WOJT GMINY POPIELOW

Zarzadzenie Nr Or 0151/ 91 /2010
Wojta Gminy Popieléw
z dnia 23 wrze$nia 2010r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.) w zZwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2§ 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.)
zarzgdza sie co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujgce w strukturze Urzedu Gminy w Popielowie,

2) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu
Gminy w Popielowie,

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Popielow.

Rozdziatl Istota i cele kontroli zarzadczej

§2

Wprowadza sie system kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki, w szczegoélnosci
okreslonych w budzecie Gminy Popieléw, w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Dziatania te opierajg sie na nastepujacych zasadach:

1) Zasada przestrzegania zgodnosci z prawem, polega na podejmowaniu dziatan
zgodnie z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

2) Zasada efektywnosci polega na wypelnianiu zadan z nalezytg starannoscig i
sumienno$cig, w spos6b zapewniajacy osiggniecie zamierzonego rezultatu.

3) Zasada oszczedno$ci polega na wykorzystaniu dostepnych $rodkéw finansowych w
sposob oszczedny i efektywny, a takze na podejmowaniu dziatan zapobiegajgcych
wystgpieniu szkody, a w przypadku wystapienia szkody do ograniczenia jej skutkdw.

4) Zasada terminowosci polega na realizacji zadan zgodnie z terminami wynikajacymi z
przepisow prawa, obowigzujgcych procedur, zawartych uméw i ustalen



§3

1 Celem kontroli zarzadczej, ktora dotyczy wszystkich obszaréw dziatalnosci jest
zapewnienie w szczegoInosci :

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, poprzez
analize funkcji, celow i podstaw funkcjonowania jednostki, na podstawie weryfikacji
aktow prawnych ogdlnie obowigzujacych, uchwat Rady Gminy w Popielowie oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych opracowanych w Urzedzie Gminy w Popielowie
(zarzgdzenia, instrukcje, procedury),

2) skutecznodci i efektywno$ci dziatania, poprzez ocene poziomu realizacji
wykonywanych zadan (celéw) w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia,
wdrazanie dziatann oszczedno$ciowych oraz opracowanie systemu reagowania na
stwierdzone nieprawidtowosci,

3) wiarygodnosci sprawozdan poprzez weryfikacje zapiséw w ksiegach rachunkowych i
poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych i
budzetowych, ocene merytoryczng dokumentéw zrodiowych jako podstawy do
sporzadzania wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki danej
jednostki,

4) ochrony zasobow, poprzez okreslenie rodzajow zasobdw oraz sposobéw ich ochrony,

S) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, poprzez ustalenie i
wdrozenie kodeksu etyki,

6) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, poprzez ocene
skuteczno$ci funkcjonujacego systemu wytwarzania informagji i jej wykorzystywania
dla osiagnigcia ustalonych celow, oraz zwiekszenie efektywnosci przeptywu
informacji pomigdzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi,

7) zarzadzania ryzykiem, poprzez okreslenie obszaréw ryzyka oraz sprawdzenie czy ma
ono wplyw na oczekiwane efekty dziatalnosci jednostki.

2. System kontroli zarzadczej opracowany zostat na podstawie standardéw kontroli
zarzgdczej ustalonych komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w
sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych. (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15 poz. 84).

3. System kontroli zarzadczej obejmuje  funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej na poziomie Urzedu Gminy w Popielowie jak i na poziomie
jednostek organizacyjnych gminy, ktérych wykaz zostat okreslony w Statucie Gminy
Popielow .



Rozdziatll  Srodowisko wewnetrzne

§4

1. Urzad Gminy w Popielowie dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej
uczciwo$ci pracownikéw. Pracownicy w swoim postepowaniu kierujq sie wartosciami
etycznymi przyjgtymi w jednostce, a przy wykonywaniu powierzonych zadan
postepujg zgodnie z obowigzujgcymi pracownika samorzadowego zasadami. Zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami do podstawowych obowigzkéw pracownika
samorzgdowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Popielowie posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypetiaé¢ powierzone
zadania i obowigzki. Proces rekrutacji pracownikdéw jest prowadzony w sposéb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces
rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.

