Zarzadzenie Nr 18/2011
Wijta Gminy Zlota
z dnia 31marca 2011 roku

w sprawie procedury kontroli zarzgdczej

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pézn. zm.), w celu wdrozenia ,,Standardéw kontroli
zarzadezej 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 zarzadcza w Urzgdzie Gminy Zlotej zwanym dalej ,,urzedem” to system
realizowanych procedur oraz nastawienie kierownictwa

i pracownikéw zapewniajace Jej funkcjonowanie w sposob adekwatny, skuteczny,
generalny 1 efektywny.

Realizacja kontroli zarzadczej jest wykonywana zgodnie ze standardami
okreslonymi przez Ministra Finanséw dla sektora finanséw publicznych poprzez
realizacje powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa i wewnetrznych

uregulowan.

Kierownictwo Urzedu dgzy do dostosowywania dokumentéw, o ktérych mowa
w ust.1 12, do obowigzujacych przepiséw, celow i zadan.

Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastepuje w przypadkach:

- zZmiany stanu prawnego,
- koniecznosci ograniczenia ryzyka (w szczegdlnosci po dokonaniu analizy
ryzyka).

Aktualizacja procedur wewngtrznych nastepuje wedlug nizej okreslonego
postepowania:

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

2) po otrzymaniu wniosku i jego ocenie W4jt jako kierownik jednostki poleca
opracowanie lub zmiane 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)

Kierownik jednostki — Wojt .

Kierownictwo/ kierownik komorki organizacyjnej — osoby sprawujgce
funkcje kierownicze lub samodzielne w Urzedzie z wytaczeniem Wojta .
Skarbnik — Skarbnik Gminy/ gtéwny ksiegowy budzetu gminy.

Zespol — Zespol ds. kontroli zarzadezej 1 zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
Jednostka/ urzad — urzad gminy.

Standardy — standardy kontroli zarzadczej ogloszone przez Min.Finansow.
Polityka kadrowa — ogot procedur dotyczacych w szczegdlnosci: przyjecia
pracownikéw do pracy, wdrozenia nowozatrudnionych pracownikow do
wykonywania zadan, szkolen pracownikow, spraw socjalnych, ptac, badanie
analitycznych dotyczacych kadr.

Procedura — dokument wdrozony w jednostce, ktéry okresla tryb i sposéb
postepowania obowigzujacy przy realizacji danego zadania.

System zarzadzania ryzykiem — proces identyfikacji, analizy oraz oceny
i okreslania reakcji na ryzyko obowigzujacy réwniez monitorowanie ryzyka
i $rodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia do poziomu
akceptowalnego.

Rejestr ryzyk — zbiorcze zestawienie wynikow identyfikacji.

Mechanizm Kontroli — sposéb postepowania wynikajacy z obowigzujacych
w jednostce regulacji lub przyjetych zasad postgpowania w okreslonych
okolicznos$ciach  zmierzajacy do zmniejszenia prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka.

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

Obszar — zadania wykonywane w Referacie lub przez samodzielnego
Pracownika .

Proces — obszar dzialania/ obszar ryzyka Urzedu.

Podproces — obszar dzialania/ obszar poszczegdélnych komoérek
organizacyjnych Urzedu.

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen (pozytywnych

i negatywnych), ktére moga mie¢ wplyw na osiagnigcie zamierzonych celow
lub powodujg odchylenie od oczekiwanych stanéw. Jest to kombinacja
prawdopodobiefistwa i oddziatywania (skutku), przy uwzglgdnieniu
postrzeganego znaczenia.

Czynniki ryzyka — dzialania, zaniechania dziatan i wydarzenia zewngtrzne
oraz wewnetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem — obejmujacy cala organizacj¢ proces identyfikacji,
kontrolowania i eliminacji lub ograniczenia prawdopodobienstwa zaistnienia
zdarzen, ktére mogg mieé¢ wplyw na realizacje zatozonych celéw.

Poziom ryzyka wysoki — duza istotno$¢ i/lub niezgodno$¢ z przepisami
procedurami, (reakcja niezbedna).

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

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

Misja — szczegolny powdd istnienia Urzedu.



23) Akceptowany poziom ryzyka — poziom ryzyka, powyzej ktérego kierownik
jednostki badZz osoba/osoby przez niego wyznaczona/wyznaczone winna
podja¢ dziatania korygujace, badz zaradcze.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
A UREGULOWANIA WEWNETRTZNE W URZEDZIE

Rozdzial IT. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1.Zasady etyczne

§ 2. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu bedacych pracownikami samorzadowymi

§ 3.

§ 4.

okreslajg powszechnie obowigzujgce przepisy a w szczegolnosci:

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

oraz zarzadzenia wewnetrzne dotyczace:

Regulaminu Pracy.

2.Kompetencje zawodowe

W ,.Urzedzie” zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajgce stosowng wiedze,
umiejetnoscel 1 do§wiadczenie.

Zasady zatrudniania w ,,URZEDZIE” okreslaja przepisy:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,

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

Rozwoj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia i doksztatcanie
pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzadzeniem

wewnetrznym w sprawie planowania, organizowania i korzystania ze szkolen
w ktdrych uczestniczg pracownicy Urzedu.

3.Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu okreslajacy




§ 5.

zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych. Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika
poprzez jego publikacic w BIP oraz do wgladu w Referacie
Ogolnoorganizacyjnym i Spraw Obywatelskich

Uszczegotowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegdlnych
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

Poszczegdlni pracownicy w przydzielonych zakresach czynnosci maja okreslone
obowigzki i uprawienia.

Powierzenie uprawnieni lub obowigzkéw dokonywane jest wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia

i obowiazki. Dotyczy to zar6wno zagadnien merytorycznych stanowiska jak

i obowigzkéw z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci. Dokumenty
dotyczace uprawnien lub obowigzkéw przekazanych pracownikowi s3
przechowywane w aktach osobowych.

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

Rozdzial I11. CELE

1.Misja

§ 6. Misje URZEDU okre$lono w rocznym planie w sposob nastepujacy: ,,Misja gminy

§7.

jest zaspokajanie zbiorowym potrzeb publicznych calej wspélnoty
samorzadowej”.

2.Cele i zadania urzedu
1. Celeizadania Urzedu sg okreslane przez Wojta na kazdy rok w formie pisemne;j.

2. Okreslenie celow i zadan ma posta¢ rocznego planu przedstawianego

pracownikom urzedu, ktory zawiera w szczegolnosci:

a) cele,
b) zadania stuzace realizacji celow, a wynikajace bezposrednio z przepisow
prawa i realizacji uchwaly budzetu gminy.



3. Monitorowanie i ocena wykonywania zadan jest realizowana poprzez:

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

c) terminy ich realizacji,

d) zasoby przeznaczone do realizacji celéw i zadan.

4. Biezacy ocene (monitoring) realizacji zadan prowadzi Wojt.

Rozdzial IV. MECHANIZMY KONTROLI.

1.Dokumentacja systemu kontroli dotyczaca operacji finansowych i
gospodarczych

§8. 1. Dokumentacja systemu Kkontroli zarzadcze] obejmuje w szczegdlnosci
przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz:

1) procedury wewngtrzne,

2) instrukcje,

3) wytyczne,

4) zakresy obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow.
opracowane i wdrozone do funkcjonowania w urzedzie.

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

3. Dokumentacja wewnetrzna stosowana w urzedzie ,a takze inne powszechnie
obowigzujgce przepisy i wzorce sg dostepne dla wszystkich pracownikéw:

- przepisy i wykladnia prawa na stronie internetowej urzedu, w zakladce
Dzienniki Ustaw ,Monitor Polski Dzienniki Urzedowe, udostepnienie
programu KWANTUM , zatrudnianie obstugi prawnej,

- dokumentacja wewnetrzna w formie pliku komputerowego na serwerze.

2.Nadzor

§9. 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. Nadzér sprawowany jest w szczegdlnosci poprzez akceptacje wynikow pracy
w kluczowych punktach oraz zatwierdzanie projektéw 1 dokumentow.

3. Zakres nadzoru sprawowany jest na stanowiskach kierowniczych Kierownik
Referatu  Skarbnika Gminy (sprawy finansowe), Sekretarza Gminy (sprawy
merytoryczne) i Wojta.



3.Ciaglos$¢ dzialalnosci

§ 10. Utrzymanie ciggtosci dziatalnosci (tj. wykonywania zadan) zapewniaja uregulowania
zawarte w procedurach wewnetrznych, w tym w szczeg6lnosci:

1) system stalych zastepstw — okresla si¢ w zakresach czynnosci, jezeli chodzi
0 pracownikow oraz przez powotanie na stanowiska np. zastepcy Skarbnika,

2) plan urlopéw — tak utozony aby zapewni¢ zastepstwo na kazdym stanowisku,,

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

4.0Ochrona zasobow

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

1) dokumentow i informacji niejawnych,

2) danych osobowych,

3) stanowigcych tajemnice stuzbowsg (tajemnica skarbowa),

4) udostepniania informacji publicznej,

5) bezpieczenstwa pozarowego,

6) bhp,

7) systemow informatycznych,

8) ubezpieczenie majatku,

9) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,
10) ochronie mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidlowej

gospodarki.

5.Mechanizmy Kkontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.

§13. 1. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
oraz osoby przez niego upowaznione,

3) podzial kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

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

a) zasady ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania,
b) ewidencja i sporzgdzanie sprawozdan,
¢) zasady uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,



d) zasady korzystania z telefonow komérkowych i stacjonarnych,
e) gospodarowanie §rodkami publicznymi,

f) zasady wynagradzania i premiowania pracownikow,

g) zasady zawierania i ewidencjonowania uméw i porozumieri,
h) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

i) procedury wykonywania zamowien publicznych

j) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,
k) polityka rachunkowosci.

1) instrukcja zarzadzania majatkiem trwatym,
m) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

n) procedury kontroli finansowej,

0) Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i oplat.

p) Innych zapewniajacych stosowne mechanizmy w tym zakresie

6.Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

§ 14. 1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezg:

- obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegélnie istotnych
plikéw,

- sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

- dostep do poszczegélnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiegowe itp.),

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

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- zakaz wykorzystywania shuzbowych komputerow do celéw prywatnych.

2. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji

3. Kontrola mechanizmoéw dostepu do zasobéw informatycznych ma na celu ich
ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata Iub ujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce.

4. Mechanizmy kontroli systemdéw informatycznych sa okreslone w Polityce
bezpieczenstwa w zakresie systemow i zasobéw informatycznych.

Rozdzial V. INFORMACJA BIEZACA KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
I ZEWNETRZNA.

§15. 1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastgpujace
mechanizmy przekazywania informacji:

1) narady kierownictwa, odbywajgce si¢ z czestotliwoscia raz w tygodniu.
Uczestnikami narad sg: Wojt, kierownicy komorek organizacyjnych,



2)
3)
4)
3)
6)

kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych wedtug potrzeb, a takze
pracownicy, ktérych obecnos¢ jest niezbedna lub pozadana;

umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowej,
przekazywanie w formie pisemnej,

polecenia przetozonego,

organizowanie ogélnych narad pracowniczych wedtug potrzeb.

przekaz informacji z uwzglednieniem skrzynek poczty elektronicznej poprzez
maila

Cele 1 zadania URZEDU na dany rok komunikuje si¢ pracownikom w nastepujgcy
sposéb:

D

2)
3)

4

poprzez umieszczenie na ogolnodostepnym serwerze w formie pliku
komputerowego,

ustnie w trakcie narad i spotkan,

poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komérek
organizacyjnych zobowiazanych do wspoétdziatania przy osiggnigciu danego
celu.

mailem na skrzynki poczty elektronicznej

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw URZEDU nalezy przekazywanie
niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym
majacym wplyw na osiggnigcie celow i realizacje zadan.

Rozdzial VI. MONITOROWANIE I OCENA

§ 16.

L.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Za biezgcg oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej s odpowiedzialne
osoby na stanowiskach kierowniczych tj. Wojt , Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy i Kierownicy Referatéw m.in. analizujgc wszystkie uwagi kierowane przez
organy nadzorujgce lub kontrolne mogace wskazywa¢ na niedoskonatosci systemu
kontroli zarzgdczej oraz podejmujg dzialania zaradcze i koordynujace.

