ZARZADZENIE NR SK.0050.26.2012
Wéjta Gminy Swierzno

Z dnia 29 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Swierzno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 68, art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), Komunikatu nr 23 Ministra
Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej, zarzadzam co
nastepuje:

8 1. Wprowadzam standardy kontroli zarzadczej do stosowania dziatalnosci biezacej Urzedu
Gminy Swierzno ogtoszone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych w brzmieniu
stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam poziomy realizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Swierznie, ktore
stanowia Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Na koordynatora systemu kontroli zarzadczej wyznaczam Sekretarza Gminy Swierzno.

§ 4.0dpowiedzialnos¢ za przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej w ramach
wykonywania swoich obowiazkdw ponosza pracownicy Urzedu Gminy Swierzno.

§ 5. Ustalam zakres obowiazkow dla pracownikow Urzedu Gminy Swierzno w zakresie
realizacji systemu kontroli zarzadczej, ktére stanowia Zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 6. Ustalam nastgpujace terminy dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Swierznie:

1. Do dnia 15.09.2012 r. za | pétrocze 2012 roku,

2. Do dnia 15.02.2013 r. za Il p6trocze 2012 roku,
3. Do dnia 30.06.2013 r. za 2012 rok.

8§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Swierzno.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr SK.0050.26.2012
Wojta Gminy Swierzno

z dnia 29 marca 2012r.

Standardy kontroli zarzadczej do stosowania dziatalnosci biezacej Urzedu Gminy Swierzno.

A. Srodowisko wewnetrzne
Wriasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli
zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
I doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow
jednostki i 0séb zarzadzajacych.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdinych komodrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres obowiazkdw, uprawnien
I odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okreslic zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.
Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagniccia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany.

5. Misja
Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego
i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ si¢ do dziatdw administracji



rzadowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

6. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikow.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celéw i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajac Kkryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

7. ldentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan. W przypadku dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego
nalezy uwzgledni¢, ze cele i zadania sa realizowane takze przez jednostki podlegte lub
nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka
nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdéw. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktére moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego
katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb jednostki, dziatu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane
dzigki nim korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich o0so6b, dla ktorych jest niezbedna.

11. Nadzor
Nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
I skutecznej realizacji.



12. Ciaglos¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci
jednostki sektora finansow publicznych wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy
ryzyka.

13. Ochrona zasobow

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wytacznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

14. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowiazkow,

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

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dzialu administracji rzadowej i jednostki
samorzadu terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna
Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celdw i realizacje zadan.

E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie.



19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nalezy monitorowa¢ skutecznosé poszczegoélnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemow.

20. Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy
procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli. Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia
w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.



Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia nr 0050.26.2012
Wojta Gminy Swierzno

z dnia 29 marca 2012 r.

Poziomy realizaciji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Swierzno.

Poziom realizacji

Obszar realizacji kontroli

Ip.
kontroli zarzadczej. zarzadczej.

1. |1 Urzad Gminy Swierzno w
ramach swojej  wewngtrznej
struktury organizacyjnej.

2. | ll-=Jednostki organizacyjne i finansowane Gminna Biblioteka Publiczna

przez Gmine Swierzno.

w Swierznie.

Gminna Biblioteka Publiczna
Filia w Gostyniu.

Gminna Biblioteka Publiczna
Filia w Chominie.

Gminna Biblioteka Publiczna
Filia w Stuchowie.

Osrodek Pomocy Spotecznej.

Szkota Podstawowa w Gostyniu.

Szkota Podstawowa w
Stuchowie.

Szkoia Podstawowa w
Swierznie.

Gimnazjum w Swierznie.

Zaktad Komunalny Swierzno.

Sotectwo Chomino.

Sotectwo Ciestaw.

Sotectwo Gostyniec.

Sotectwo Gostyn.

Sotectwo Jatki.

Sotectwo Kalen.

Sotectwo Osiecze.

Sotectwo Stuchowo.

Sotectwo Swierzno.



http://www.biuletyn.net/nt-bin/start.asp?podmiot=swierzno/&strona=14&typ=podmenu&typmenu=14&menu=32&id=58&str=1

Zatacznik Nr 3

Do Zarzadzenia nr 0050.26.2012
Wojta Gminy Swierzno

z dnia 29 marca 2012r.

Zakres obowiazkow dla pracownikéw Urzedu Gminy Swierzno w zakresie realizacji systemu

kontroli zarzadczej.

1.Zakres obowiazkoéw Wajta Gminy Swierzno w zakresie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w biezacej dziatalnosci.

Lp. | Zagadnienia
tematyczne

Zakres obowigzkdow

1. Obowiazki ustawowe

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej
,Skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. | Organizacja
dziatalnosci

Wydanie dokumentéw organizacji pracy i prowadzonej
dziatalnosci.

