Zarzadzenie nr 60/2011
Burmistrza Gminy Czempif
Z dnia 18 maja 2011 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadcze]

Na postawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli zarzadcze;j.

§ 2.
Niniejsze procedury okreslajq:
1.  celeizadania kontroli zarzadczej,
2.  elementy systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 3.

Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastgpujacych obszarach:
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodno$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,
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zarzadzania ryzykiem.
§ 4.
System kontroli zarzadczej w jednostee jest to zintegrowany zbior elementdéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:
1. samooceng,
2.  kontrole funkcjonalna,
3.  kontrole instytucjonalna.



§5.

Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegblowe zbadanie stanu faktycznego i

poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sig

wedlug kryteriow, do ktdrych zalicza si¢:

1. poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos$¢, prawidtowos¢ i efektywno$¢ przyjetych
rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan),

2. legalno$é, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. gospodarno$é - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
anastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig
uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,

4. celowo$é - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5. rzetelnosé - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6.
Co najmniej raz w roku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej i dokumentuje
jej wynik w postaci raportu z samooceny.
Do samooceny zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samoocena polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszych
procedur.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samooceny, jest
zobowiazany:
1.  podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2.  niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.



Przelozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany
jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do

ujawnionych nieprawidlowosci.

§7.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, regulaminie organizacyjnym lub przekazanych

upowaznieniach.

§ 8.
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana moze by¢ przez zespoty kontrolne:
1.  powotane przez kierownika jednostki sposréd pracownikow tej jednostki,
2. skladajace siec z upowaznionych wykonawcéw na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych. |
Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla Instrukcja Kontroli

Instytucjonalnej stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§9.
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1.  $rodowiska wewngtrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynno$ci/mechanizmy kontrolne,

informacja i komunikacja,
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monitoring i ocena.

§ 10.

Srodowisko wewnetrzne

1. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowigzki
kieruja si¢ osobista i zasadng uczciwoscia.
2. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejgtnosei i doswiadczenia, ktory pozwala

im na skuteczne i efektywne wypetnienie powierzonych zadan.



Proces zatrudniania prowadzony jest w spos6b zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

Kierownik jednostki zapewnia rozw¢j kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie zakres jego obowiazkéw, uprawnien i

odpowiedzialno$ci.

§ 11.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewngtrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji cel6w na szczeblu danej dziatalnogci.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkeyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji ryzyka Zwigzanego z
poszczegblnymi celami i zadaniami jednostki.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie skutkéw
i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik jednostki lub
upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Kierownik jednostki lub upowaznieni
pracownicy okre$laja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka

do akceptowalnego poziomu.

§ 12.

Czynnosci/mechanizmy kontrolne

Czynnosci/mechanizmy kontrolne zostalty uregulowane w wewngetrznych zasadach i

procedurach stosowanych w jednostce.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

- na czas (wykrycie powinno pozwalaé na wczesng korekte odchylen)

- oszczgdne (powinny dawaé zapewnienie osiggniecia oczekiwanych wynikéw
z uwzglednieniem kosztow),

- dobrze umiejscowione (punkty kontrole winny byé tam gdzie pomiary pozwolg
wykry¢ odchylania od celow)

- odpowiednie (musza rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia, do pomiaru ktérych

zostaly zaprojektowane)



- spdjne z odpowiedzialnoscia (ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki)

§ 13.

Informacja i komunikacija

1. Nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekaza¢ istotne zewnetrzne lub wewnetrzne
informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposéb.

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on
informacje wewngtrzne i zewnetrzne,

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.

4, Przekazywanie informacji (komunikacja) w jednostce umozliwia wykonywanie

powierzonych obowigzkow.

§ 14.
Monitoring i ocena
1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okre$lonym czasie.
2. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje

skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa réwniez
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.

4, Wyniki monitorowania, samooceny i kontroli stanowia zrédlo corocznego
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki za rok poprzedni.

Zapewnienie takie sporzadza si¢ w formie o§wiadczenia kierownika jednostki.

§ 15.
Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie

przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§ 16.
Traci moc zarzadzenie nr 39/2011 Burmistrza Gminy Czempin z dnia 16 lutego 2011 r. w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Czempiniu

i jednostkach organizacyjnych Gminy Czempin oraz zasad Jjej koordynaciji.

§17.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. | /)