3. W Urzedzie Gminy w Popielowie okresla si¢ zakres zadan wykonywanych przez
poszczegdlne referaty i stanowiska pracy, ktoéry wynika z realizowanych celow.
Pracownicy Urzedu Gminy w Popielowie otrzymujg na pismie zakres obowiazkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci. .

4. Uprawnienia poszczegdlnym pracownikom powierza sig w sposéb pisemny z
uwzglgdnieniem wagi podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania spraw i
ryzyka z nimi zwigzanego. Delegowanie uprawnien nastgpuje na podstawie zapiséw
w zakresach czynnosci, indywidualnych upowaznieri i petnomocnictw, a takze
zapisOw w zarzadzeniach i instrukcjach wewnetrznych.

Rozdziat lll Cele i zarzadzanie ryzykiem

§5

1. Dziatania podejmowane przez Urzgd Gminy w Popielowie wynikajg z misji okreslone;
w Uchwale Nr XXVIII/245/2002 Rady Gminy Popielow z dnia 23 stycznia 2002r w
sprawie przyjecia Strategii Rozwoju Gminy. W dokumencie tym opisano wizje rozwoju
gminy i okreslono, ze Gmina Popieléw jest miejscem zgodnego wspétzycia
mieszkancow otwartych na Swiat i jego osiggniecia cywilizacyjne, kultywujacych
tradycje przodkéw, obszarem czystym ekologicznie, bogatym w walory przyrodnicze,
z duzym potencjatem turystycznym i rekreacyjno — wypoczynkowym, z rozwinietg
infrastrukturg techniczng i spoteczng stanowigcg podstawe rozwoju gospodarczego i
pomys$inosci mieszkancow.

2. Cele | zadania Urzedu Gminy w Popielowie w co najmniej rocznej perspektywie
wyznacza Uchwata budzetowa, ktéra jako dokument o podstawowym znaczeniu
okresla plany roczne, wskazuje cele operacyjne, a takze poprzez wieloletni plan
finansowy, odnosi sig do celdéw o strategicznym znaczeniu, z uwzglednieniem lat
nastepnych, wykraczajgcych poza rok budzetowy.

3. Cele i zadania realizowane przez Urzad Gminy w Popielowie wynikajg réwniez z
innych dokumentow o charakterze strategicznym, ktére zostaly przyjete przez Rade
Gminy w Popielowie i publikowane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;.



4. Kierownicy komérek organizacyjnych prowadza biezgca ocene (monitoring) realizacji

\ 5.

zadan wynikajacych z budzetu, majac na wzgledzie takie wskazniki jak stopien
realizacji budzetu. Kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco dokonujg oceny
celowosci i prawidtowos$ci dokonywania wydatkow.

Realizacja zadann odbywa sie przy wykorzystaniu informacji i danych
przekazywanych na biezgco przez komorki organizacyjne, kierownikéw komorek
organizacyjnych jak i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy. Istotng
informacjg zwigzang z procesem menitorowania stanu realizacji zadan jest informacja
przekazywana przez kierownikow jednostek organizacyjnych w sprawozdaniach
czgstkowych dotyczgcych realizacji budzetéw jednostek.

§6

Identyfikacja ryzyka, ktére nalezy rozumie¢ jako okreslone sytuacje (zdarzenia) o
charakterze gospodarczym, finansowym lub innym wymiernym wptywajace na
wykonywanie celéw lub zadari, polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego
priorytetowym celom i zadaniom realizowanym w danym roku

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez Urzad,
2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Popielow,
3) inne cele i zadania okreslone w budzecie Gminy Popieléw i innych
dokumentach o charakterze strategicznym.

Analiza ryzyka obejmuje okreslenie prawdopodobienstwa jego wystapienia,
okreslenie skutkdéw jego wystgpienia, a takze okreslenie wptywu ryzyka na stopien
realizacji wykonywanych zadan. Kierownik komorki organizacyjnej okres$la, czy dane
ryzyko istotnie wptywa na realizacje zadan.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sig¢ nastgpujgce rodzaje reakgji na
ryzyko :
1) tolerowanie
2) przeniesienie
3) wycofanie sie
4) dziatanie, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje
sie raz w roku w terminie do 31 sierpnia.

Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
kierownicy komorek organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych zadan i
przedkiadajg Wojtowi Gminy Popielow.

Wyniki oceny sa wykorzystywane do poprawy efektywnosci zarzadzania oraz
usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.



RozdziatV Informacja i komunikacja.

§8

1. Kazdy pracownik ma prawo do petnej, biezace;j i obiektywnej informacji niezbedne;
dla prawidtowej realizacji zadan. Celem wiasciwego realizowania zadan, kazdy z
pracownikéw obowigzany jest do uzyskiwania informacji z zachowaniem hierarchii
stuzbowej, jako elementu nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sie, ze zadania
Urzedu sg wiasciwie realizowane.

2. Pracownicy sg zobowigzani do przekazywania istotnych informacji zwigzanych z
realizacja zadann wykonywanych na innych stanowiskach pracy. Przekazywanie
informacji odbywa sie w szczegélnosci poprzez spotkania zespotdéw, zebrania,
narady, komunikaty i pisma, przekazywane z wykorzystaniem  migedzy innymi
systemu informatycznego.

3. Pracownicy obowigzani sg do zapewnienia efektywnego systemu wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na osigganie celéw i
realizacj¢ zadan. Dziataniami w zakresie komunikagji zewnetrznej koordynuje
Sekretarz Gminy zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami i procedurami

Rozdziat VI Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

§9

1. Monitorowanie skuteczno$ci poszczegdinych elementéw systemu kontroli zarzgdczej
umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej dokonywane jest poprzez biezaca analize
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej jak rowniez poprzez
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 10

1. Kontrola wewnetrzna, obejmuje dziatania kontrolne prowadzone w Urzedzie Gminy w
Popielowie, ktére moga by¢ prowadzone jako kontrola:

a) kompleksowa - obejmujgca catoksztat zasadniczych funkgji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki; kontrola ta moze byé zlecana tylko przez

Wijta,
b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia
c) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby

sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajgca - stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen i wnioskdw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli;

2. Kontrola zewnetrzna, obejmuje dziatania kontrolne prowadzone w jednostkach
organizacyjnych Gminy, w zakresie wskazanym w ust. 1.



Rozdziat IV Mechanizmy kontroli.

§7

1. System kontroli zarzgdczej dokumentowany jest zarzgdzeniami, procedurami,
instrukcjami, regulaminami, wytycznymi oraz innymi dokumentami wskazanymi w
szczegolnosci w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Istotnym elementem kontroli zarzadczej jest sprawowanie nadzoru nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji.
Nadzor sprawowany jest na biezaco zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami i
procedurami.

3. Celem zapewnienia utrzymania ciggtosci dziatania jednostki pracownicy Urzedu
Gminy w Popielowie przestrzegaja:

a) procedur zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem budzetu Gminy
Popieldw

b) planu dziatan w sytuacjach kryzysowych i w sytuacjach zagrozenia

c) ustalonego systemu zastepstw pracowniczych

4. Zasady dostgpu do zasobow oraz zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania
zasobow, okreslone zostaly w =zarzadzeniach i procedurach wewnetrznych
wyszczegolnionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Do podstawowych
zasobow zalicza sie w szczegolnosci

a) zasoby ludzkie
b) zasoby finansowe

5. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmuja :
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych
b) zatwierdzanie operagcji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione
c) podziat kluczowych obowigzkow
d) weryfikacje operagji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji
zadania,
zgodnie z przyjetymi zarzgdzeniami i procedurami wyszczegolnionymi w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia

6. W Urzedzie Gminy w Popielowie funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy
kontroli, ktére ograniczajq nieuprawniony dostep do zasobdéw informatycznych
majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem. Kazdy pracownik obstugujgcy system informatyczny w obszarze
przyznanego mu dostgpu do systemu sprawdza, czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O
stwierdzonych nieprawidtowosciach informuje informatyka. Szczegétowe mechanizmy
dotyczace kontroli systemow informatycznych wynikajg z przyjetych zarzgdzen i
procedur wyszczegolnionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
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§ 11

