Zarzadzenie Nr 176/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 26 listopada 2014 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zawichost

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z péin. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U z2013r.,
poz. 885 z péin. zm.), zarzqdza sie nastepuje:

1.

§1

Kontrole zarzadcza w Gminie Zawichost stanowi ogét dziataf podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadaf Gminy, okreslonych w odrebnych uchwatach Rady
Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost, w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnoscei dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§2

Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost oraz kierownicy miejskich i gminnych jednostek
organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za procesy, ktérych celem jest nadzorowanie
i kontrolowanie operacji w podlegtych jednostkach, w spos6b dajacy rozsadne zapewnienie, Ze:

1.

dziatania podlegtych jednostek sa zgodne z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w
danej jednostce (procedurami) oraz ogdlnie przyjetymi standardami;

zasoby sa zuzywane oszczgdnie i w sposob przynoszacy pozytek, a jako$¢ ushug jest
zgodna z oczekiwaniami;

plany jednostek sa prawidlowo realizowane, programy, zamierzenia i cele s osiagane;
dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewngtrznie, czy na zewnairz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne;

zasoby jednostek (wlaczajac w to pracownikow, systemy, dane, informacje i wizerunek)
sq dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

zasady etycznego postepowania sa przestrzegane i promowane;

ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciaglej poprawy procesow.



§3

1. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie oraz w jednostkach gminnych jest procesem
ciaglym i wykonywana jest w oparciu o wydane przez Ministerstwo Finanséw w tym
zakresie standardy' dla sektora finanséw publicznych :

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

mUO®»

2. Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ wszystkie regulacje wewngtrzne i zewnetrzne
obowiazujace w urzedzie oraz jednostkach miejskich i gminnych, w szczegdlnosci
uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, procedury, wytyczne i regulaminy. System kontroli
zarzadezej podlega w sposéb ciagly elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajacych si¢
potrzeb i uwarunkowan prawnych.

Srodowisko wewng¢trzne

7a ksztaltowanie whasciwie funkcjonujacego $rodowiska wewnetrznego odpowiadaja
wszyscy pracownicy odpowiednio do zajmowanego stanowiska i posiadanych kompetencji.
W szczegblnosci pracownicy odpowiadaja za:
1. Etyczng strong¢ prowadzonych dzialan
1) Zapewnienie wasciwych kompetencji zawodowych.
2) Planowanie, ksztattowanie i dostosowanie struktury organizacyjnej do aktualnych celow
i zadan. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegolnych komorek organizacyjnych, a
takze zakres podlegtosci pracownikéw, jest okreslony w formie pisemnej. Kazdy
pracownik posiada aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
zgodny z faktycznie wykonywanymi czynno$ciami.
Standardy $rodowiska wewngtrznego realizowane s w Urzedzie migdzy innymi poprzez
funkcjonowanie nastgpujacych regulacji wewnetrznych:
1) Kodeks etyki;
2) Regulamin wynagradzania;
3) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost oraz wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek;
4) Regulamin stuzby przygotowawczej;
5) Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow;
6) Regulamin organizacyjny;
7) Regulamin pracy

! Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegblowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadozej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11),

Komunikat Nr 6 Ministra Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 1. w sprawie szezegolowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w
zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56)



8) Procedura udzielania upowaznieh i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta i
Gminy Zawichost, kierownikom i pozostalym pracownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom.

Misja, cele i zarzadzanie ryzykiem

. Misja brzmi: ,,Gmina Zawichost, jako Arkadia dobrego Iycia, stwarza warunki do
aktywizacji osob trzeciego wieku i niepetnosprawnych, jest przyjaznq i dostepnq dla tych
wszystkich, ktorzy po osiagnieciu stabilizacji zyciowej lub zawodowej marzq o iyciu w
czystym, bezpiecznym i spokojnym miejscu. 7 zachowaniem wartosci kulturowych
i Srodowiskowych”.

. Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia
wyznaczonych celéw poprzez ograniczanie zagrozen i wykorzystywanie szans, a takze
poprawa jakoéci oraz efektywnosci zarzadzania w Gminie Zawichost. Proces zarzadzania
ryzykiem jest dokumentowany. W procesie zarzadzania ryzykiem biora udziat wszyscy
pracownicy Urzedu oraz jednostek gminnych. Procedura zarzadzania ryzykiem dla
Urzedu zostata wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem. Kierownicy jednostek gminnych
sa zobowiazani do stosownych procedur w kierowanych przez siebie jednostkach.

