WOJT GMINY

P
rOoTrno

voj. Swigtokrzyskie Zarzgdzenie Nr 86/2012

Wéjta Gminy Gérno z dnia 8 pazdziernika 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust.] pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U.

Nr 157 poz. 1240 z pézniejszymi zmianami) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca

1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity ( Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z pozniejszymi
zmianami)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej w Gminie Gérno w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
Kontrola zarzadcza w Gminie Gérno prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych za
ktore odpowiedzialni sa Kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza w Urzgdzie

Gminy Gorno prowadzona jest przez Wojta.

§2
Zobowiazuje sie Kierownikow Referatow Urzedu Gminy oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych do:
- zapoznania podleglych pracownikéw ze standardami kontroli zarzadcze] dla sektora
finansow publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 1. ( Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84) oraz z trescig niniejszego zarzqdzenia.
- zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia
Zobowiazuje sie Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gérmo do:
- zorganizowania i zapewnienia skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze] w
tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki
- sktadanic Wojtowi Gminy do kofica lutego kazdego roku informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie

kierowanej przez niego jednostki wg zatacznika nr 3 do regulaminu.

§ 3

Koordynacje kontroli zarzadezej prowadzi¢ bedzie Sekretarz .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e

§ 4




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 86
Woéjta Gminy Gorno

z dnia 8 pazdziernika 2012

Regulamin
Kontroli Zarzadczej w Gminie Gérno

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan Gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

Kontrola zarzadcza w gminie obejmuje zarzadzania jednostkami organizacyjnymi samorzadu
gminnego, a jej najistotniejszym elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz
monitorowanie stopnia ich realizacji.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie Urzad Gminy Gérno,

2) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gomo,

3) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Gérno powotane do realizacji zadann Gminy,

4) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ powstania zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zalozonych celow,

5) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.),

6) standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - nalezy przez to
rozumie¢ standardy zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia



2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84),

7) koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy.

§ 4

W ramach kontroli zarzadczej wyrdznia sig w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

samokontrole,

kontrole wewngtrzng prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajace i pracownikéw Urze¢du Gminy, zgodnie z podziatem zadan i
kompetencji

b) zespoly powolane doraznie w zakresie wskazanym przez Wéjta Gminy

¢) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzgdzie Gminy oraz osoby
wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan, w zakresie zadan i kompetencji
wynikajacych z regulaminu, statutu lub uchwaty Rady Gminy Gérno badz innym aktem
prawnym (kontrola funkcjonalna),

nadzor sprawowany przez Wdjta Gminy, zastgpce Wojta Gminy, Skarbnika, Sekretarza,
osoby pelnigce funkcje kierownicze,

kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika Gminy badZ osoby przez niego
upowaznione,

kontrole zewnetrzng sprawowania przez:

a) organy kontroli zewngtrznej,

b) zespoty powolywane doraznie przez Wjta w stosunku do jenostek organizacyjnych
Gminy.

Rozdzial 1T
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§5

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa jak rowniez z procedurami wewngtrznymi,
2) efektywnoscei i skutecznosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Szczegtowa charakterystyke celow przedstawia zatacznik Nr 1 do Regulaminu.



§6

Elementami systemu kontroli zarzadczej sa w szczegolnosci:

1) akty prawne tj. ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia W6jta Gminy,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazkéw pracownikow, polecenia stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatu Urzgdu Gminy oraz stanowisk
jednoosobowych (identyfikacja i analiza ryzyka, podejmowanie dziatan majacych na celu
zapobieganie wystgpowaniu ryzyka),

4) ustalanie celéw i zadan strategicznych Gminy w ramach poszczegélnych zadaf
budzetowych, oraz zadan wspomagajacych osiaganie zadan strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

§7

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy obejmuje:

1) kontrole wstepna, ktéra ma charakter zapobiegawczy i stosowana jest przed podjgciem
decyzji,

2) kontrole biezaca wykonywang w trakcie dziatan objetych badaniem i na kazdym etapie
procesu majaca na celu wyeliminowanie nieprawidfowosci przed jego zakonczeniem,

3) kontrolg nastgpcza, ktéra ma charakter inspekcyjny, przeprowadzona po zakoficzeniu
okreslonych dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidlowosc, wskazanie 0sob
odpowiedzialnych i skorygowanie odstegpstw w formie zalecen pokontrolych.