Kontrole zewngtrzng i wewnetrzng sprawowana przez Wojta mogg wykonywac:

a) Zastepca Wiijta,

b) Sekretarz Gminy,

¢) Skarbnik Gminy,

d) pracownik Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wéjta lub osoby
przez niego upowaznione;.

e) Podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na podstawie zawartej umowy i
otrzymanego upowaznienia Wojta, ktére prowadzg dziatania kontrolne lub
audytowi lub posiadajg kwalifikacje i niezbedne doswiadczenie w tym zakresie.

Roczny plan kontroli sporzgdzany jest w terminie do 31 stycznia danego roku i okresla
planowane czynnosci kontrolne na dany rok.

Projekt planu kontroli, o ktérych mowa w ust 2 sporzadza Sekretarz Gminy.

W wyniku biezgcych potrzeb plan kontroli moze by¢ zZmieniony.

§12

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzic,
opracowujg program kontroli, zawierajacy co najmniej:

w N

a)  zakres kontroli ( w tym okres objety kontrolg)
b)  termin kontroli

§13

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu z
kontroli.

Protokdt z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakorczenia kontroli.
Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej
jednostki/lkomorki organizacyjnej, nalezy sporzadzié uwagi lub wnioski pokontrolne.

W przypadku sformutowania uwag lub wnioskéw pokontrolnych w terminie 30 dni od
dnia zakonczenia kontroli przygotowuje sie wystapienie pokontrolne, ktére podpisuje Wajt
lub osoba przez niego upowazniona.

Kopie protokotu wydaje sig¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole,
ktorzy potwierdzajg odbior protokétu podpisem ztozonym na egzemplarzu ztozonym w
aktach.

Kierownik jednostki kontrolowanej/komorka organizacyjna moze odmowié podpisania
protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, z zastrzezeniem, ze
odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
osoby kontrolujgce i nie wstrzymuije toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o
odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki’/komarka organizacyjna zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia przedstawienia zalecer
pokontrolnych, wykonac te zalecenia oraz pisemnie powiadomi¢ Wéjta o dziataniach
podjetych w powyzszym zakresie.



§17

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1. petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej/komérki organizacyjne;j

2. okres prowadzenia kontroli,

3. imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole

4. okreslenie przedmiotu kontroli,

5. ustalenia z przebiegu kontroli (opis stanu faktycznego ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidtowos$ci)
wzmianke o prawie zgtoszenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w
protokole
7. miejsce i date podpisania przez osoby kontrolujgce oraz kierownika jednostki

kontrolowane;j

o

§ 18

W przypadku przeprowadzanej kontroli doraznej nie przechodzi sie do trybu protokolarnego,
a z kontroli sporzadza sig notatke stuzbowa dokumentujgca przeprowadzenie kontroli.
§19
1. Do biezgcej samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej obowigzani sg wszyscy
pracownicy w ramach realizowanych zadan. W zakresie poszczegélnych komérek
organizacyjnych samoocene koordynujg kierownicy. Kierownicy biezaco informujg Wéjta
Gminy o sytuacjach niepokojacych wymagajgcych interwenciji.

2. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczegolnosci wyniki
monitorowania systemu kontroli zarzgdczej, samoocena oraz przeprowadzone kontrole.

§ 20

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 21

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zatacznik nr 1

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowi uporzadkowany zbiér zarzadzen,
procedur, instrukcji, zakreséw czynnoéci i upowaznien, a w szczegodlnosci procedur
dotyczgcych:

1) organizacji Urzedu Gminy w Popielowie,

2) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, stuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych, regulaminu
wynagradzania, etyki pracowniczej,

3) planowania i realizacji budzetu,

4) polityki rachunkowosci, w tym planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki drukami
scistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, inwentaryzacii,

5) zamowien publicznych,

6) bezpieczenstwa, w tym: bezpieczenstwa danych osobowych, BHP i p.poz.,
przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych,

7) kontroli finansowej, proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem

$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem




