Zarzadzenie Nr 96/2010
Wéjta Gminy Grodziczno
z dnia 10 grudnia 2010 roku

sprawie organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grodziczno i jednostkach
iganizacyjnych Gminy Grodziczno oraz sposéb jej koordynacji.

Na podstawie 30 ust. 1, art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
innym (Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.1240)
zadzam, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ zasady organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Grodziczno

ostkach organizacyjnych Gminy Grodziczno oraz sposob jej koordynacii stanowiace
geznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Odpowiedzialno$¢ i nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
iny.

§3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Procedury regulaminy, instrukcje, wytyczne lub inne procedury wewnetrzne,
cowane przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia zachowuja swoja moc, o ile nie
staja W sprzecznosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa i niniejszym
adzeniem.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 96/2010
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 10 grudnia 2010

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY GRODZICZNO
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY GRODZICZNO
ORAZ SPOSOB JEJ KOORDYNACJI

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§1. 1. Niniejsze zasady majg zastosowanie wobec Urzedu Gminy Grodziczno i
nostek organizacyjnych gminy Grodziczno.
2. Niniejsze Zasady okreslaja:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) sposob organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzadczej;
3) zasady koordynacji kontroli zarzadczej.

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

1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grodziczno.

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grodziczno.

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
gminy Grodziczno.

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno Urzad Gminy Grodziczno jak
rowniez jednostke organizacyjna gminy Grodziczno.

5) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ zardbwno Wéjta Gminy
Grodziczno jako kierownika Urzgdu Gminy Grodziczno jak rowniez kierownika
jednostki organizacyjnej gminy Grodziczno.

Rozdzial I1
Cele i zadania kontroli zarzadczej.

§3. Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych w jednostkach dla
pewnienia realizacji celow i zadad w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
Mminowy.

§4. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;




2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

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

7) zarzadzania ryzykiem.

§5. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — powinna dokladnie odpowiada¢ zatozonym celom kontroli
zarzadczej 1 by¢ zgodna z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz
niniejszymi zasadami;

2) skuteczna — postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen
badz wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna — powinna powodowac osigganie przez jednostke zalozonych
celow.

§6. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) ocena prawidtowoscl pracy;

2) pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;

3) likwidacja nieprawidtowosci, usprawnienie dziatalnosci, osiagniecie lepszych

efektow;

4) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad;
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigeciu
zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan;
¢) w wysokosdei i terminach wynikajacych z wczeséniej zaciagnietych
zobowigzan,

Rozdzial I11
Organizacja kontroli zarzgdczej w oparciu o standardy kontroli zarzadczej.

§7. Uwzgledniajac okreslone przez Ministra Finansow w komunikacie nr 23 z dnia 16
idnia 2009r. standardy kontroli zarzadcezej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF
009r. Nr 15, poz.84) kontrola zarzadcza obejmuje nastgpujace, powigzane ze sobg obszary:

1) srodowiska wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) monitoring i ocena.




§8. W =zakresie $rodowiska wewnetrznego kierownik jednostki okresla zasady
arzadzania jednostka i jej organizacje majac na uwadze:

1) przestrzeganie wartosci etycznych — poprzez ustalenie wzorcow postepowania w
formie najlepiej odpowiadajgcej celowi, zadaniom i organizacji jednostki;

2) kompetencje zawodowe — dbato$é o odpowiednie kwalifikacje, poziom wiedzy,
umiejetnosci i doswiadezenie pracownikéw pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ powierzone zadania poprzez:

a) nabor pracownikéw w oparciu o jasno okreslone kryteria, w tym
dotyczace odpowiedniego wyksztatcenia i doswiadczenia;

b) zapewnienie szkolen w  szczegdlnosci dla  nowozatrudnionych
pracownikow w zakresie odpowiadajacym im obowiazkom;

¢) planowanie i1 zapewnienie szkolen pracownikow w sposob zwigzany z
celem jednostki;

d) motywacyjny system wynagradzania;

e) system pozwalajacy na okresowg weryfikacje wiedzy 1 umiejgtnosci
pracownikow.