§8

1. Ogodlne wskazniki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowia
Standardy kontroli zarzadczejdla sektora finanséw publicznych.
2. Standardy dzielg si¢ na:
1) $rodowisko wewngtrznej,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.



) Rozdziat 111
Srodowisko wewnetrzne

§9

Standardy z grupy $rodowisko wewnetrzne, ktére wplywaja na jako$¢ kontroli zarzadezej,
obejmuja:

1)

2)

3)

4)

Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy
zobowiazani sa przy wykonywaniu zadaf do przestrzegania wartosci etycznych. Osoby
zarzadzajace promujg przestrzeganie wartosci etycznych,

Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s3
do stalego poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do wykonywania zadan na
danym stanowisku m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztalcania w ramach
studiéw podyplomowych. Realizujac przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
w celu zapenienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko nabor pracownikow
odbywa si¢ w drodze konkursu. Pracownicy podejmujacy prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym przechodza przygotowania teoretyczne oraz praktyczne w ramach
shuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem,

Strukture organizacyjna w Urzedzie reguluje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
wprowadzony zarzadzaniem Wéjta Gminy,

Delegowanie uprawnieri — zakresy obowiazk6w i uprawniefi zostaly okreSlone pisemnie 1
podlegaja zmianie stosownie do stanu faktycznego. Zadania W 6jta Gminy wynikaja z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Obowigzki i uprawnienia pracownikow
Urzedu okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci podpisanych przez pracownika.
Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow Urzedu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy wynika z pelnomocnictw i upowaznien Wojta Gminy.
Pelnomocnictwa i upowaznien podlegaja biezacej aktualizacji.

Rozdzial IV
Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 10

1.W¢jt Gminy okresla i aktualizuje wizj¢ Gminy Gorno, opartg gléwnie na kierunkach
rozwoju, analiza mocnych i stabych stron oraz szans i zagrozef.

2.Wéjt Gminy okresla i analizuje misj¢ Gminy Gérno, uwzgledniajac kierunki rozwoju
Gminy wplywajace na wizjg.

3. Wo6jt Gminy okresla i aktualizuje cele strategiczne, ktore stuza do realizacji misji oraz cele
operacyjne wspomagajace osiaganie celow strategicznych.

4.7adania nie stanowiace priorytetow sa planowane i realizowane przez osoby zarzadzajace



i pracownikéw w ustawowym zakresie obowigzkow realizowanych zadan samorzadu.

§11

Wizje, misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwigzane z nimi
ryzyka wynikaja ze strategi Gminy Gérno oraz z Planéw Inwestycyjnych.

—_

§12

. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy okreslone sg przed

rozpoczeciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — nie pozniej
niz do dnia 31 stycznia roku budzetowego.

Projekt budzetu przygotowuje W6jt Gminy w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

Cele w ramach poszczegélnych zadan budzetowych zawarte sa w budzecie Gminy Gorno
wraz ze wskazaniem miernikéw okre$lajacych stopien ich realizacji i planowanych wartosci
oraz jednostek organizacyjnych gminy odpowiedzialnych bezposrednio za ich realizacje.

§13

Kierownicy referatéw Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
odpowiedzialni sg za:

1) realizacje zadan referatu lub jednostki organizacyjnej w sposob zgodny z misjg oraz
celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celow poszczegolnych
zadan ujetych w budzecie Gminy Gorno,

2) prawidlowa realizacjg ustawowych obowiazkéw Gminy,

3) monitorowanie realizacji celow i zadan Gminy wynikajacych z obowiazkow
ustawowych,

4) zapoznanie pracownikéw z misja oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz
z celami zadan ujetymi w budzecie Gminy Gérno, dotyczacymi dziatania danego referatu
Urzedu lub jednostki organizayjnej Gminy,

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
dziatania gminy (realizacja celéw strategicznych, operacyjnych wynikajacych z ustawowych
zadan jednostek samorzadu gminnego, celow i zadan ujetych w budzecie Gminy Gorno)
dotyczacych dzialania referatu Urzgdu Gminy lub jednostki organizacyjnej gminy.
Pracownicy Urzedu Gminy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowigzani
sg do zapoznania si¢:

1) z misja Gminy,

2) z celami i zadaniami realizowanymi w ramach dzialania Gminy.



§ 14

Do dnia 31 marca kazdego roku W6jt Gminy przygotowuje sprawozdanie z wykonania

budzetu za poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji celéw (czg¢s$¢ objasniajaco-
opisowa budzetu) z uwzglednieniem wskaznikow.

1.

§15

Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) akceptowanie,

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

3) przeciwdziatanie ryzyka — zastosowanie kontroli wewngtrzne;.

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia badZ wyeliminowania
ryzyka,

3) skuteczno$¢ mechanizmow kontroli tj. zakres w jakim przeciwdziataly ryzyku, a poprzez
to utatwiaja lub utrudniajg relaizacj¢ celow 1 zadan.

§ 16

. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz wybér metody w przeciwdziataniu ryzyka w odniesieniu

do zadai Gminy nie stanowigcych prorytetéw rozwoju Gminy dokonuja kierownicy
referatow i stanowiska samodzielne w Urzedzie Gminy stosownie do kompetencji
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

Po wykonaniu czynnoscei o ktorych mowa w ust. 1 kierownicy referatow i samodzielne
stanowiska Urzedu pokazuja informacj¢ koordynatorowi kontroli zarzadcze;j.

§17

Koordynator przedstawia Wéjtowi Gminy raport z koordynowania zarzadzenia ryzykiem

(zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziataniu ryzyku).



§18

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego poziomu
sg na biezaco monitorowane przez:
1) kierownik6w referatow i stanowisk samodzielnych Urzedu Gminy, kt6rzy oceniajg poziom

zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosci metod jego ograniczenia,

2) kierownictwo Urzedu Gminy w ramach biezgcego zarzadzenia Urzedem.

D

Rozdzial V
Mechanizmy kontroli

§19

W Urzedzie Gminy obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;j.
Zarzadzenia, pelnomocnictwa oraz upowaznienia Wojta Gminy, a takze procedury,
wytyczne i regulaminy wewnetrzne jak rowniez zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien pracownikéw Urzedu Gminy okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry
zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznien W¢jta prowadzi stanowisko kancelaryjno-
sekretarskie.

Kierownicy referatéw i stanowiska samodzielne okreslajg spos6b dokumentowania systemu
kontroli zarzadczej w odniesieniu do merytoryjnej dziatalnosci.

§ 20

. 'W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej,

efektywnej i skutecznej realizacji.

Nadz6r jest istotnym mechanizmem kontroli zarzadczej, ktéry zakltada istnienie wiasciwego
przywoédztwa kierownictwa i hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci,
prowadzony jest w Urzedzie Gminy poprzez:

1) Wojta, Zastepce Wéjta, Skarbnika, Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,
2) kierownikéw referatow Urzedu Gminy,

3) referaty i samodzielne stanowiska Urzgdu Gminy wykonujace zadania z zakresu nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Nadz6r prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby zgodnie z
podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki
organizacyjnj Urzedu i obejmuje:

1) $rodki oddzialywania merytorycznego,

2) $rodki nadzoru personalnego,

Nadzér wykonywany jest w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatari podejmowanych przez pracownikow oraz jednostki organizayjne



Gminy,

2) sprawdzanie i weryfikowanie dokumentoéw przedktadanych przez pracownikow i
jednostki organizayjne Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzenie kontroli instytucjonalnych w referatach samodzielnych stanowisk w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

5) przeprowadzenie kontroli ustepnej lub biezacej dokumentéw oraz stopnia realizacji zadan
przez podlegtych pracownik6w oraz jednostki organizacyjne Gminy,

6) przeprowadzenie roboczych spotkan, narad i dyskusji w celu rozwigzywania biezgcych
spraw,

7) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien, wydawanie wiazacych polecen
majacych na celu ich usunigcie.

§21

1. W celu zachowania ciaglosci dziatalnosci w Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy jej
utrzymania, ze szczegblnym uwzglednieniem systeméw informatycznych m.in.
1) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzer komputerowych na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej zabezpieczone;j
przez urzadzenie UPS.

§ 22

1. W Urzedzie Gminy wdrozono procedury gwarantujace ochrong zasobéw majatkowych,
informatycznych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentow objetych
klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzgdu Gminy obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu Gminy i jego pomieszczen ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, sekretariatu oraz archiwum zakiadowe,

2) przebywanie w Urzedzie Gminy po godzinach pracy za wiedza zgoda Wojta,

3) ograniczenie dostepu do okreslonych zasobow przez zamykane drzwi, alarmy, szafy
pancerne,

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach metalowych zamykanych na
klucz w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca.

§23

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzgdzie Gminy obejmujg w
szczegllnoscei:
1) definiowanie uzytkownikow, grup uzytkownikow oraz haset,
2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizacyjnych w serwerowni i przechowywanie
ich wg zasad w procedurze tworzenia i przechowywanie kopii bezpieczenstwa,
3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw giownych —



4)

SErWerow,
wprowadzenie w gldwnych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej programow
kontrolujacych zawarto$¢ zbior6w uruchamianych razem z komputerem,

5) biezaca ochrone przed wirusami serwerow i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych

program6w kontrolujacych zawarto$¢ zbioréw uruchamianych razem z komputerem.

§24

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w
Urzedzie Gminy okreslone sa w Zarzadzeniu Woéjta Gminy w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci 1 obejmuja:

1)
2)

3)
4)

rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzenie operacji finansowych przez Wéjta Gminy lub przez osoby przez niego
upowaznione,

podziat kluczowych obowiazkow,

weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Rozdzial VI
Informacja i komunikacja

§ 25

Grupa standardow w tym zakresie obejmuje:

1) informacje biezaca,

2) komunikacj¢ wewnetrzna,

3) komunikacj¢ zewnetrzna.

Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatéw Urzedu Gminy sg
zobowiazani do zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy statego dostgpu do informacji,
niezbednych do wykonywania obowiazkoéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢
rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System
Komunikacji powinien zapewnic przeptyw informacji pomigdzy przelozonym i odwrotnie.
Skarbnik i Sekretarz zobowiazani sa do biezacego przekazywania kierownikom referatu i
samodzielnym stanowisku w Urzedzie informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy
oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podzialem zadan.

Skarbnik i Sekretarz okreslaja sposob komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac
na wzgledzie ich efektywnos¢ tj. wiasciwe zrozumienie przez odbiorcéw (narady, spotkania,
pisma, przesylanie komunikatow).

Kierownicy referatéw Urzedu Gminy odpowiedzialni sa za zabezpieczenie podleglym
pracownikom dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow,
zgodnie z podzialem zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Kierownicy referatow okreslaja sposéb i forme komunikacji z pracownikami, biorac pod
uwage specyfike i strukturg referatu oraz efektywnosé.



7.

Pozyskiwanie i wymiana informacji z zewnatrz odbywa si¢ poprzez:

1) udziat Woijta, Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza oraz kierownikdw referatow
Urzedu Gminy lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady
Gminy,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

3) spotkania z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) prowadzenie korespondecji z podmiotami zewngtrznymi.

