BURMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW

ZARZADZENIENR .. ¥tle
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RADKOW

w sprawie zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Radkow

Na podstawie art. 69 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240, z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201,
poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 291, poz. 1707 i Nr 240, poz.1429) w zwiazku z
Komunikatem nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 nr
15 poz. 84) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
- Wprowadzam Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Radkéw, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Radkow.

§3
Nadzéor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam zespolowi ds. koordynowania
funkcjonowania w Gminie Radkow kontroli zarzadczej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do ZARZADZENIA NR .. W1

Zasady kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Radkow

§1.

Zarzadzenie reguluje sposob organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzadcze)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych
Gminy Radkow.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kontroli — rozumie sie przez to czynnos$¢ polegajacg na sprawdzeniu stanu faktycznego ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach),

2) kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

3) procedurze wewnetrznej — rozumie si¢ przez to zaprogramowanie pracy przez kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Radkow w formie procedury, instrukceji, regulaminow,
wytycznych i innych dokumentow;

4) dokumentacji systemu kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to procedury wewngtrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne,

5) Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Radkowie,

6) jednostkach organizacyjnych Gminy — rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe, zaktad
budzetowy oraz instytucje kultury Gminy Radkow,

7) kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§3
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i stalego uaktualniania dokumentacji systemu kontroli zarzadcze;.

§4
Kontrola zarzadcza prowadzona jest na dwoch poziomach:
1) I poziom — prowadzony jest w Urzedzie i kazdej jednostce organizacyjnej Gminy i za jej
funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik,
2) Il poziom - prowadzony jest na poziomie Gminy Radkow i za jej prowadzenie
odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta i Gminy.

§5
1. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest wykonywana przez kKierownika Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Kontrole zarzadcza stanowig rowniez:




1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO, NIK oraz inne uprawnione organy
kontrolne,

2) audyt wewngtrzny realizowany przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w jednostce
lub ustugodawce niezatrudnionego w jednostce,

3) kontrola funkcjonalna wykonywana przez pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp.,

4) samokontrola realizowana w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan przez pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z
uwzglednieniem postanowien niniejszym zarzadzeniu.

§6
1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Gminie jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci: adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej.

§7
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§8

Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1) adekwatne — czyli odpowiednie do zadan realizowanych przez Urzad i jednostki
organizacyjne Gminy i obejmujace caly zakres ich dziatalnosci,

2) skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaly przed wystapieniem lub skutkami istotnych
ryzyk, zapobiegaly wystapieniu istotnych btedow, pomylek i naduzy¢ oraz pozwalaly na
osiagniecie zamierzonych rezultatow,

3) efektywne —czyli powinny umozliwia¢ osiaganie najlepszych efektow dziatania Urzedu 1
jednostek organizacyjnych Gminy przy mozliwie najmniejszych poniesionych nakladach.

§9
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) srodowiska wewngtrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§ 10
1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawg oraz rzeczywiste dzialania Kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej. Wplywa na swiadomos¢ pracownikow.




Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacje podstawowych celow kontroli
zarzadcze).

2. Pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy wykonujac powierzone im
zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia. Przelozeni przez codzienne
decyzje wspieraja i promujg przyjgte wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwose
pracownikow.

3. Pracownicy powinni posiada¢ taki poziom wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob, ktory zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownictwo powinno zapewniaé rozw¢j kompetencji zawodowych pracownikow Urzgdu
i jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Struktura organizacyjna Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy powinna by¢
dostosowana do jego aktualnych celow i zadan. Zakres zadan, uprawnie i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w
sposOb przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi nalezy przedstawi¢ na pismie aktualny zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika jego podpisem i okresleniem daty.

8. Zakres delegowanych uprawnien pracownikom powinien by¢ precyzyjnie okreslony i
odpowiednio dostosowany do wagi podejmowanych decyzji. Delegowanie uprawnien
powinno nastepowaé w formie rejestrowanych upowaznien i pelnomocnictw.

§11
1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow,
polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz¢
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej
dziatalnosci, jaki i calej organizacji.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnej Gminy, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami
jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik okresla akceptowany
poziom ryzyka.
4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Kierownik okresla dziatania, ktore nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§12
1. Mechanizmy kontrolne sa to zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia sig
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.
Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy musi zapewni¢ spojng i dostepng dla
pracownikéw dokumentacje systemu kontroli zarzadcze).
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownicy powinni mie¢ powierzong
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni zapewni¢ mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w  zakresie ich dokumentowania,
rejestrowania, zatwierdzania oraz weryfikacji przed i po realizacji.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni okresli¢ mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.
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§13
1. W ramach systemu informacji i komunikacji nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i
czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnych jednostki oraz w
obrgbie gminy Radkow.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni zapewni¢ efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie
celow i realizacje zadan.

§ 14

I. Monitoring jest to proces oceny jakosci dzialania systemu Kkontroli zarzadczej,
wykonywanym przez kierownika.
2. Audytor prowadzacy audyt wewnetrzny dokonuje okresowej oceny stanu kontroli
zarzadcze).

§ 15

Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywac

moga rowniez:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w zakresie merytorycznym.

4) pracownicy urzedu, na polecenie 0s6b wymienionych w pkt 1, 2 po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza,

5) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadach zawartych w umowie
cywilnoprawne;.

§16
Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzania i przestrzegania
okreslonych zasad.
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