiorcze zestawienie wynikow identyfikacji.

Mechanizm kontroli — sposéb postepowania wynikajacy z obowiazujgcych
w jednostce regulacji lub przyjetych zasad postepowania w okreslonych
okolicznodciach  zmierzajgcy do  zmnigjszenia prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka.

Kwestionariusz samooceny — formularz sporzadzony w parciu o kryteria
wynikajace ze Standardow Kontroli Zarzadcze;j.

Obszar — zadania wykonywane w Referacie lub przez samodzielnego
Pracownika .

Proces — obszar dziatania/ obszar ryzyka Urzedu.

Podproces — obszar dziatania/ obszar poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzedu.
Ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen (pozytywnych

i negatywnych), ktore mogg mie¢ wplyw na osiagniecie zamierzonych celow
lub powoduja odchylenie od oczekiwanych stanéw. Jest to kombinacja
prawdopodobienstwa 1 oddzialywania (skutku), przy uwzglednieniu
postrzeganego znaczenia.

Czynniki ryzyka — dzialania, zaniechania dziatan i wydarzenia zewnetrzne
oraz wewngetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem — obejmujacy cala organizacje proces identyfikacji,
kontrolowania i eliminacji lub ograniczenia prawdopodobienstwa zaistnienia
zdarzen, ktore moga mie¢ wplyw na realizacje zalozonych celéw.

Poziom ryzyka wysoki — duza istotnosé i/lub niezgodnos$é¢ z przepisami
procedurami, (reakcja niezbedna).

Poziom ryzyka §redni — $rednia istotno$¢ i/lub niezgodno$é z przepisami,
procedurami, (monitorowac).

Poziom ryzyka miski — mala istotno$é i/lub niezgodno$é z przepisami,
procedurami (akceptacja).

Misja — szczegdlny powdd istnienia Urzedu.

Akeeptowany poziom ryzyka — poziom ryzyka, powyzej ktorego kierownik



jednostki badZ osoba/osoby przez niego wyznaczona/wyznaczone winna
podjac dziatania korygujace, badz zaradcze.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
A UREGULOWANIA WEWNETRTZNE W URZEDZIE

Rozdzial II. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1.Zasady etyczne

§ 2. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslajag powszechnie obowigzujace przepisy a w szczegolnoscei:

- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- przepisy uregulowan antykorupcyjnych.

oraz. zarza}dzerﬁa wewnetrzne dotyczace:
- Kodeksu etyki pracownika Urzedu Gminy
- Regulaminu Pracy.

2.Kompetencje zawodowe

§3. 1. W ,Urzedzie” zatrudniane sa wylgcznic osoby posiadajgce stosowna wiedze,
umiejetnodei 1 doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniamia w , URZEDZIE" okreslaja przepisy:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,

oraz zarzadzen wewnetrznych dotyczacych:
- procedury naboru na stanowiska wrzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,
- organizacji stuzby przygotowawczej,
- procedury oceny pracownikow.

3. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia i doksztalcanie
pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzadzeniem
wewngtrznym w sprawie planowania, organizowania i korzystania ze szkolen
w ktérych uczestnicza pracownicy Urzedu.

3.Struktura organizacyjna

§4. 1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu okreslajgcy
zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszezegdinych



§5.

komérek organizacyjnych. Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika
poprzez jego publikacje w BIP oraz do wglagdu w Referacie
Ogoélnoorganizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich

2. Uszezeg6lowienie Regulaminu stanowia zakresy czynnosci poszczegélnych
pracownikow dostepne, w aktach osobowych pracownika i Kierownika Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich . Kazdy pracownik swdj zakres
czynnosci posiada na wlasnym stanowisku pracy.

4.Delegowanie uprawnien

- ~

1. Poszczegdlni pracownicy w przydzielonych zakresach czynnodci majg okredlone
obowiazki i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnieit lub obowiazkéw dokonywane jest wylacznie w formie
pisemne) t potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia
i obowiazki. Dotyczy to zardéwno zagadnien merytorycznych stanowiska jak
i obowiazkéw z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci. Dokumenty
dotyczace uprawnien lub obowiazkéw przekazanych pracownikowi sa
przechowywane w aktach osobowych.