W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace sposoby przekazywania waznych informacji w
ramach struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencje wewnetrzne 1 zewngtrzne,

2) poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu Gminy.

Rozdzial VII
Monitorowanie i ocena

§ 27

Monitorowanie ma na celu biezace rozwiazywanie powstalych probleméw. Wojt Gminy,

Zastepca Wéjta, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy referatdw Urzedu zobowiazani sg do biezacego
monitorowania skutecznosci elementéw systemu kontroli zgodnie z zakresem zadan i kompetencii,
a w przypadku ujawnienia probleméw do zastosowania srodkéw majacych na celu rozwigzanie
probleméw i usprawnienie kontroli zarzadcze;j.

L

§28

Ocena systemu kontroli dokonywana jest przez:

1) samooceng,

2) nadzor,

3) kontrole wewngtrzne 1 zewngtrzne,

Samoocena — kierownicy referatéw Urzedu Gminy zobowiazani sa do przeprowadzenia co
najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli w referatach Urzedu.

1) wyniki samooceny, sporzadzonej wg Wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu,
powinien by¢ przekazany przez Kierownikéw referatu koordynatorowi do konca lutego
kazdego roku za rok poprzedni,

2) koordynator kontroli w terminie do korica marca kazdego roku, przekazuje Wojtowi
Gminy sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej.

Kontrole wewnetrzne i zewngtrzne przeprowadza:

1) Sekretarz Gminy wg zasad i trybu przeprowadzenia kontroli okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem,



2) zaspoly powotane doraznie przez Wéjta Gminy,

3) referaty Urzedu w nadzorowanych jednostkach organizacji Gminy i podmiotach
nadzorowanych, zgodnie z podziatem zadan,

4) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzone wg odrgbnych przepisow.

§ 29

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzadezej w
jednostkach organizacyjnych Gminy, przez Wéjta Gminy sa informacje o kontroli zarzadezej w
Gminie, a w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z koordynowama dzialan zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy,

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadcze] w

jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

4) sprawozdanie z wykonama budzetu Gminy Gérno, w tym z realizacji celow oraz dziatan

stuzacych osiagnigciu tych celow,

5) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez Sekretarza

( wewngtrznych i zewngtrznych).



Zalacznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Gminie Gérno

Cele kontroli zarzadczej.

Cel kontroli-

Lp. | zarzadczej Pof:ﬁ\:a gl Czynnosci dla osiagniecia celu
 |(zapewnienie) P Nz : 75 L -
Analiza szczego6lnych funkcji, celow i podstaw
Zgodnosé art. 68 ust. 2 | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje si¢ Urzad Gminy, na
1 dziatalnoéciz  |pkt 1 ustawy | podstawie weryfikacji aktow prawnych ogdlnie
* | przepisami o finansach | obowigzujacych, aktéw prawa miedzynarodowego i
prawa oraz publicznych | stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
procedurami Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentow
wewnetrznymi normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne,
procedury, polecenia stuzbowe) opracowanych w
Urzedzie Gminy.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)

5 | Skutecznos¢i |art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggnigcia.
efektywnosé pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikow i kwalifikacji poszczegéinych
dziatania o finansach | celéw w powigzaniu z dziatalnoscig podstawowg

publicznych | i uzupeiniajgca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapiséw w ksiggach rachunkowych

3| Wiarygodnos¢ |art. 88 ust. 2 | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w
sprawozdan pkt 3 ustawy | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.

o finansach | Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako

publicznych | podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci.

4. Ochrona art. 68 ust. 2 | Ocena systemu i elementow sktadowych zarzgdzania
zasobow pkt 4 ustawy | jakoscig.

o finansach | Analiza procedur i skuteczno$ci bezpieczenstwa
publicznych | wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
sektora finansow publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut
oraz przepiséw o poufnosci, przystepnosci i wytacznosci
danych w zalezno$ci od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie |art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.