Ustalenie trybu obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu Gminy
Swierzno.

Ustalenie zasad obstugi interesantow.

Wdrozenie dokumentdw organizacji rachunkowosci.

Prowadzenie polityki kadrowej zgodnie z wymogami
ustawowymi i wykonawczymi.

Wdrozenie systemu ochrony i dostgpu do informacji wytwarzanej
wewnatrz Urzedu Gminy Swierzno i otrzymywanej z zewnatrz.

Organizacja systemu nadzoru nad jednostkami podlegtymi.

3. Zarzadzanie zasobami

Opracowanie zasad gospodarki zasobami.

Opracowanie zasad nadzoru nad zasobami.

Opracowanie zasad kontroli zasobdw.

Opracowanie zasad pozyskiwania zasobow.

Opracowanie zasad dokumentowania gospodarki zasobami.

4. | Gospodarka
finansowa

Wdrozenie systemu planowania budzetowego.

Wdrozenie zasad pozyskiwania dochodéw budzetowych.

Ustalenie zasad zarzadzania zobowiazaniami i naleznosciami .

Wdrozenie systemu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

Wdrozenie zasad kontroli operacji gospodarczych.

5. Reprezentowanie na
zewnatrz

Ustalenie zasad udostepniania informacji na zewnatrz.

Ustalenie 0séb i zasad kontaktu z mediami.

Wyznaczenie w miarg potrzeb rzecznika prasowego.

Ustalenie zasad promocji i informacji promocyjnej.

Ustalenie zasad udziatu w imprezach masowych.

Ustalenie zakresu obowiazkow poszczegdlnych osdb w zakresie
promocji i reprezentowania Urzedu Gminy Swierzno na
zewnatrz.




6. | Prowadzenie polityki | Wydanie zasad rekrutacji .

kadrowej Wadrozenie systemu gospodarowania potencjatem kwalifikacji
i doswiadczenia pracownikow.

Wdrozenie systemu okresowych rotacji i przegladdw stanowisk.

Organizowanie systemu podwyzszania kwalifikacji
pracowniczych.

Organizowanie systemu przyuczania do zawodu i stazu pracy.

Ustalenie zasad kontroli przestrzegania zapisow Kodeksu pracy.

2. Obowiazki kierownikow referatow merytorycznych/ samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w biezacej dziatalnosci.

Lp. | Zagadnienia tematyczne

Zakres obowigzkow

1. | Organizacja dziatalnosci
jednostki organizacyjnej.

Nadzor nad organizacja pracy i wykonywanymi
zadaniami.

Nadzor nad obiegiem dokumentow w referacie.

Ustalenie zasad obstugi interesantow.

Nadzor nad systemem ochrony i dostepu do informacji
wytwarzanej wewnatrz wydziatu i otrzymywane;j
Z zewnatrz.

Udziat w tworzeniu systemu nadzoru nad jednostkami
podlegtymi.

2. | Zarzadzanie zasobami w
podlegtym wydziale.

Przestrzeganie w dziatalnosci zapiséw zarzadzen,
regulamindw i wytycznych Waéjta Gminy Swierzno.

Okresowe informowanie Wojta Gminy Swierzno o stanie
gospodarki zasobami w podlegtym sobie wydziale
merytorycznym.

3. | Gospodarka finansowa w
wydziale.

Realizacja systemu planowania budzetowego.

Nadzor nad dokonywaniem wydatkow i pozyskiwaniem
dochodow zgodnie z wytycznymi Wéjta Gminy Swierzno.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci
finansowej i budzetowe;.

Przestrzeganie zasad kontroli operacji gospodarczych .

Wykonywanie kontroli merytorycznej w zakresie
okreslonym przez Wojta Gminy Swierzno.

4. | Gospodarka materiatlowa

Nadzor nad przychodami i rozchodami nadzorowanego
mienia.

Rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Nadzo6r nad obiegiem dokumentacji zrédtowej
I finansowej.

5. | Prowadzenie polityki
kadrowej

Analiza zatrudnienia.

Przestrzeganie zasad systemu gospodarowania
potencjatem kwalifikacji i doswiadczenia pracownikdow.

Przestrzeganie zasad systemu okresowych rotacji
i przegladdw stanowisk.

Opiniowanie decyzji w sprawie podwyzszania kwalifikacji
pracowniczych.

Okresowe oceny pracy pracownikow.




Wykonywanie dodatkowych zadan z zakresu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Swierznie.

3. Obowiazki pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy Swierzno.

Obszar dzialalnosci

Zakres obowigzkow

Dziatalno$¢ biezaca

Rzetelne wykonywanie swoich czynnosci.

Wykonywanie
obowiazkow

w zakresie kontroli
zarzadczej.

Przestrzeganie zasad ustalonych w instrukcji w sprawie
kontroli zarzadcze;.

Informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych
nieprawidiowosciach.