3. Wéjt moze pisemnie upowazni¢ imiennie lub udzieli¢ pelnomocnictwa dla
okreS§lonego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosei lub
podpisywania okre$lonych dokumentéw w jego imieniu. W Urzedzie prowadzi
sie rejestr ww. upowaznien i pelnomocnictw na stanowisku Kierownika Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego i Spraw Obywatelskich

Rozdzial I11. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§6.

§7.

1.Misja

Misje URZEDU okreélono w rocznym planie w sposéb nastepujacy: ,,Misja gminy
jest zaspokajanie zbiorowym  potrzeb  publicznych calej wspélnoty
samorzadowej”.

2.Cele i zadania urzedu

1. Cele i zadania Urzedu sg okreslane przez Wojta na kazdy rok w formie pisemne].
2. Okreslenie celow i zadan ma postaé rocznego planu przedstawianego
pracownikom urzedu, ktéry zawiera w szczegoInosci:

a) cele,
b) =zadania sluzace realizacji celéw, a wynikajace bezpodrednio z przepisow
prawa i realizacji uchwaty budzetu gminy.

3. Monitorowanie i ocena wykonywania zadan jest realizowana poprzez:



§8.

§9.

§ 10.

[¥8]

a} wykonanie przypisanych odpowiednio do zadan,
b) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,

c) terminy ich realizacyi,

d) zasoby przeznaczone do realizacji celéw i zadan.

Biezaca oceng (monitoring) realizacji zadan prowadzi Woit.

3.1dentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku Wojt dokonuje identyfikacji ryvzyka zwiazanego
z przyjetymi na dany rok z celami i zadaniami Urzedu, dotyczacego dzialalnodci
na I poziomie tj. Urzedu Gminy.

7 wykonane] czynnosci identyfikacji ryzyka opracowuje sie katalog ryzyk oraz
standaryzacje systemu zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do okreslonych
w rocznej perspektywie celow i zadan.

4.Analiza ryzyka

Zidentyfikowanie ryzyka nastepuje poprzez ocene zadan, faktéw i realidow ich
realizacji w odniesieniu do mogacych wystapi¢ niekorzystnych zjawisk ktére
spowodowalyby nie osiagniecie zatozonych celow i zadan.

Wit okresla akceptowany poziom ryzyka.

S5.Reakeja na ryzyko

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i ocenie jego istotnosci, Wojt okresla stopien
ryzyka jaki Urzad jest gotowy podjaé aby zrealizowaé swoje cele
1 zadania.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosei niskim.

Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dzialan ograniczaigcych to ryzyko, poprzez wprowadzenie odpowiednich
mechanizmoéw kontroli. Koszty mechanizméw kontroli nie powinny przekraczac
potencjalnych korzysci.

W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktdérego poziom istotnosci miesci si¢ w
akceptowalnym poziomie ryzyka dla Urzedu mozna rdéwniez wskazad
odpowiednie dziatania stuzace wdrozeniu okreg§lonego rodzaju reakcji na ryzyko.



5. Woaji  okresla procedury dotyczace Systemu zarzadzania ryzykiem oraz
dokumentuje przebieg procesu.

Rozdzial IV. MECHANIZMY KONTROLIL.

§ 11.

§ 12.

§ 13.

1.Dokumentacja systemu kontroli dotyczaca operacji finansowych i
gospodarczych

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci
przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz:

1} procedury wewnetrzne,

2) instrukcie,

3) wylyczne,

4) zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikow.
opracowane i wdrozone do funkcjonowania w urzedzie.

2. System wewngtrznych uregulowan nie jest zamknietym  katalogiem,
systematycznie jest dostosowywany do potrzeb urzedu.

Dokumentacja wewnetrzna stosowana w urzedzie ,a takze inne powszechnie
obowiazujace przepisy i wzorce sa dostepne dla wszystkich pracownikow:

(8]

- przepisy i wykladnia prawa na stronie internetowej urzedu, w zakladce
Dzienniki Ustaw ,Monitor Polski Dzienniki Urzgedowe, udostgpnienie
programu KWANTUM , zatrudnianie obstugi prawne;j,

- dokumentacja wewnetrzna w formie pliku komputerowego na serwerze.