5 i promowanie  |pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne
zafsad o finansach | celéw z obszaru etyki i dziata majacych na nig wptyw.
etycznego publicznych
postepowania

Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania

4 Efektywnoééi |art. 68 ust. 2 | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
skutecznosé pkt 6 ustawy | finanséw publicznych dla osiggnigcia ustalonych celow.
przeptywu o finansach | Wprowadzenie dziatari naprawczych w przypadku
informacji publicznych | stwierdzenia nieprawidtowosci.

Weryfikacja przeplywu informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami jednostki i jej efeklywnosci

w systemie zarzadzania jednostka.

Zdefiniowanie wszystkich obszardw ryzyka w Urzedzie Gminy.

i Zarzgdzanie art. 68 ust. 2 | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
ryzykiem pkt 7 ustawy | kierownictwa i czy ma decydujacy wptyw na oczekiwane

o finansach | efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzgdzania

ryzykiem.




KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Zatacznik Nr 2

do Zasad funkcjonowania

kontroli zarzadczej
w Gminie Gérno

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

2

Czy pracownicy Pani/Pana referatu znajg
wartosci etyczne obowigzujace przy wykonywaniu
powierzonych zadan?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Gérno?

Czy w Pani/Pana referacie zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i
doéwiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na poszczegolnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Pani/Pana referatu zostat okreslony
w formie pisemnej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w referacie
dokonywane sg aktualizacje opiséw stanowisk?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejgtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy struktura referatu jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

Czy w Pani/ Pana referacie tworzy sie plany
szkolen pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana referatu majq
zapewniony rozwoj kompetencji zawodowych
(szkolenia, konferencje, studia itp.)?

10.

Czy pracownicy Pani/Pana referatu/biura znajg
misje, cele strategiczne i operacyjne Urzedu
Gminy Gérno?

1.

Czy dla Pani/Pana referatu zostaty wyznaczone w
biezacym roku cele i zadania oraz czy wskazano
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie?

12

Czy cele i zadania na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

18.

Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
wydziatu/referatu?




14.

Czy podejmowane sg dziatania w celu
zmniejszenia wystapienia zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk?

15.

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie/ majg
biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w wydziale/referacie?

16.

Czy w Pani/Pana referacie zostaty zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci
dziatalno$ci na wypadek awarii?

17.

Czy dokumentacja referatu jest w odpowiedni
sposéb zabezpieczona?

18.

Czy w Pani/Pana referacie w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepuja
nizej wymienione mechanizmy kontroli, j.:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

19.

Czy istniejacy w referacie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w
odpowiedniej formie i czasie?

20.

Czy w referacie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

2.

Czy pracownicy majg mozliwo$¢ swobodnego
zgtaszania sugestii w zakresie usprawniania
dziatan?

22.

Czy w ramach referatu organizowane sg spotkania,

podczas ktérych omawiane sg istotne problemy,
ryzyka, stabo$ci kontroli zarzadczej?

23.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegoinych elementow systemu kontroli
zarzadczej, umozliwiajac w ten sposéb biezace
rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw?

24,

Czu zalecenia kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
sg analizowane i wdrazane ?

...........

.................................................

(data i podpis / kiecrownika referatu )




(nazwa i adres jednostki)

Zatacznik Nr 3

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Gminie Gérno

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Lp|

ZAGADNIENIE

TAK NIE UWAGI'

2.

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny i efektywny system kontroli zarzadcze;j
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej zapewniono realizacje
celow:

1) zgodnoéé dziatalnoéci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznoséé i efektywnoéé¢ dziatania

3) wiarygodno$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobéw

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywno$é i skuteczno$é przeptywu informacii

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, zawarte w zatgczniku do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16. grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

.............

1

-----------------------------------------------

(data i podpis kierownika jednostki)

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w kolumnie nr 4, prosze podac przyczyny oraz
planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzgdczej.