Raz na rok kadra kierownicza dokonuje analizy ryzyka.

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

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej




§17. 1.

Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczegolnosci
wyniki:

1) monitorowania realizacji celow 1 zadan,

2) samooceny,

3) procesu zarzadzania ryzykiem,

4) kontroli wewnetrznej,

5) kontroli zewnetrznych,

6) innych zrédet informacji.

DZIAL II. ORGANIZACYJINE ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

ZARZADCZEJ

Rozdzial 1. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W TYM
KONTROLI FINANSOWEJ.

§ 18. Wyrdznia sie dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1)

2)

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

I poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego, osobg odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Wojt.

Kontrole zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez
kierownikéw poszcezegdlnych jednostek organizacyjnych gminy.

Kontrole zarzadcza sprawowana przez Woéjta w Urzedzie Gminy

zarzadczej) stanowig rowniez:

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




§20. 1.

§21. 1.

3.

2) audyt wewnetrzny w szczeg6lnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
w trakcie czynnosci doradezych,

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

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

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow
wymienionych w § 12 niniejszego zarzgdzenia,

6) samokontrola.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

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

Zadaniem Sekretarza Gminy jest kompletowanie informacji zarzadczej
pochodzacych z réznych zZrédet o wystepujacych zagrozeniach w osiggnieciu

celéw lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych badz wspomagajacych.

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

Za 1I poziom kontroli zarzadczej sprawowanej w jednostkach organizacyjnych
gminy przed Wojta odpowiadajg kierownicy tych jednostek.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.

Kontroli finansowej podlegaja nie posiadajgce osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne gminy.

Kontrole prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 22. Kontrole funkcjonalng sprawowang przez Wéjta wykonywaé moga rowniez:

1)
2)
3)

4

Sekretarz Gminy,

Kierownicy Referatéw, zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu, na polecenie 0os6b wymienionych w pkt.1,2 , po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta,

Podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcie umowy
cywilno - prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktére zawodowo prowadzg
dzialania kontrolne lub audyt.

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



§24. 1.

Prowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokoltu
pokontrolnego.

Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
kontroli.

W przypadku braku uchybien mozne odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
i ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki shuzbowe;.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw bgdz zalecen pokon-
trolnych, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej, pro-
tokot przedklada si¢ do podpisu Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznione;.
Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ przez ztozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokoh,
sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie¢ 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 Wajta
o podjetych dzialaniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do
sformulowanych uwag i wniosk6w pokontrolnych majgcych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§ 25. Protokot z kontroli powinien zwiera¢ co najmnie;j:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

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

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdw 1 zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci



protokotu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,
9) wyszczegoblnienie zalgcznikow,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych,
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Wdjta - na zasadach okreslonych w §
31 ust. 5

Rozdzial 1II. ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W TYM
FINANSOWJ I FUNKCJONALNEJ.

§ 26. Kontrola zarzadcza jest wykonywana przez Wojta i Kierownictwo Urzedu, poprzez
zapewnienie stosowania wszystkich wewngtrznych procedur i powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa z uwzglednieniem okreslonych nizej zasad.

§27. 1. Kontrola zarzadcza w procesach kontroli gromadzenia i rozdysponowania
Srodkoéw publicznych oraz gospodarowania mieniem polega na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowiazujgcymi 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 okre§lonymi normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidlowos$ci w realizacji tych zadan,

4) ujawnieniu nieprawidlowosct w gromadzeniu i rozdysponowaniu $rodkow
publicznych oraz marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu o0s6b
odpowiedzialnych za ich powstawanie,

5. wskazaniu  sposobow i  $rodkéw  umozliwiajacych  likwidacje
nieprawidtowosci.

2. Kontrola zarzadcza w procesie gromadzenia i rozdysponowania $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem uwzglednia:

1) badanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, polegajace na
stwierdzeniu prawidtowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia,

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

czy:

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

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

4) kontrole zupemosci i kompletnosci operacji, zmierzajacg do zapewnienia, by
wszystkie operacje zostaly poprawnie udokumentowane i zewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych,



§ 28.

§ 29.

§ 30.

5) poréwnanie tresci operacji z réznymi zrédtami informacji oraz zatwierdzanie
dokumentéw przez upowaznione osoby,

6) pordéwnanie zamierzefi i wykonania budzetu,

7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania s$rodkéw
publicznych oraz gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z data na
dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
Urzedu.

W razie ujawnienia nieprawidtlowosci w czasie wykonywania Kontroli osoba
prowadzaca kontrole zobowigzana jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wilasciwym komoérkom
organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupetnien,

2) odméwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Iub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami prawa,

3) zawiadomié¢ jednoczesnie na pi$mie o tym fakcie Wojta, ktéry podejmie
decyzje w sprawie dalszego postgpowania, oraz podja¢ niezbedne czynnosci
zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

Realizujac dochody budzety gminy, Wojt, kierownicy komorek organizacyjnych
oraz upowaznieni pracownicy Urzedu, zobowigzani sg:

1) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw gminy,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo zwraca¢ nadplaty,

3) prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodéw wedtug dziatow, rozdziatéw
1 paragrafow klasyfikacji budzetowej,

4) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé
w stosunku do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawg
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za
wykonane ustugi,

6) wumarza¢ i odpisywac naleznosci niesciggniete w granicach przystugujacych
uprawnien.

Zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw powinna poprzedza¢ wstgpna
ocena celowosci i gospodarnosci, uzasadniajaca konieczno$é zaciggnigcia
zobowigzania lub poniesienia wydatku.



§ 31.

§ 32.

§ 33.

§ 34.

§ 35.

2. Ocena celowosci zaciagnigcia zobowiazania i dokonania wydatku nalezy
przeprowadzi¢ na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez pracownika
komorki organizacyjnej prowadzacego sprawy gospodarcze zaakceptowanego
przez Wojta.

W przypadku post¢gpowania o zaméwienie publiczne niezbedne jest okreélenie
potrzeb na dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie $rodkéw
finansowych na ich realizacje.

Wojt stosownie do ustawy Prawo Zamowien Publicznych powotuje komisje
przetargows, ktora dziata na podstawie tejze ustawy oraz regulaminu pracy komisji
przetargowe;j.

1.

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych przed podpisaniem powinny by¢
zaopiniowane przez radcg prawnego.

Umowy podpisuje Wojt.
Umowy wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 14.000
euro dokonywane sg z pominieciem trybéw postepowania okreslonych w ustawie
Prawo Zamoéwien Publicznych.

Wojt moze  ustali¢ Regulamin zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem obejmuje sprawdzenie:

1) zasadnosci pozyskiwania sktadnikéw majgtkowych,

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

3) oceny prawidlowosci postepowan prowadzonych przez komisje
likwidacyjna,

4) rzetelno$ci likwidacji majatku trwalego,

5) prawidlowosci naliczania amortyzacji,

6) klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

7) Prawidlowosci wykazywania majatku trwatego w sprawozdawczoscei.

Inwentaryzacja skladnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia polega miedzy
innymi na:

1) udokumentowaniu spisu z natury,

2) weryfikacji ksigg rachunkowych,

3) wustaleniu réznic inwentaryzacyjnych i rozliczen oséb odpowiedzialnych za
powierzone im mienie i za powstanie tych roznic,

4) dokonaniu oceny stanu jakosciowego majatku,

5) podjeciu dziatan ukierunkowanych na przeciwdzialanie powstawaniu
nieprawidlowosci w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza



gromadzeniu zapaséw zbegdnych i nadmiemych oraz powstaniu roznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkod),

6) Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okre$la zarzadzenie
Woijta

DZIAL TIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 36. Niniejsze zarzadzenie ma moc obowiazywania od roku budzetowego 2011.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem § 36.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2011
Wéjta Gminy Zlota

z dnia 31 marca 2011 roku.

Sklad zespolu ds. kontroli zarzadczej i zarzagdzaniem ryzykiem

Skarbnik Gminy.
Sekretarz Gminy.
Kierownicy Referatow.

Stanowisko ds .obronnych i OC

A i

Inne wedlug potrzeb.
Nadzér nad praca Zespotu sprawuje Wojt.

Koordynatorem prac Zespotu jest Sekretarz Gminy.




REJESTR RYZYKA
DLA URZEDU GMINY W Z1.OTA

Legenda:_

Obszar - np. podatki optaty lokalne gospodarowania majatkowe,
Proces - np. podatki od nieruchomo$ci, gospodarka transportowa,
Ryzyka- np. niekompletnos¢ danych, niewlasciwa eksploatacja pojazdéw samochodowych,

Prawdopodobiefistwo (rzadkie, mato prawdopodobne, srednie, prawdopodobne, prawie pewne),
Skutki (zagrozenie: nieznaczne, mate, $rednie, powazne, katastrofalne),
Istotno$c¢*= prawdopodobienistwo * skutek,

Dzialania wzgl¢dem ryzyka i mechanizmy kontrolne np. uzupelienie materiatéw o informacje

uzyskane z wlasciwych organow, poglebienie wiedzy dotyczace specyfikacii
dziatalnosci kontrolowanego podmiotu.

Istotnosé = 1

15-25pkt. = wysokie
7—14 pkt. = $rednie
1 - 6pkt. =niskie

Zatacznik Nr 2 |
do Zarzadzenia Nr 18/2011 |
Wéjta Gminy Zlota

z dnia 31 marca 2011 r.

Ocena punktowa ryvzyka

1) prawdopodobieiistwo = P

rzadkie 1 pkt,
mate prawdopodobienstwo 2 pkt
$§rednie 3 pkt,
prawdopodobne 4 pkt,
prawie pewne S pkt.
2) skutki = S
nieznaczne 1 pkt,
male 2 pkt,
$rednie 3 pkt,
powazne 4 pkt,
katastrofalne 5 pkt.
-VERTE -



Lp. Obszar Wiasciciel | Lp. Proces Ryzyka P | s { Zhierarchizo Reakcja na
obszaru wane ryzvka ryzyko
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Zarzadzanie Sekretarz 1. | Organizacja |l. Pozostawienie spraw nie przypisanych do 1 3 3 | niskie
zasobami Gminy urzedu zadnego wydziatu.
Iudzkimi
2. | Dyscyplina 1. Nieprzestrzeganie dyscypliny pracy
pracy (spoznienia, wykorzystywanie czasu pracy 2 2 4 | niskie
do spraw prywatnych i inne).
3. | Etyka 1. Naruszenia zasad etyki - korupcja. 1 4 1 4 | niskie
4. | System oceny |I. Brak motywacji wsréd pracownikow.
pracownikow 2. Niezachowanie przez oceniajacego terminu
oceny, zanizanie lub zawyzanie oceny. 2 2 4 | niskie
5. | Delegowanie |I. Przekroczenie nadanych uprawnien. 1 4 | 4 | niskie
uprawnien 2. Brak osoby uprawnionej do wykonania 2 4|1 8 | srednie Kontrola
danej czynnosci. dotyczaca
uprawniei
6. | Rozpatrywani |I. Pozostawianie spraw bez rozpatrzenia lub 2 3 6 | niskie
e skarg i ich niezakonczenie.
wnioskéw 2. Przekraczanie terminéw KPA. 2 3 6 | niskie
2. | Zarzadzanie Pelnomocni 1. | Ochrona 1. Brak mozliwo$ci poprawy warunkow 4 5 | 16 | wysokie Audyt
informacjami | k ochrony informacji ochrony fizycznej informacji i baz danych. wewnetrzny
pozyskanymi z | informacji niejawnych i [2. Naruszenie zasad postepowania z 3 4 | 12 | Srednie
zewnatrz i niejawnych danych informacjami i bazami danych.
wytworzonymi | Pelnomocni osobowych
k Ochrony
Danych
Osobowych
pracownicy 2. | Dostep do 1. Nie udostepnianie informacji mimo
wytwarzaja informacji obowigzku lub nieterminowosé 2 13 6 | niskie
cy publicznej udostepnienia.
informacje 2. Niewlasciwe udostgpnianie informacji w
publiczng zwigzku ze ztym przeplywem komunikacji 2 3 6 | niskie

wewnatrz Urzedu.




3. | Zarzgdzanie Stanowisko I. | Informacjai |I. Nieche¢ pracownikéw do wzajemnego
zasobami pracy ds. komunikacja udostgpniania sobie informacji stuzbowych 3 9 | $rednic Narada
informatyczny | obshugi wewnetrzna i w celu realizacji zadan. pracownicza
mi informatycz zewnetrzna
nej
4. | Swiadczenie Wszyscy 1. | Legalnosé 1. Nie zapoznanie si¢ pracownikow z 1 4 | niskie
ushug pracownicy wydanych obowiazujacymi zarzadzeniami.
administracyj zarzadzeni 2. Niestosowanie si¢ do zasad okreslonych w 2 8 | Srednie
nych ich wdrozenie wydanych zarzadzeniach.
3. Brak aktualizacji wydanych zarzadzen 1 4 | niskie
(osoby odpowiedzialne).
2. | Wydawanie |I. Zbyt matle zainteresowanie pracownikéw
decyzji formami samoksztatcenia, co powoduje 3 9 | s$rednie narada
administracyj btedy w postepowaniach ze wzgledu na
nych bardzo dynamiczny proces legislacji.
S. | Zarzadzanie Skarbnik 1. | Planowanie, |I. Analiza materialéw ztozonych do projektu 3 9 | srednie Uzupelnienie
finansami Gminy wykonanie budzetu. materiatow i
oraz analiza uzasadnienie
planu
finansowego 2. Systematyczna analiza planéw 3 9 | $rednie Biezace
finansowych i wykonania budzetu. uzgadnianie z
pracownikami
merytorycziymi
2. | Budzeti I. Zaciaganie zobowiazan ponad kwoty 2 8 | Srednie
sprawozdawc okreslone w planie finansowym.
zo§¢ 2. Wydatkowanie $rodkow niezgodnie z 2 6 | niskie Biezaca kontrola
planem finansowym.
3. Nieprawidlowe i nierzetelne sporzadzenie 2 4 | niskie
sprawozdan finansowych.

)




Rachunkowo$

1. Niezgodno$¢ kwot przelewow z kwotami

¢ finansowa wynikajacymi z zawartych uméw badz I niskie
dokumentéw stanowigcych podstawe do
zaplaty.
2. Nieterminowos¢ dokonania przelewow na 2 niskie
rzecz dostawcow towardw i ustug.
4. | Podatki i ]. Nieterminowa windykacja naleznosci 1 niskie
oplaty lokalne podatkowych.
0. Zalegtosci we wprowadzaniu zmian do
ewidencji podatkowe] majace wptyw na 2 niskie
zmniejszenie wymiaru podatku.
5. | Pomoc 1. Spelienie kryterium do otrzymania
publiczna pomocy okreslonej w ustawie o pomocy 2 niskie
publicznej.

6. | Edukacja Stanowisko 1. | Realizacja - nieosiagniecie zaktadanych w projekcie 10 srednie Wzrost liczby
pracy w projektow celow szkoled,
GZEASziPS edukacyjnych odpowiednie

fin. ze planowanie i
srodkéw monitoring
pozabudzeto
wych - zawilos$¢ procedur przez co mozliwosé 10 srednie Wazrost liczby
popetnienia omylek i bledéw szkolen
Stanowisko 2. | Pomoc Brak srodkéw z budzetu panstwa na 7 srednie
pracy w materialna realizacje zadania- niezachowanie terminu
GZEASziPS dla uczniow kpa
Kierownik 3. | Przygotowani | Nieterminowo$¢ ztozenia arkuszy przez 3 srednie
GZEASziPS e arkuszy org. | dyrektordéw szkét
Szkot do
zatwierdzenia




