Zarzadzenie Nr 86/2012
Wajta Gminy Cieladz
z dnia 21 grudnia 2012

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Cielgdzu

Na podstawie art. 30 ust.1 133 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 12711 Nr 214, poz. 1806 z 2003r. Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz. 1568 z 2004r. Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 z2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.1457
z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.1337 z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218 z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz.
1241 z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675,z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2
ustawy o finansach publicznych 2010 Dz. U. Nr 28 poz. 1462010 Dz U. Nr 96 poz. 620
Dz. U. Nr 123 poz. 835, Dz. U. Nr 152 poz. 1020, Dz. U. Nr 257 poz. 1726 z 2011 Dz. U. Nr 185
poz. 1092, Dz. U. Nr 201 poz. 1183, Dz. U. Nr 234 poz. 1386, Dz U. Nr 240 poz. 1429,
Dz. U. Nr 291 poz. 1707) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial I Przepisy ogo6lne

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) Kontrola zarzadeza — stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w Urzedzie Gminy w Cieladzu w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania
Urzedu

2) Procedura — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu realizacji
okreslonych zadan w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby byto zgodne nie tylko
z obowigzujacymi przepisami prawa, ale takze ze standardami kontroli.

3) Standardy kontroli zarzadczej — zbiér wytycznych Ministra Finanséw dla sektora
finanséw publicznych (opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w
Dzienniku Urzgdowym Ministerstwa Finanséw Nr 15, poz.84 z dnia 30 grudnia 2009 roku),
ktére osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny
wykorzystywac do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow kontroli zarzadcze;.

4) Ustawa — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(opublikowana w Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pozniejszymi zmianami).

§2

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.



§3

l. Nadrzgdnym 1 podstawowym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie ryzyk

1 nieprawidlowosci dotyczacych realizacji zadan jednostki na kazdym odcinku jej dziatania,

ujawnienie przyczyn i zrédel ich powstania, podniesienie sprawnosci dzialania jednostki, oraz

wskazanie sposobu wyeliminowania w przysztosci przyczyn i zrodet ich powstania.

Praktyczna realizacja podstawowych celéw kontroli zarzadczej polega na dostarczaniu

kierownikowi jednostki, informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania jej

dzialalnosci tj.:

1) ujawnieniu ryzyk i nieprawidlowosci w realizacji wyznaczonych celéw (zadan),

2) ustaleniu zasiggu i obszaru tych ryzyk i nieprawidtowosci,

3) okresleniu przyczyny wynikajacej z nieskutecznosci lub bledéw w systemie zarzadzania
(od najnizszego do najwyzszego poziomu realizacji i zarzadzania),

4) wskazaniu osoby odpowiedzialnej na szczeblu zarzadczym i kierowniczym.
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§4

Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna — mechanizmy kontroli sa odpowiedzia na zidentyfikowane w procesie
zarzadzania ryzykiem potrzeby jednostki
2) skuteczna —mechanizmy kontroli sq monitorowane z punktu widzenia ich skutecznosci
3) efektywna — mechanizmy kontroli sq optymalne tj. uzyskuje sie najlepsze efekty z
minimalnych naktadéw

Rozdzial IT System kontroli zarzadczej

§5
(zasady ogolne)

Kontrola zarzadcza sktada sig z pigciu wzajemnie powigzanych obszarow:
1. Srodowisko wewngtrzne, na ktére skladaj g si¢ nastepujace elementy:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe,
3) struktura organizacyjna,
4) delegowanie uprawnien.
2. Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére okreslaja:
1) misja,
2) wyznaczenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
3) identyfikacja ryzyka,
4) analiza ryzyka,
5) reakcja na ryzyko.
Mechanizmy kontroli polegajace w szczegélnosci na:
1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej,
2) prowadzeniu nadzoru,
3) utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci,
4) ochronie zasobow,
5) realizacji szczegbtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych,
6) okresleniu mechanizméw kontroli systeméw informatycznych.
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4. Informacja i komunikacja w ramach ktérej wyrdznia sig:

a)
b)
c)

biezaca komunikacje,
komunikacje wewnetrzna,
komunikacje zewngtrzna.

5. Monitorowanie i ocena, przez co rozumie si¢:

a)
b)
c)
d)

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
samoocene,

audyt wewnetrzny,

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§6

(Srodowisko kontroli)

1) Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, powinni kierowacé sie

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

osobistg i zawodowa uczciwoscia. Kierownictwo przez codzienne decyzje wspiera i promuje
przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos$é pracownikéw. Szczegdlowe
regulacje zawiera kodeks etyki.

Dazy si¢ do tego, aby pracownicy posiadali taki poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia, ktéry pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych
zadan i obowigzkow, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

Proces naboru prowadzony jest w sposob, ktéry zapewnia wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy. Procedur¢ zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze okresla odrebna ustawa.