2.Nadzor

1. W Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzor, ktorego celem jest upewnienie sig,
iz. zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sg przestrzegane
i nalezycie realizowane.

2. Nadzor sprawowany jest w szczegoOlnosci poprzez akceptacje wynikoéw pracy
w kluczowych punktach oraz zatwicerdzanie projektow i dokumentow.

3. Zakres nadzoru sprawowany jest na stanowiskach kierowniczych Kierownik
Referatn  Skarbnika Gminy (sprawy finansowe), Sekretarza Gminy (sprawy
merytoryczne) 1 Wajta.

3.Ciaglosé dzialalnosci

Utrzymanie cigglosci dziatalnosci (tj. wykonywania zadan) zapewniaja urcgulowania
zawarte w procedurach wewnetrznych, w tym w szczegoélno$ci:
1) system stalych zastgpstw — okresla si¢ w stosownym Zarzadzeniu, jezeli chodzi

o pracownikow oraz przez powolanie na stanowiska np. zastgpcy Skarbnika,
2) plan urlopéw — tak ulozony aby zapewni¢ zastepstwo na kazdym stanowisku,,



§ 14.

§ 15.

3) system delegowania pelnomocnictw i upowaznien dla kadry kierowniczej w celu
podejmowania decyzji.

4.0chrona zasobow

1. Ochrona zasobdéw jest zagwarantowana ustanowieniem procedur gwarantujacych
dostep do zasobow jedynie osobom uprawnionym w tym m.in. w sprawie ochrony:

1}
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

dokumentow i informacji niejawnych,

danych oscbowych,

stanowiacych tajemnice sluzbowa (tajemnica skarbowa), .- -
udostepniania informacji publicznej,

bezpieczenstwa pozarowego,

bhp,

systemow informatycznych,

ubezpieczenie majatku,

analizowanie zawartych umoéw i wnioskowanie o zawarcie nowych,
ochronie mienia i1 jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej
gospodarki.

5.Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

1. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

1)
2)

3)
4)

rzetelne i petlne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych

i gospodarczych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
oraz osoby przez niego upowaznione,

podzial kluczowych obowigzkow,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2. Do dokumentacji okreslonej w ust.1 naleza w szczegdélnosci:

a)
b)
c)
d)
e}
B
g)
h}
i)
n
k)
1}
m)

n)

zasady ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,
ewidencija i sporzadzanie sprawozdan,

zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
zasady korzystania z telefonéw komérkowych i stacjonarnych,
gospodarowanie $rodkami publicznymi,

zasady wynagradzania i premiowania pracownikow,

zasady zawierania i ewidencjonowania umoéw i porozumiei,
zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

procedury wykonywania zaméwien publicznych

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych,
polityka rachunkowosci.

instrukcja zarzadzania majatkiem trwalym,

windykacja naleznoéci z tytulu podatkow i oplat lokalnych,
procedury kontroli finansowe;,



§ 1o.

1.

o) Imstrukcja ewidencji i poboru podatkéw i optai.
p) Innych zapewniajgcych stosowne mechanizmy w tym zakresie

6.Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych nalezg:

- obowigzek zabezpieczenia haslem komputeréw i szczegolnie istotnych
plikéw,

- sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

- dostgp do poszczegélnych elementéw systemu tylko, upgowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiggowe itp.),

- ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerdéw do celdw prywatnych.

Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji

Kontrola mechanizmow dostepu do zasobéw informatycznych ma na celu ich
ochrone przed nieawtoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych sa okreslone w Polityce
bezpieczenstwa w zakresic systemow i zasobow informatycznych.

Rozdzial V. INFORMACJA BIEZACA KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
I ZEWNETRZNA.

§ 16.

I.

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastepujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1) narady kierownictwa, odbywajace si¢ z czgstotliwodcia raz w tygodniu.
Uczestnikami narad sg: Wojt, kierownicy komoérek organizacyjnych,
kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych wedlug potrzeb, a takze
pracownicy, ktorych obecnosé jest niezbedna lub pozadana;

2) umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze 1 stronie internetowey,

3) przekazywanie w formie pisemnej,

4y polecenia przelozonego,

5} organizowanie ogdlnych narad pracowniczych wedlug potrzeb.