3) strukture organizacyjng — poprzez regulamin organizacyjny $cisle powiazany z
celami i zadaniami jednostki przewidujacy najbardziej optymalny i funkcjonalny
podziat zadan pomigdzy samodzielne stanowiska oraz poprzez pisemne okreslenie
zakresow  czynnoéci  pracownikéw, ktére  zawieraja  uszczegdlowienie
obowigzkéw pracownika wynikajace z regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy.
J 4) delegowanie uprawnien — poprzez pisemne i podlegajace pisemnemu przyjeciu
upowaznienia i pelnomocnictwa dla osoéb zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych lub pracownikow w sposob odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

§9. W zakresie celow 1 zarzadzania ryzykiem kierownik jednostki podejmuje dziatania
ierzajace do ustalenia hierarchii celéw 1 zadan oraz efektywnego zarzadzania ryzykiem
jac na uwadze:

1) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i oceng ich realizacji — poprzez
odpowiednio powigzany z planem finansowym i strukturg organizacyjna jednostki
system planowania, podziatu, zatwierdzania do realizacji i uaktualniania zadan
oraz sktadania sprawozdan z ich realizacji;

2) identyfikacje ryzyka — rozpoznawanie zagrozen zewngtrznych, jak czgste zmiany

czy nieprecyzyjnosc przepisdw prawa, sytuacja ekonomiczna badz inne czynniki oraz

analize zagrozen wewnetrznych jak niski poziom $rodkéw finansowych, zbyt niski lub
zbyt wysoki poziom zatrudnienia, nieodpowiedni system informatyczny, badz inne
czynniki poprzez:

_




a) wykorzystanie informacji o potencjalnych zagrozeniach przekazywanej
przez podlegtych pracownikow
b) wykorzystanie sygnaldw zewnetrznych i wewngtrznych jak wyniki
kontroli, analizy efektow dzialania, badzZ inne czynniki;
4) analize ryzyka — okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia okreslonego
zagrozenia, mozliwych jego skutkow raz akceptowanych skutkdéw zagrozenia poprzez
systematyczng analiz¢ pracy jednostki w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania
procedur  finansowych, udzielania zamdwien publicznych, prawidlowosci
prowadzonych postgpowan administracyjnych, wykonywanych przez pracownikow
zadan;
5) reakcj¢ na ryzyko — okreslenie dzialan zmierzajacych do zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu w szczegdlnoscei poprzez kontrole przestrzegania
przez pracownikdw przepisow prawa i obowigzujacych w jednostce procedur, a takze
aktualizacjg procedur, ktdre moga wywolywaé ryzyko.

10. W zakresie mechanizmoéw kontroli kierownik jednostki okresla zespot zasad kontroli
arzadcze] majac na uwadze:
1)  dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — poprzez:

a) pisemne sporzadzanie procedur wewngtrznych, wytycznych okreslajacych
dzialalno$¢ jednostki, dokumentow okreslajacych zakres obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnoéci pracownikow oraz innych dokumentéw
wewnetrznych, ktdre stanowig dokumentacj¢ kontroli zarzadczej;

b) pisemne potwierdzanie zapoznania si¢ pracownikow z przepisami wewngtrznej
jednostki;

c) prowadzenie rejestru przepisow wewnetrznych jednostki pozwalajacego w
szczegoOlnosel ustalié nazwe dokumentu, zakres przedmiotowy regulacji, date
rozpoczecia obowiagzywania 1 zmiany dokumentu;

d) regulamin kontroli wewnetrznej jednostki, w tym kontroli finansowej;

¢) sporzadzanie rocznych planow kontroli wewngtrznych jednostki, w tym
kontroli finansowych;

f) regulamin kontroli finansowej sprawowanej przez Wojta w jednostkach
organizacyjnych;

g) sporzadzanie rocznych planow kontroli finansowej sprawowanej przez Wojta
w jednostkach organizacyjnych;

2) nadzor — nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
tecznej realizacji poprzez:

a) wyrywkowa weryfikacje czynnosci pracownikéw sprawowang przez

bezposrednich przetozonych;

b) uwzgledniajace cel jednostki i prowadzone w oparciu o identyfikacje ryzyka

kontrole wewnetrzne;

c¢) zapewnienie by kluczowe decyzje i dzialania byly podejmowane wylacznie za

wiedzg 1 zgodg kierownika jednostki;

3) ciaglo$¢ dzialalnosci — okreSlenie mechanizmow stuzacych utrzymaniu ciaglosci
klalnodci jednostki poprzez:

system pozwalajacy na zastgpstwo pracownika w przypadku jego nieobecno$ci przez
ego pracownika posiadajacego odpowiednia wiedze, kwalifikacje i do$wiadczenie;

plany bezpieczenstwa informatycznego, odpowiedni system przechowywania danych
arantujacych ich nienaruszalnos$¢ i integralno$¢, badz inne procedury okreslajace w
regdlnosci $rodki techniczne zapobiegajgce utracie danych zgromadzonych w systemach




informatycznych przerwom w dzialaniu systeméw informatycznych i zapewniajace stabilnogé
dziatajacych systemow;

4) ochrong zasobéw — zapewnienie, by dostgp do zasoboéw jednostki miaty wylacznie
ipowaznione osoby oraz zapewnienie bezpieczenstwo jednostki poprzez:
3) polityke bezpieczenstwa oraz instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych adekwatna do zasobdw, ktdre podlegaja ochronie;
b) odpowiednie $rodki techniczne zapewniajace bezpieczenstwo pomieszezen i dokumentow
nich przechowywanych i w szczegolnosdcei kancelarii tajnej archiwum oraz bezpieczenstwa
rwera;
) powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane pracownikom skfadniki
pjatkowe;
instrukcje inwentaryzacyjna oraz systematyczne weryfikowanie 1 poréwnywanie stanu
ienia jednostki ze stanem ewidencyjnym; '

5) szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
zapewnienie rzetelnego i pelnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji finansowych
igospodarczych ich zatwierdzania (autoryzacji) przez kierownika jednostki lub osobe przez
lego upowazniona, podziatu kluczowych obowiazkdéw, weryfikacji operacji finansowych i
aspodarczych przed 1 po realizacji — poprzez:
wstepna kontrole celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonania wydatkow na
pie przygotowania projektu planu finansowego i doraznie w ciagu roku budzetowego;
ratwierdzenie operacji finansowych i gospodarczych przed ich realizacja przez kierownika
ostki lub upowazniong przez niego osobe;
procedury okreslajace zasady zatwierdzania dowoddéw do wyplaty ich weryfikacji
erytoryeznej 1 formalno — rachunkowej;
podzial czynnosci dotyczacych kontroli i zatwierdzania dowodow ksiggowych pomiedzy
wnego ksiggowego okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa;
| precyzyjne upowaznienia dotyczace czynnosci zwiazanych z zatwierdzeniem operacji
pnsowych wydane przez kierownika jednostki w odrebnym dokumencie lub w
gwnetrznych dokumentach organizacyjnych jednostki;
instrukcje obiegu kontroli dokumentéw ksiegowych;
polityke (zasady) rachunkowosci obejmujacg rowniez zaktadowy plan kont;

Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej lub porozumienie miedzy jednostkami dotyczace
pwadzenia kasy;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - zapewnienie
mieczenstwa danych i systemdéw informatycznych poprzez:

[kontrole dostgpu do zasobow informatycznych majaca na celu ich ochrone przed
futoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem osobom nieupowaznionym:;
ewidencjonowanie 1 kontrol¢ oprogramowania, a w szczegdlnosci oprogramowania
emowego;

fontrole poprawnosci dziatania sprzetu komputerowego;
(programowanie antywirusowe.

L W zakresie informacji i komunikacji kierownik jednostki okresla system dostepu
townikow do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, przepltyw
imacji wewnatrz jednostki majac na uwadze:

1) biezaca informacj¢ — zapewnienie osobom zarzadzajacym i pracownikom jednostki w
odpowiedniej formie 1 czasie wlasciwej oraz rzetelnej informacji potrzebnej do
realizacji zadan;



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

ewidencjonowanie, niezwloczne dekretowanie i przekazywanie do wiasciwych komorek
organizacyjnych lub pracownikow dokumentéw wplywajacych do jednostki;
) stworzenie fatwego dostgpu do obowigzujacych w jednostce procedur wewngtrznych i ich
zmiany, w tym poprzez prowadzenie rejestru przepisow wewnetrznych;
instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych;
wymiane informacji pomigdzy jednostkami przez poczte elektroniczna, badz w innej
najbardziej efektywnej formie;

3) komunikacje zewnetrzng - organizacj¢ systemu wymiany waznych informacji z
dmiotami zewngtrznymi majacymi wptyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan poprzez:
) zamieszczanie i aktualizowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub stronie
lernetowej informacji o celu dziatalnosci jednostki, efektach jej dzialania, sposobie spraw,
ormacji publicznych do ujawniania ktérych jednostka jest zobowigzana na mocy
wszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz innych waznych informacji;
) zamieszczanie ogloszen o zamdéwieniach publicznych na stronach internetowych oraz w
esie wymaganym prawem w Biuletynie Zamoéwien Publicznych;
) wymiane informacji przez poczt¢ elektroniczng, badz ~w innej najbardziej efektywnej
ormie;
Jewidencjonowanie dokumentéw wychodzacych z jednostki.

12. W zakresie monitorowania i oceny kierownik jednostki podejmuje dzialania pozwalajace
biezace sprawdzanie skutecznosci systemu kontroli zarzadczej majac na uwadze:

1)  monitorowanie systemu kontroli zarzadcze] — monitorowanie skutecznosci

szczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadezej przez kierownika jednostki, osoby
frudnione na stanowiskach kierowniczych i pozostalych pracownikéow poprzez analize i
n¢ oparta na informacjach otrzymywanych w ramach biezacej dziatalnosci jednostki w
tzegdlnosci uzyskang w wyniku kontroli wewnetrznych i zewnetrznych na podstawie
ych ze sprawozdan, skarg i wnioskow, stwierdzonych przypadkéw nieprawidtowosci;
2) samoocen¢ — dokonywanie co najmniej raz w roku samooceny calego systemu
nroli zarzadczej w jednostce przez kierownika i osoby zatrudnione na stanowiskach
rowniczych poprzez analiz¢ realizacji zadan i celow w oparciu o sprawozdania z
konania budzetu oraz inne dokumenty i informacje pozwalajace oceni¢ prawidlowos¢ i
ktywnos¢ dzialania jednostki.

Rozdzial IV
Koordynacja kontroli zarzadczej

13. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany dalej koordynatorem.

l4, 1. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie.
 Sekretarz Gminy jako koordynator sprawuje w imieniu Wojta bezposredni nadzor nad
cjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

5. 1. Koordynator moze w szczegolnosei pozyskiwaé od kierownikow jednostek informacje
{ziataniach prowadzonych dla realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach.

Kierownicy jednostek przekazuja koordynatorowi informacje dotyczace mozliwosci
rawnienia procedur obowigzujacych w jednostce.




3. Koordynator inicjuje dzialania wspomagajace lub korygujace system kontroli zarzadczej w
Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych na podstawie informacji przekazywanych przez ich
kierownikéw.

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

L. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania podleglym im
racownikow z trescig niniejszych zasad.

§17. 1. Wszelkie zmiany niniejszych zasad wymagaja formy pisemnej i wydawane sa przez
6jta w formie zarzadzenia.
. W przypadku zmiany niniejszych zasad, §17 stosuje si¢ odpowiednio.




