ZARZADZENIE NR 106/2020
WOJTA GMINY UDANIN
z dnia 11.12.2020 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej, funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy Udanin
oraz innych jednostkach organizacyjnych Gminy Udanin

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.
713 ze zm.), art. 53 ust. 1 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1,
1. W Urzgdzie Gminy Udanin (UG) oraz innych jednostkach organizacyjnych gminy (JO) wdraza
si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
2. Przez inne jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, rozumie sie Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej (GOPS) oraz Biblioteke Publiczng (BP).

§ 2.
1. Whasciwe Srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostalych elementéw
kontroli zarzadczej.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazac sie majq w:
1) przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostce,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki,
4) wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.
3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
kodeksie etycznym pracownikow Urzedu Gminy Udanin i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowa¢ przestrzeganie wartosci
etycznych, dajqc dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami,
4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwéj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i osob zarzadzajgcych.

§ 3.

1. Struktura organizacyjna UG i JO powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore aktualnie
stojq przed jednostkq. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegélnych
komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinny by¢ okreslone
w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.

2. Akuwalny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§ 4,
1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom

zarzadzajacym lub pracownikom.
2. Przyjecie tych uprawnien powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego

imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.



§ 5.
1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobieristwa osiggnigcia celow jednostki.
2. Zarzadzanie ryzykiem reguluje odrebne zarzqdzenie Wojta Gminy Udanin.

§ 6.

1. Kierownicy jednostek UG i JO okreslaja cele i zadania nadzorowanych przez siebie komorek, na
kazdy nastepny rok budzetowy w ramach prac nad projektem budzetu (okreslajgc zadania do
budzetu).

2. W jednostce prowadzi sie ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocq kryteriow
oszczednodci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbac, aby przy okredlaniu celéw i zadan
wskaza¢ takze jednostki, komdrki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§7.
W jednostce wprowadza sie nastepujace mechanizmy kontroli zarzgdczej:
— dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
— nadzor (kontrola funkcjonalna),
- mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych przed (kontrola wstepna) i
po ich zaistnieniu (kontrolg nastgpcza),
- samokontrole.

§8.
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

§ 9.
1. Kierownicy JO oraz kierownicy referatow UG nadzoruja wykonanie zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
2. Nadzor kierowniczy, okreslony w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie
obowigzkdow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu
uzyskania zapewnienia, Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 10.
1. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie i
okoliczno$ciach, cigglosci dzialalnosci jednostki, w szczegdélnosci operacji finansowych i
gospodarczych, oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.
2. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow analizy ryzyXka.

8 11.
W UG i JO wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
aw tym:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych na kazdym etapie przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,
3) podzial obowigzkdw,
4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

& 12,



Operacje gospodarcze, powinny by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

813,
1. Kierownicy UG i JO zatwierdzajq operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg.
2. Poszczeg6lne czynno$ci zwigzane z realizacjq operacji finansowych lub gospodarczych powinny
by¢ wykonywane wylgcznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

§ 14.
1. W UG 1 JO wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. Sktadajq
si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji,
danych majqce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem
czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.
2. Wszystkie jednostki sg zobowiqzane opracowaé i wdrozy¢ procedury dotyczace kontroli
systemdw informatycznych.

§ 15.
1. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow.
2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien umozliwia¢
przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym, jak i
poziomym.
3. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

§ 16.
1. Kierownik jednostki (UG, JO) odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce. Do biezqcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej mogg byc
zobowigzane takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywac sig takze poprzez odrebne oceny dokonywane
przez pracownikow jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezacej dzialalnosci i udokumentowana.
3. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny
by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i
kontroli.
4. Kierownik jednostki corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
przedkladajg oSwiadczenie Waéjtowi Gminy Udanin.

§ 17,
1. Ustala sie nastepujgce procedury kontroli zarzadczej, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:
1) zasady (polityki) rachunkowosci,
2) procedury kontroli finansowej, zawierajace:
- szczegolowe zasady gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,
- procedure obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych,
- procedure w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
3) procedura ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,



4) procedura przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédel oraz finansowaniu terroryzmu oraz wyznaczajqce osobg do
wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej,

5) procedura odpisdw aktualizacyjnych warto$ci naleznosci,

6) procedura obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w ramach projektow
finansowych i wspdétfinansowanych ze srodkéw UE,

7) procedura prowadzenia gospodarki kasowej,

8) procedura archiwalna,

9) procedura w sprawie udzielania zamowien publicznych,

10) procedura rejestrowania procedur kontroli zarzgdczej

11) procedura zarzadzania ryzykiem przy realizacji zadan powierzonych jednostkom
organizacyjnym Gminy Udanin,

12) regulamin organizacyjny.

2. Srodki kontroli zarzadczej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Udanin zawarte zostaly réwniez
w innych zarzadzeniach kierownika jednostki oraz zakresach czynnosci pracownikow.

§ 18.
Traci moc zarzadzenie nr 0050.1.96.2011 Wéjta Gminy Udanin z dnia 27.12.2011 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Udanin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Udanin

B 19,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N 1Y

figr inZ, Wojclech Plariik

Uzasadnienie
Dotychczas obowigzujacy systemu kontroli zarzadczej, przyjety w 2011 roku, stracit aktualnos¢,
dlatego tez nalezy przyjac nowy system, zawarty w niniejszym zarzadzeniu,

Czynnos¢ Imie i nazwisko oraz funkcja Podpig )

Przygotowanie Andrzej Bielski — Sekretarz Gminy

Weryfikacja pod wzgledem
zgodnosci z prawem

Akceptacja Andrzej Bielski — Sekretarz Gminy