6) przekaz informacji z uwzglednientem skrzynek poczty elektroniczne] poprzez
maila

Cele i zadania URZEDU na dany rok komunikuje si¢ pracownikom w nastepujacy
sposob:
1) poprzez umieszczenie na ogolnodostgpnym serwerze w formie pliku

komputerowego,
2) ustnie w trakcie narad i spotkan,



3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowigzanych do wspdldzialania przy osiggnieciu danego
celu.

4} mailem na skrzynki poczty elektronicznej

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw URZEDU nalezy przekazywanie

niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym

majgcym wplyw na osiggniecie celow i realizacje zadan.

Rozdzial VI. MONITOROWANIE I OCENA

§17.

§ 18.

§19.

§ 20.

[a—

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Za biezaca oceneg funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej sg odpowiedzialne
osoby na stanowiskach kiecrowniczych tj. Woéijt , Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy i Kierownicy Referatéw m.in. analizujac wszystkie uwagi kierowane przez
organy nadzorujace lub kontrolne moggce wskazywacé na niedoskonalosci systemu
kontroli zarzadczej oraz podejmujg dziatania zaradcze i koordynujace.

Raz na rok kadra kierownicza dokonuje analizy ryzyka.

W obszarach gdzie wykryto nieprawidlowosci podlegaja ponownej ocenie
i w razie potrzeby modyfikacji.
Samoocena

Przynajmniej raz na dwa lata przeprowadzana jest w urzedzie samooceng przy
uzyciu Wspolnej Metody Oceny CAF

Samooceng przeprowadza si¢ z wykorzystaniem odpowiednich mechanizméw i
narzgdzi ktére przewiduje Wspdlna Metoda Oceny CAF

Audyt wewnetrzny

W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Zlotej nie przewiduje sie
stanowiska Audytora wewngtrznego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci
wyniki:

1) monitorowania realizacji celéw i zadan,

2) samooceny,

3) procesu zarzadzania ryzykiem,

4) kontroli wewnetrznej,

5) kontroli zewnetrznych,



6) innych Zrodel informacji.

DZIAL I1. ZARZADZANIE RYZYKIEM
Rozdzial 1. IDENTYFIKACJA RYZYKA.

§21. 1. Zarradzanie ryvzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach kierownictwa
urz¢du i stanowi integralng czes$é codziennej pracy.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje dzialania podejmowane w zakresie:

1) corocznego planowania celéw i zadan urzedu 1 zapoznanie z nimi
pracownikéw w terminie do 28 lutego danego roku,

2) dokonania w ramach biezacych dziatan operacyjnych w poszezegélnych
obszarach mozliwodci wystapienia ryzyk w terminie do 31 marca,

3) sporzadzenie rejestru ryzyk wedlug jego hierarchizacji w terminie do 30
kwietnia,

4) dokonanie samooceny

5) zapewnienie skutecznosci dziatan funkcjonalnych mechanizmdw kontroli,

6} zastosowanic najlepszych praktyk zarzadzania ryzykiem w celu zmniejszenia
skutkow ryzyka.

Rozdzial I1. ANALIZA I OCENA RYZYKA.

§22. 1. Analizaiocena ryzyka dokonywana jest w urzedzie przez Zespol ds. Zarzadzania
Ryzykiem — zalacznik Nr 1.

2. Wykonujgc swoje obowiazki Zespol ds. Zarzadzania Ryzykiem:

- sporzadza Rejestr Ryzyka dla:
s poszezegdlnych obszaréw i procesow,
» przypisuje do nich zidentyfikowane ryzyka,
e okresla prawdopodobienstwo wystagpienia ryzyka i jego skutki,
s dokonuje oszacowania ryzyka.

- ocena oszacowania ryzyka nastgpuje w oparciu o punktowa matryce oceny
ryzyka:
s ryzyko wysokie od 15 do 25 pkt.
e ryzyko srednie od 7 do 14 pkt.
e ryzyko niskie od 1 do 6 pkt.




- dokonuje hierarchizacji ryzyk poprzez uporzadkowanie otrzymanych
wynikéw od najwyzszych do najnizszych.

wedhug zalagcznika Nr 2.

Ryzyka o wartosciach niskich okreslane sa jako akceptowalne i sa pomijane
w dalszej analizie.