7. | Ochrona Kierownik 1. | Programy Brak informacji z zaktadéw p.o.z. 2 |3 6 | male
zdrowia USC zdrowotne-
sprawozdanie
8. | Sprawy Inspektor 1. | Przetwarzani | Brak dostepu do serwera 5 | niskie
obywatelskie d/s e danych
ewidencji osobowych
ludnosci Sporzadzanie | Brak energii elektrycznej
wydrukéw
Kierownik 2. | Wydawanie Zastepstwo - niedostateczne przygotowanie 2 {21 4 |niskie
Referatu zezwolen i pracownika zastgpujacego (szkolenia)
0OsOb dyspozycji
9. | Akta Stanu Kierownik 1. | Sporzadzanie | Brak dostepu do Internetu, serwera 5 | niskie
Cywilnego USC aktow Brak energii elektrycznej
Tworzenia Absencja chorobowa
dowodow
osobistych
10. | Inwestycje Kierownik 1. | Planowanie 1.Btedy w wydawanych decyzjach. 2 | 3] 6 |niskie Kontrola biezaca
gminne i Referatu przestrzenne | 2.Bledy w procesie tworzenia i prowadzenia
remonty Gospodarki spraw z zakresu zagospodarowania
infrastruktury | Przestrzenn przestrzennego (nieterminowosé¢
eji
Inwestycji 2. | Opracowanie | 1.Bledy w procesie przygotowania inwestycji | 3 | 3 | 9 | érednie Kontrola biezaca
dokumentacji | 2.Bledy w procesie pozyskiwania i 2 | 3| 6 |niskie
+ prawne rozliczania $rodkéw krajowych i
formy zagranicznych
realizacji
finansowej
3. | Zaméwienia |l .Niezapoznanie si¢ pracownikami z 3 13| 9 |srednie Narady
publiczne- obowiazujacymi przepisami pracownicze,
zachowanie [2. Zle oszacowanie warto$ci zamowienia 2 | 2| 4 | niskie szkolenia
procedur B. Zty wybdr trybu udzielania zamowienia. 2 [ 2] 4 | niskie




powierzonych mu zadaf.

4. | Wspolpraca  [1.Brak przejrzystosci i jawnosci zapewniajacej | 3 3 9 | $rednie Narady
ze pelny dostep do informacji klientom. pracownicze
Srodowiskiem [.Brak nadzoru nad wykonawcami.
3. Brak wspolpracy pomiedzy pracownikami 3 13| 9 | érednie Kontrola biezaca
referatéw 2 1 2] 4 |niskie
7. | Gospodarka Inspektor 1. | Gospodarka (1. Brak osoby zastepujacej pracownika w
niernchomosci | d/s nieruchomosc zakresie gospodarki nieruchomosciami. 3 13| 9 |srednie - przyuczenie na
-ami gospodarki iami zastepstwo
nier.
8. | Swoboda Inspektor 1. | Rejestr 1. Brak osoby przeszkolonej na zastepstwo w
dzialalnosci ds. dzialalnoSci celu obstugi programu rejestracji 2 | 3| 6 |sérednie - przyuczenie na
gospodarczej | dzialalnoSci gospodarczej dzialalnosci gospodarcze;. zastepstwo
gospodarcze
j czystosei i
porzadku
na terenie
gminy
9. | Zarzadzanie Inspektor 1. 1. Brak dostatecznych mozliwosci
kryzysowe ds. finansowych na zabezpieczenie przed 3 | 4] 12 | $rednie - poszukiwanie
obronnych i skutkami powodzi. wspolpracy z
oC WZMiUW
10. | Organizacjai | Sekretarz 1. | Ciagglosé 1. Absencja chorobowa. 1 2 | 2 | niskie
zarzadzanie Gminy obsady 2. Luki w zakresach czynnosci o zastepstwie. 2 | 3| 6 |niskie
urzedem Kierownik kadrowej 3. Zle utozony plan urlopéw. 3 13 9 |srednie
OsOb
2. | Rekrutacja  [l. Niewlasciwy dobdr kryteriéw naboru
mogacy skutkowaé zatrudnieniem 2 | 4| 8 | éednie kontrola biezaca
nieodpowiedniego pracownika.
3. | SzKkolenia i 1. Odejscie z pracy pracownika, w szkolenie
podnoszenie ktérego Urzad zainwestowat. 1 3 3 | niskie
kwalifikacji 2. Niedostateczne przygotowanie
zawodowych pracownikéw do wykonywania 3 | 2| 6 |srednie wzrost liczby

szkolen




