Zarzadzenie nr 55/201 1
Wéjta Gminy Lubiszyn
z dnia 03.10.201 1r.

W sprawie organizacji, funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzgdezej w
Urze¢dzie Gminy Lubiszyn i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie przepisu wynikajacego z art. 69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) ustanawia si¢ zasady organizacji,
funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy Lubiszyn,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Kontrola zarzagdeza w Urzgdzie Gminy Lubiszyn i jednostkach organizacyjnych gminy — to
0gol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem i procedurami wewngtrznymi, efektywnie, oszczednie i terminowo.

§2
Kontrola zarzadcza w Urzgdzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy odbywa si¢ na
dwdch poziomach organizacyjnych.

§3
Pierwszy poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy. Za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej na tym
poziomie odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych Urz¢du Gminy i kierownicy
Jednostek organizacyjnych Gminy.

§4
Drugi poziom kontroli zarzadezej funkcjonuje na Wyzszym szczeblu organizacyjnym Urzedu
Gminy reprezentowanym przez Wojta Gminy, Zastepcy Waojta Gminy, Skarbnika, ktorzy
odpowiadaja za koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadcezej w podlegtych komorkach
organizacyjnych Urzgdu Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy, a takze za zarzadzanie
ryzykiem w podlegtych obszarach funkcjonowania Gminy.

§5
Przy organizowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy zaleca si¢ stosowaé wytyczne stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
Podjete dzialania organizacyjne powinny zapewni¢ udokumentowane funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w komoérkach Urzedu Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy od
dnia 01 pazdziernika 201 1r.

§6
Za wdrozenie dziatan okreslonych w zarzadzeniu odpowiadajg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy oraz Zastepca Wojta i
Skarbnik.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

2.

3.

4.

Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 55/2011
Woéjta Gminy Lubiszyn

z dnia 03.10.2011r.

Wytyczne organizacji i dokumentowania kontroli zarzadczej w

Urzedzie Gminy Lubiszyn i jednostkach organizacyjnych Gminy

Kontrolg zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych jest ogét
dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegéinosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdari;
ochrone zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzadcza w jednostce samorzadu terytorialnego (jst), jaka jest
Gmina Lubiszyn, powinna funkcjonowaé na dwoch poziomach.

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzgdczej ( | poziom
kontroli) sg:

komorki organizacyjne Urzedu Gminy (UG);

jednostki organizacyjne Gminy(jog);

za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w tych jednostkach odpowiedzialni sq
ich kierownicy.

5.

W UG funkcjonuje kontrola zarzadcza dotyczaca catej jst ( Il poziom
kontroli). Gtowny nacisk w toku tej kontroli skoncentrowany jest w obszarze
finansowym funkcjonowania jog, a w komérkach organizacyjnych UG na
ocenie realizacji zadan i celow przypisanych tym komorkom. Za
funkcjonowanie tej kontroli odpowiada Wojt Gminy Lubiszyn.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych wyznaczaja
podstawowe wymagania i kierunki dziatan w tym sektorze, jest to:
srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;



e mechanizmy kontroli;
e informacja i komunikacja;
e monitorowanie i samoocena.

. Dla osiggnigcia zgodnosci z obowigzujgcymi w zakresie wdrozenia systemu
kontroli zarzgdczej przepisami prawa w UG i jog nie nalezy rozpoczynac od
tworzenia procedur kontroli zarzadczej. Procedury kontroli zarzadczej
sktadajg sie¢ bowiem z istniejgcych w danej jednostce procedur realizacji
celow i zadan. Beda to wigc ( z uwzglednieniem poszczegdlnych
standardéw) np.:

(I poziom kontroli zarzgdczej)
A. Srodowisko wewnetrzne

zarzgdzenia Wéjta Gminy dotyczace regulaminu
organizacyjnego wraz ze strukturg organizacyjng UG;
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczace
zasad etyki tych pracownikéw:;

regulaminy organizacyjne wydziatow UG ustalajace m.in. ich
strukture wewnetrzng;

dokumenty organizacyjne jednostek organizacyjnych UG
(regulaminy, procedury wewnetrzne, petnomocnictwa, itp.);
procedury rozwoju zawodowego pracownikow;

kodeksy etyczne poszczegolnych grup zawodowych, np.: kodeks
etyki audytora, Karta Nauczyciela.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

sformutowanie misji jednostki:

wyznaczenie celéw i zadan do osiggniecia w danym roku wraz z
miernikami okreslajgcymi stopien realizacji tych celéw oraz
sposobem ich monitorowania:

identyfikacja ryzyk zagrazajacych realizacji celow, dokonanie ich
analizy i oceny niezbednej reakcji na ryzyka;

ustalenie osob odpowiedzialnych za poszczegolne ryzyka (tzw.
wiascicieli ryzyk), tak aby ryzyka nie przekroczyty racjonalnie
uzasadnionego poziomu.

C. Mechanizmy kontroli

polityka rachunkowos$ci zawierajgca elementy wyszczegolnione
w art. 10 ustawy o rachunkowosci:

procedury udzielania zaméwien ze $rodkéw publicznych;
procedury realizacji kontroli wewnetrznej w danej komérce (jog),
w tym szczegdlnie kontroli funkcjonalnej w poszczegélnych
obszarach dziatalno$ci komérki UG (jog);



* instrukcje obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
Zatwierdzania i autoryzacji operaciji gospodarczych:;

* procedury stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych:;

* procedury ochrony danych osobowych i informacji niejawnych:;

e regulamin pracy;

* okresowe oceny kwalifikacyjne;

D. Informacja i komunikacja
* zapewnienie doptywu niezbednych informacji biezgcych
stuzgcych realizacji zadan komorki UG, jog;
* Zzapewnienie droznosci przeplywu informacji wewnatrz komarki
organizacyjnej oraz pomigdzy wydziatami UG, jog;
* organizacja wymiany informaciji komorki organizacyjnej UG, jog z
otoczeniem ( komunikacja zewnetrzna).

E. Monitorowanie i ocena
» okresowe oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w
komoérkach organizacyjnych UG, jog;
® samoocena kontroli zarzadczej na poszczegolnych stanowiskach
pracy UG, jog;
* os$wiadczenia kierownikéw biur i wydziatéw UG, jog o stanie
kontroli zarzadcze;j.

(1l poziom kontroli zarzadczej)

* Zzarzadzenia Wéjta w sprawie wykonania uchwat organu
stanowigcego ( Rady Gminy) dotyczacych budzetu,
gospodarowania mieniem komunalnym;

e statuty i regulaminy UG, w tym regulaminy wydziatow, i jog;

* ksiega procedur audytu w UG i jog:;

e audyty wewnetrzne;

* wyniki kontroli zewnetrznych organow prowadzonych w biurach i
wydziatach UG i jog.

Podsumowanie

Dla wypetnienia wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych, obowigzkow w zakresie kontroli zarzadczej nalezy, wykorzystujac
zrealizowane w UG dziatania w zakresie analizy ryzyka, stworzyé system
wyznaczania celow i dziatan w komérkach UG i jog niezbedny dla prowadzenia
analizy ryzyka w tych jednostkach, co jest warunkiem koniecznym dla stworzenia
systemu zarzgdzania ryzykiem. Stworzenie systemu zarzgdzania ryzykiem pozwoli
wypetni¢ najwazniejszy standard kontroli zarzgdcze|. Wyznaczenie celéw i zadan,



oraz przeprowadzenie analizy ryzyka, a takze stworzenie systemu zarzadzania
ryzykiem dotyczy dwoch pozioméw kontroli zarzadczej. Pozostate elementy |
poziomu kontroli zarzadczej funkcjonuijg i wymagajg jedynie aktualizacji oraz
usystematyzowania w korelacji ze standardami kontroli zarzgdczej opublikowanymi
przez Ministra Finanséw.

Regulaminy, procedury i instrukcje dziatania oraz system zarzgdzania ryzykiem w
komorkach organizacyjnych UG i jog, beda stanowity procedury | poziomu kontroli
zarzgdczej.

Powigzanie procedur wewnetrznych komorek UG i jog z poszczegoinymi
standardami kontroli zarzadczej nalezy sporzadzi¢ wg zatgcznika nr 2.

Drugi poziom kontroli zarzgdczej tworzg zarzgdzenia Wojta dotyczace obowigzkow
I kompetencji zastepcy Waéjta, Skarbnika.
W sktad dokumentaciji li poziomu kontroli zarzgdczej wchodzg tez:

e analiza ryzyka Il poziomu kontroli zarzadczej;
» Wykaz dokumentéw stanowigcych procedury Il poziomu kontroli
zarzadczej ( zat. nr 3).

Dokumentacja sktadajgca sie na procedury | poziomu kontroli zarzgdczej jest
opracowywana, aktualizowana i przechowywana w komérkach organizacyjnych UG i

Jjog.

Dokumentacja Il poziomu kontroli zarzgdczej jest przechowywana u Skarbnika .
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