Dla ryzyk na poziomach $rednich i wysokich Wéjt podejmuje dzialania zaradcze
poprzez wprowadzenie odpowiednich funkcjonalnych mechanizméw zaradcezych,
przeciwdzialajacych ewentualnym skutkom ryzyka. -
Zespol ds. Zarzadzania Ryzykiem sklada sprawozdanie ze swojej dziatalnosci do
15 stycznia roku nastepnego.

Sprawozdanie to jest podstawg do przeprowadzenia narady podsumowujgcej
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w urzedzie przez Wojta.

Rozdzial I11. REAKCJA NA RYZYKO I DZIALANIA ZARADCZE.

§ 23.

Kierownictwo urzedu jest zobowigzane do podejmowania dziatan w celu
zmniejszenia ryzyka, gdy zachodzi taka potrzeba.

W celu weryfikacji skutecznosci funkcjonujgcych mechanizméw kontroli moze
zostac przeprowadzona kontrola wewnetrzna lub audyt wewnetrzny.

Kierownictwo wrzedu winno monitorowaé ryzyko poprzez:

1) wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko uleglo zmianie,

2) stworzenie mechanizmoéw kontroli, w przypadku ich braku,

3) =zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizméw kontroli,

4) stworzenie nowych mechanizmow kontroli w przypadku nieskutecznosci
istniejgcych mechanizmoéw kontroli.

Monitorowanie ryzyka odbywa sig przy wykorzystaniu wynikow analizy,
o ktérych mowa w § 22 ust. 1

DZIAL 111. ORGANIZACYJNE ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

ZARZADCZEJ

Rozdzial 1. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W TYM
KONTROLI FINANSOWELL

§24. Wryrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:



§ 25.

§ 26.

§27.

b

2)

1.

8}

I poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w
kazdej jednostce sektora finanséw publicznych), za jej funkcjonowanie
odpowiedzialny jest kierownik jednostki - Wojt,

II poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki
samorzgdu terytorialnego, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Woit.

Kontrolg zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez
kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy.

Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy

zarzadeze)) stanowig rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy
prowadzi dzialania kontrolne za zlecenie organu wykonawczego samorzgdu
gminy,

2} audyt wewnetrzny w szczegélnoscei w zakresie zarzagdzania ryzykiem oraz
w trakcie czynnosci doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na
stanowiskach kierowniczych, oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan (np. nadzoér budowlany, nadzoér inwestorski),

5} kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikow
wymienionych w § 12 niniejszego zarzadzenia,

6) samokontrola.

Koordynacje kontroli zarzgdczej prowadzi Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy w imieniu Wajta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy(pierwszy poziom kontroli zarzgdezej).

Zadaniem Sekretarza Gminy jest kompletowanie informacji zarzgdczej
pochodzacych z réznych Zrédel o wystepujacych zagrozeniach w osiggnieciu
celow lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan: korekeyjnych, korygujacych,
naprawczych badZ wspomagajacych.

Sekretarz Gminy prowadzi ksigzke kontroli, w ktoérej sg ewidencjonowane
kontrole zewnetrzne, wykonywane przez uprawnione do tego podmioty.

Za II poziom kontroli zarzadczej sprawowane] w jednostkach organizacyjnych
gminy przed Wojta odpowiadajg kierownicy tych jednostek.

Audyt wewnetrzny moze byé prowadzony przez firme zewngtrzna w Urzedzie
Gminy 1 jej jednostkach organizacyjnych.

Audyt wewngetrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celow i
zadan poprzez ocene kontroli zarzadcre] oraz czynnosci doradcze, z



§28. 1.

3.

zastrzezeniem ust.2.

Ocena, o ktéorej mowa w ust.l, dotyczy w szczegdlnosci: adekwatnosci,
skutecznodci i efektywnoscei kontroli zarzadczej.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadeze;j.

Kontroli finansowej podlegaja nie posiadajgce osobowosei prawnej jednostki
organizacyjne gminy.

-

Kontrole prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 29. Kontrole funkcjonalnag sprawowang przez Wajta wykonywaé moga réwniez:

1)
2)

3)
4)

Sekretarz Gminy,

Kierownicy Referatow, zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu, na polecenie osob wymienionych w pkt.1,2 , po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta,

Podmioty zewngtrzne (ré6wniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcie umowy
cywilno - prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktore zawodowo prowadza
dziatania kontrolne lub audyt.

