Zarzaydzenie Nr 51
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r.

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Miodzieszyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 1. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :

1) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé¢ standardy ogloszone w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw
z 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84),

2) komérce organizacyjne] nalezy przez to rozumiel wydzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Gminy w Milodzieszynie ,

3) kierowniku komorki organizacyjnej nalezy przez to rozumieé¢ kierownika referatu,
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Gminy,

4) kierownikach jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé kicrownikéw
jednostek, zakladéw budzetowych i instytucji kultury.

§2.

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej

nalezy do obowigzkow kierownmikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminny oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy a takze pracownikéw bioracych udzial
w realizacji okrelonych zadan, ktdrych obowiazki kontroli wynikaja z zakreséw czynnosci lub
ktorzy zostali zobligowani do kontroli.
2. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy urzedu.
3.Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obow1qzujqce przepisy prawa iobowiazki wynikajace z zakresu
czynnosci sluzbowych .
4. W przypadku ujawnienia nlepramdlowosm pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany: .

1) podja¢ niezbegdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przelozonego.
Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany
jest podjac niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.



L.

2.

§3.

Kontrola zarzadcza w Gminie Miodzieszyn stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadaf, okreslonych w szczegélnosci w Programie
Rozwoju Lokalnego Gminy Mtodzieszyn oraz w budzecie Gminy w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza sktada si¢ z piecin wzajemnie powiazanych elementéw:

1 ) Srodowisko wewnetrzne

2) cele i zarzadzanie ryzykiem

3 ) mechanizmy kontroli

4 ) informacje i komunikacja

5 ) monitorowanie i ocena

3. Kontrola zarzadeza obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
zapewnienie wiarygodnos$ci sprawozdar,

prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

ochrong zasobdw oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakres6w czynnosci, kwalifikacji i cech osobistych,

biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i upowaznien,

rozdzielenie funkeji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

10) monitoring i ocena dziatan,
11) zarzadzanie ryzykiem.

4. Charakter mechanizméw kontrolnych moze byé:

1) zapobiegawczy (w celu zapobiegania niepozadanym zjawiskom);
2) wykrywajacy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktore juz wystapity);
3) dyrektywny (w celu spowodowania wystapienia pozadanego zjawiska).

5. Rodzaje kontroli zarzadczej:

1) zwrotna — dostarczajgca informacji na temat zakonczonej dzialalnosci;
2) réwnolegla — korygujaca biezace procesy aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od

standarddw;

3) wyprzedzajaca — przewidujaca problemy i im zapobiegajaca.

6. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analizg zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej dzialalnodei.

)

2)

3)

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszezeg6inymi celami i zadaniami urzedu,

Zidentyfikowane ryzyka poddawane s analizie majacej na celu okre§lenie skutkéw
i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Wéjt lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowalny poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Wojt lub upowaznieni pracownicy okreglajg

dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu




7. Kontrola finansowa, jako cze$é systemu kontroli zarzgdczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
$rodkéw publicznych,

1) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
w pkt.1

8. Podstawowych kryteriow doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zlecefi pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,
3) analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych o zwickszenie ich budzety przekazanego do
dyspozycji na podstawie planéw finansowych,
4) kontroli prawidtowosci wykorzystanych dotacji
5) innych informacji zarzadezych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 4.
1. Kierownicy komoérek organizacyinych zapewniajg skuteczno$é kontroli zarzadczej m.in..
przez realizacjg obowiazujacych w Urzedzie Gminy procedur.
2. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 1 uwzglednia si¢ specyficzne zadania komérki,
posiadane zasoby i warunki w ktérych dziata.

§ 5.
1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek, o ktorych mowa w § 1 pkt. 4 do:
a) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzgdezej, w tym zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostee,

§ 6.
Zobowigzuje si¢ kierownik6w komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 pkt. 3 do
przeprowadzenia na podstawie wynikéw analizy ryzyka w nadzorowanej przez siebie
koméree organizacyjnej, kontroli zarzadezej celem zminimalizowania ryzyka mogacego mieé

wplyw na realizacje zadas jednostki.

§7.

1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzagdkowany zbiér procedur

wewnetrznych, instrukcji, zakresdw czynnosci, upowaznien, a w szczegolnosei procedur

dotyczacych:

1) zamoéwien publicznych,

2) polityki rachunkowosci. w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki drukami
Scistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, inwentaryzacji,
ZFSS, ewidencji podatkéw i optat,

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

4) bezpieczefistwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych
osobowych, BHP i p.poz.

5) kontroli wewnetrznej,




6) zarzadzania ryzykiem.

2. Uregulowanie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje w drodze odrebnych
zarzadzen.

3. Rejestr dokumentacji stanowiacej system kontroli zarzadezej prowadzi Sekretarz Gminy.

§8.

1.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji W6jt moze powolaé IZECZOZNAWCe
lub bieglego rewidenta,
2.Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udziatu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.
3.Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta Gminy .
4.Przeprowadzone czynnosei kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.
5.Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz dane
pracownikoéw udzielajacych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia w przebiegu kontroli,
6) okreslenie wydanych wnioskéw i zaleces,
7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolaych,
8) wzmiankg o prawie zglaszania zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni
od daty jego podpisania,
9) wyszczegolnienie zalacznikow,
10) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0s6b kontrolujacych i
kontrolowanych.

§9.

Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kontroli wewnetrznej do:
1) gromadzenia ztozonych oswiadczen o stanie kontroli zarzadezej, o ktérych mowa w § 5,
2) analizy wystepujacych zastrzeze w obszarach dziatalnosci jednostek w celu inicjowania
dziatah korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Miodzieszyn Nr 42/2010 Wéjta Gminy Miodzieszyn z
dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie regulaminu kontroli zarzadezej i zasad jej prowadzenia.




§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem podpisania.