Mechanizmy kontroli

. Aby zapewni¢ oszczedne, efektywne i skuteczne dziatanie Urzedu i jednostek
organizacyjnych, a takze efektywna realizacj¢ zadafh prowadzony jest staty nadzér nad
ich wykonywaniem. Nadzér sprawowany jest zgodnie z ustalong hierarchig stuzbowa.
Odpowiedzialno$é za prawidtowos$¢ nadzoru, a tym samym za bledy popelnione przez
pracownikéw najnizszego szczebla, spoczywa na ich bezpo$rednim przetozonym.

. Wszyscy pracownicy Urzedu wykazuja szczegolna dbatos¢ o rzetelne, pelne
dokumentowanie wykonywanych czynnodci, w szczegélnosci tych odnoszacych sig do
operacji finansowych i gospodarczych.

. Standardy mechanizméw kontroli realizowane sa w Urzedzie migdzy innymi po przez
funkcjonowanie nastepujacych regulacji wewngtrznych:

1) Regulamin zaméwien publicznych do 30 tys. € oraz powyzej 30 tys. €;
2) Instrukcja kancelaryjna;
3) Polityka rachunkowosci;
4) Zaktadowy plan kont;
5) Procedura obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych;
6) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym przetwarzajacym dane osobowe;
7) Polityka Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja
Zarzadzania Systemami Informatycznymi w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost;
8) Instrukcja kasowa.
Informacja i komunikacja

. Wszyscy pracownicy Urzedu dbaja o przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system
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komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie
przez odbiorcéw. Urzad Miasta i Gminy Zawichost prowadzi zardwno wlasng strong
internetowa, jak i Biuletyn Informacji Publicznej, ktore sa na biezaco aktualizowane.

Monitorowanie i ocena

1. Burmistrz realizujac zadania dokonuje sprawdzenia systemu kontroli zarzadczej na
wszystkich poziomach, w szczegélnosci kontroli finansowej po przez oceng zgodnosci
dziatania z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych w ramach wykonywanych biezacych obowiazkow
monitoruja skuteczno$é systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych elementéw w
ramach powierzonych kompetencji.

Przytoczone w zarzadzeniu dokumenty i przepisy wewngtrzne realizujace poszczegdlne
standardy kontroli zarzadczej to tylko czg$é wprowadzonych w Urzedzie Miasta i Gminy
Zawichost regulacji, ktére nie stanowia zamknigtego katalogu.

§ 4

1. W ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy prowadzi si¢ kontrolg wewngtrzna i zewnetrzna, ktorej celem jest
zapewnienie, Ze:

1) dziatania podleglych i nadzorowanych jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami
prawa, zasadami przyjetymi w danej jednostce oraz ze standardami kontroli zarzadczej
ogloszonymi przez Ministra Finansow;

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w podleglych i nadzorowanych
jednostkach jest prowadzona prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sg
rzetelne i wiarygodne;

3) ujawnione w toku kontroli nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostek sg
skutecznie eliminowane.

2. Ksiazke kontroli prowadzonych w Urzedzie Miasta i Gminy przez zewnelrzne,
uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.)
prowadzi sekretarz gminy.

§5

1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy samorzadowi Miasta i Gminy
Zawichost, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci,



2) niezwlocznie poinformowaé o tych nieprawidtowosciach swojego przelozonego.

4, Przelozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest podjaé niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania,
majacego na celu wyeliminowanie powstatej nieprawidtowosci.

§6

1. W ramach zarzadzania strategicznego nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyj nymi
pelni Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost.

2. Odpowiedzialni pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Zawichost wspomagaja osobg
wymieniong w ust. 1 w pelnieniu nadzoru.

§7

Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost w ramach wykonywania biezacych obowiazkow
monitoruje  skuteczno$é kontroli zarzadezej 1 jej poszczegdlnych elementow.
Kierownikéw jednostek gminnych zobowigzuje si¢ do:
1) zorganizowania i zapewnienia funkcjonowania adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach,
2) biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej, gdzie co najmniej raz w roku
przeprowadzaja samooceng systemu kontroli zarzadezej, w swojej jednostce,
w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych okreslone
w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra
Finanséw Nr 15, poz. 84). Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest na
podstawie ankiety do samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§8
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta
i Gminy Zawichost.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