§ 30. Kontrola finansowa i funkcjonalna sprawowana jest w oparciu o ustalone zasady
w rozdziale I niniejszego dziatu.

§31. 1.

Prowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokohu
pokontrolnego.

Protolkét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od daty zakoniczenia
kontreli.

W przypadku braku uchybien mozne odstapi¢ od sporzadzenia protokohu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowej.

Jezeh w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzié zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokon-
trolnych, oprdcz osoby kontrolujace; i kierownika jednostki kontrolowanej, pro-
tokdl przedktada si¢ do podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej.
Protokdé! traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie pokontrolne.

Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzic¢ przez zlozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwié podpisania protokotuy,
skladajgc pisemne wyjadnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie



stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby konirolujace i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu)
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni,
wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié Wojta
o podjetych dzialaniach. W informacji winien odnie$é¢ sie takze do
sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

-

§ 32. Protokot z kontroli powinien zwieraé co najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9N
10)
11)

Rozdzial

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

wzmianke¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokolu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszezegdlnienie zalacznikow,

okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujgeych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Wojta - na zasadach okreslonych w §

31 ust. 5

II. ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W TYM

FINANSOWJ I FUNKCJONALNEJ.

§ 33. Kontrola zarzadcza jest wykonywana przez Wéjta i Kierownictwo Urzedu, poprzez
zapewnienie stosowania wszystkich wewnetrznych procedur 1 powszechnie
obowigzujacych przepisdéw prawa z uwzglednieniem okreslonych nizej zasad.



§ 34.

§ 35.

Kontrola zarzgdcza w procesach kontroli gromadzenia i rozdysponowania
$rodk6w publicznych oraz gospodarowania mieniem polega na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrebnych
przepisach,

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzedzie poprzez poréwnanie
ich z planem i okres§lonymi normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4) uawnieniu nieprawidlowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu Srodkow
publicznych oraz marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstawanie,

5. wskazanin sposobow i srodkow umozliwiajgcych  likwidacje
nicprawidtowosdci.

Kontrola zarzadcza w procesie gromadzenia i rozdysponowania Srodkéw
publicznych oraz gospodarowania mieniem uwzgle¢dnia:

1) badanie dokumentéw pod wzgledern merytorycznym, polegajace na
stwierdzeniu prawidtowosci 1 zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoseia,

2) badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu,
czy zawieraja one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczegdlnosci
CZY:

a) wystawione zostaly w sposob prawidlowy,
b) podpisane sa przez osoby upowaznione.

3) badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu
prawidtowosci zawartych w nich dzialan arytmetycznych,

4) kontrole zupeinosci i kompletnodci operacji, zmierzajacg do zapewnienia, by
wszystkie operacje zostalty poprawnie udokumentowane i zewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych,

5) pordéwnanie tresci operacji z réznymi zrodlami informacji oraz zatwierdzanie
dokumentdw przez upowaznione osoby,

6) pordéwnanie zamierzen i wykonania budzetu,

7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

Dowodem przeprowadzenia Kkontroli przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw
publicznych oraz gospodarowania mieniem jest ztoZzenie podpisu wraz z data na
dokumentach dotyczgcych danej operacii.

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego obok podpisu pracownika
wladciwego rzeczowo oznacza, 7e:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowodci tej operacji i jej zgodnoscei z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnoscel 1 prawidlowodci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) =zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie¢ w planie finansowym



§ 36.

§ 37.

3.

Urzedu.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli osoba
prowadzaca kontrole zobowiazana jest:

1) zwrbci¢ niezwtocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komdrkom
organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupelnien,

2) odmoéwié podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczgcych operacji sprzecznych z przepisami prawa,

3) zawiadomi¢ jednoczesnie na pi$mie o tym fakcie Wojta, ktory podejmie
decyzje¢ w sprawie dalszego postepowania, oraz podjaé niezbedne czynnosci
zmierzajace do usunigcia tych nieprawidiowoscei. T

Realizujac dochody budizety gminy, Wéjt, kierownicy komérek organizacyjnych
oraz upowaznieni pracownicy Urzedu, zobowigzani sa:

1) prawidtowo i terminowo ustalaé naleznoéci z tytulu dochodéw gminy,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo zwracaé¢ nadptaty,

3) prowadzi¢ ewidencj¢ wszystkich dochodéw wedlug dzialdow, rozdzialdw
i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

4) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé
w stosunku do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawa
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ushugi,

6) umarzac i odpisywaé naleznosci niesciggniete w granicach przyshugujacych
uprawnien.

Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw powinna poprzedzaé wstepna
ocena celowosci i gospodarnosci, uzasadniajaca konieczno$é zaciagniecia
zobowigzania lub poniesienia wydatku.

Ocena celowosci zaciggnigcia zobowigzania i dokonania wydatku nalezy
przeprowadzié na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez pracownika
komorki organizacyjnej prowadzacego sprawy gospodarcze zaakceptowanego
przez Wojta.

§ 38. W przypadku post¢gpowania o zaméwienie publiczne niezbedne jest okreslenie
potrzeb na dostawy, ushugi Iub roboty budowlane oraz zabezpieczenie srodkdw

finansowych na ich realizacje.

§ 39.

§ 40.

Wojt stosownie do ustawy Prawo Zaméwienn Publicznych powoluje komisje
przetargowy, ktora dziala na podstawie tejze ustawy oraz regulaminu pracy komisji
przetargowe;.

1.

Umowy w sprawach zamoOwien publicznych przed podpisaniem powinny byé
zaopiniowane przez radce prawnego.

Umowy podpisuje Woijt.

Umowy wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.



§ 41.

§ 42.

Zaméwienia publiczne, ktorych warto§é nie przekracza réownowariosci 14.000
euro dokonywane s3 z pominigeiem trybow postepowania okreslonych w ustawie
Prawo Zamoéwien Publicznych.

Wojt moze ustalic Regulamin zamoéwienn publicznych o wartodci nie
przekraczajacej réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem obejmuje sprawdzenie:

-

1) zasadnosci pozyskiwania skladnikéw majatkowych,

2) zbywania sktadnikéw majatkowych oraz dysponowania nimi na rzecz innych
podmiotow,

3) oceny prawidlowosci postepowan prowadzonych przez komisje
likwidacyjna,

4y rzetelnosci likwidacji majgtku trwatego,

5) prawidtowosci naliczania amortyzacji,

6) klasyfikacji majagtku trwatego wedlug grup rodzajowych,

7y Prawidlowosci wykazywania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

Inwentaryzacja skladnikéw majatku i Zrédel ich pochodzenia polega miedzy

Innymi na:

1) udokumentowaniu spisu z natury,

2} weryfikacji ksiag rachunkowych,

3) ustaleniu rdoznic inwentaryzacyjnych i roziiczen oséb odpowiedzialnych za

4)
3)

6)

powierzone im mienie i za powstanie tych réZnic,

dokonaniu oceny stanu jakosciowego majatku,

podijeciu dziatan ukierunkowanych na przeciwdziatanie powstawaniu
nieprawidlowoséci w gospodarowaniun majgtkiem Urzedu, a zwlaszcza
gromadzeniu zapasow zbednych i nadmiernych oraz powstaniu réznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 szkdd),

Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla zarzadzenie
Wajta



DZIAL TV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§ 43. Niniejsze zarzgdzenie ma moc obowigzywania od roku budzetowego 2012,

§ 44. Traci moc zarzadzenie Nr 18/2011 Wéjta Gminy Zlota z dnia 31 marca 2011
roku w sprawie procedury kontroli zarzadezej i zarzqdzama ryzykiem w

Urzedzie Gminy w Zlotej. -

§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem § 43.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 71./2011
Woita Gminy Ziota

z dnia 30 listopada 2011 roku.

~

Skiad zespohu ds. kontroli zarzadczej i zarzadzaniem ryzykiem

1. Skarbnik Gminy.

2. Sekretarz Gminy.

3. Kierownicy Referatéw.

4. Stanowisko ds. obronnych i OC

5. Inne wedlug potrzeb.

Nadzér nad pracg Zespohs sprawuje Wajt.

Koordynatorem prac Zespotu jest Sekretarz Gminy.