Szkolenia pracownikéw nalezy wlasciwie planowaé, zgodnie z potrzebami i celami
jednostki.

Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenie okresowej
zgodnie z przyjeta odrebng procedura.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Cieladzu jest dostosowana do jego aktualnych
celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci stuzbowej jest okreslony w formie pisemnej
w odrebnych regulacjach (regulamin organizacyjny) w spos6b przejrzysty i spéjny.
Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Ma on forme pisemna, jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.
Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem i okresleniem daty.
Zakres delegowanych uprawnien poszczegélnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom
jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiednio dostosowany do wagi podejmowanych decyzji.
Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem w formie upowaznien i
pelnomocnictw, ktore sg rejestrowane.

§7

(planowanie dzialalnos$ci jednostki)

Cele i zadania Urzedu Gminy w Cieladzu sa okreslone jasno, w co najmniej rocznej
perspektywie. Planowanie zadan i celéw ma realistyczne podstawy, ktére wynikaja,
z posiadanych zasobéw kadrowych, majatkowych i finansowych. Zadania wyznaczone do
realizacji sq powigzane z zagwarantowaniem srodkéw na ich realizacje. Zasady planowania
dzialalnosci jednostki okresla odrgbna procedura.



§8
(zarzgdzanie ryzykiem)

1) Kierownictwo oraz pracownicy nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji

zewnetrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i1 zadaniami
realizowanymi przez Urzad Gminy w Cieladzu.

2) Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkow 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

3) Szczegoélowe zasady okreslajace system zarzadzania ryzykiem okreslono w odrebnej

D)

2)

3)

4)

5)

procedurze.

§9

(mechanizmy kontroli)

Wprowadzane mechanizmy kontroli sa odpowiedzig na wilasciwe zarzgdzanie ryzykiem.

Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢é maksymalnie jasne i proste.

Mechanizmy kontroli zarzadczej w formie udokumentowanej sa rejestrowane wedtug odrebne;j

procedury.

Prowadzony jest wlasciwy nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich

skutecznej, efektywnej i skutecznej realizacji, ktére obejmuje w szczegdlnosci:

a) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdego z pracownikow i
system oceny ich pracy w niezbednym zakresie,

b) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach, w celu zyskania zapewnienia, ze
przebywa ono zgodnie z zamierzeniami.

Zapewnione  jest  istnienie = mechanizméw  sluzacych  utrzymaniu  cigglosci

dzialalnosci jednostki poprzez:

a) wskazanie osob zastgpujacych kazdego z pracownikow, w tym kadry kierowniczej w
przypadku jego nieobecnosci

b) istnienie cigglosci dzialania systemoéw informatycznych poprzez zapobieganie utracie
danych, przerw w dzialaniu systemow informatycznych,

Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie upowaznione osoby poprzez:

a) powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane sktadniki majgtkowe,

b) wlasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczen,

c) jasng 1 czytelng instrukcje inwentaryzacyjna.

6) W jednostce istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone w odrebnej procedurze zapewniajace:

y

a)
b)

c)

d)

rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych,

podzial kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzenia (autoryzacji) realizacji
i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych pomiedzy poszczegélnych
pracownikow,

weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych podczas realizacji.

7) W jednostce zapewnia si¢ bezpieczenstwo systemow informatycznych wedlug odrebnej
procedury.

§ 10
(informacja i komunikacja)

Przekazywanie informacji w jednostce powinno umozliwia¢ sprawne wykonywanie
obowiazkow zwigzanych z osiagnigciem zamierzonych celow i realizacje stawianych zadan.



2) Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan przez jednostke.

§ 11
(monitorowanie i ocena)

1) System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie, poprzez wyniki
monitorowania systemu kontroli zarzadczej, samoocene oraz przeprowadzane kontrole i audyty.

2) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacego wykonywania
obowiazkow kierownika jednostki.

3) Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

§12
(procedury kontroli zarzgdczej)

Na system kontroli zarzadczej skladajg sie wszystkie przepisy 1 procedury wewnetrzne

wprowadzone przez kierownictwo jednostki, w tym migdzy innymi:
1. Zakresy czynnosci pracownikow.

Regulamin organizacyjny.

Rejestr procedur kontroli zarzadcze;.

Kodeks etyki.

Zasady oceny pracy urzedu.

Zasady oceny okresowej pracownikow.

Regulamin pracy i regulamin wynagradzania.

Rejestr upowaznien.

. Zasady zarzadzania ryzykiem.

10. Procedury na wypadek awarii.

11. Procedura ochrony systeméw informatycznych.

12. Procedura bezpieczenstwa informacii.

13. Instrukcja inwentaryzacyjna.

14. Instrukcja obiegu dokumentéw.

15. Polityka (zasady) rachunkowosci.

16. Regulamin zaméwien ponizej 14.000 euro.

17. Inne zarzadzenia i procedury.
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§13
(postanowienia koficowe)

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 30 dni od dnia podpisania.



