WOJT GMINY JASIENICA ZARZADZENIE NR ... 422, H,. 2041+
43-385 JASIENICA 15¢ '

WOIT GMINY JASIENICA

Z DNIA L?;‘&\tfr\om,, fom

w sprawie : kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Jasienicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3, art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r,
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.1240), oraz Komunikatu Nr23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadezej dla sektora finansow
publicznych, zarzadzam co nastepuje:

Organizacja kontroli zarzadezej

§ 1.

Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie og6iu dziatan podejmowanych
dla zapewniania realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzgdu Gminy w Jasienicy.

§2.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziafania;
¢) wiarygodnosci sprawozdafi;
d) ochrony zasobdw;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informaci;
g) zarzadzania ryzykiem.
§3

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Jasienicy jest to zintegrowany zbidr elementow i
czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrolg,
2. kontrolg funkcjonalna,
3. kontrole instytucjonaina.
§ 4
1. Istota wspdlna czynnodci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie
20 z obowiazujaca dia niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig wedtug
kryteridw:

1) poprawnosé organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnosé, prawidtowosé i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan



organizacyjnych i kierunkdw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych
zadan),

2) legalnosé, czyli zgodnosé z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu  widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosc — zapewniajaca eltminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodnosé dokumentac)i ze stanem faktycznym.

§5

Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Gminy Jasienica
bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow
w oparciu 0 ocbowiazujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Kontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadai.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwilocznie poinformowac przelozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,

3) Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany
jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidfowosci.

§6
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okredlonych zadan,
operac)i, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynnosci, badZz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie inaych przepisow.

Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosei wykonywanyceh czynnosei z przepisami,
procedurami oraz biczace oddziatywanie i reagowanie na uchybienia , a takze monitorowanie
efektywnosci wdrozonych mechanizméw kontroinych.

W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci, pracownik dokonujacy kontroli funkcjonalnej, jest
zobowigzany:

1) podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci,

2} w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidtowosci sa wielokrotnie powtarzalne, dotycza
terminowego prowadzenia spraw, zagrazaja zyciu, zdrowiu lub moga spowodowaé znaczne
straty materialne jest on zobowiazany poinformowaé w formie pisemnej bezposredniego
przelozonego lub kierownika jednostki, ktéry zobowigzany jest do podjecia decyzji
odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci dotyczacej dalszego toku postgpowania.



]

§7
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

I} pracownika ds. kontroli wewnetrzne] oraz audytora wewngtrznego na podstawie rocznego
planu zatwierdzonego przez Wojta,

2)  wyznaczonych pracownikéw w ramach udzielonych upowaznien Wéjta do przeprowadzenia
kontroli.

Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslaja odrebne zarzadzenia Wajta

Charakter 1 rodzaje kontroli zarzadczej
§8
Charakter mechanizméw kontrolnych:
1) zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,
2} wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapity,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepuja lub zastosowanie ich jest zbyt

kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé¢ mechanizmy kontrolne
kompensujace — fagodzace.

§9

. Rodzaje kontroli:

I} zwrotna — dostarcza informacji na temat zakoficzonej dziatalnosci. Umozliwiaja
udoskonalenie dziatania w przysziosci poprzez nauke na dawnych bledach,

2) rdéwnolegta — koryguje biezace procesy. Monitoruja dziatalnosé w czasie rzeczywistym, aby
nie dopuscié do znacznych odchylen od standardow,

3) wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

System kontroli zarzadczej
§10

Kontrola zarzadcza sktada sig¢ z pigciv wzajemnic powigzanych elementow:

) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja,
5} monitoring i ocena.
§11

Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kieruja sie
osobista i zawodowg uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przykfad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjgte wartosci etyczne oraz osobista i zawodowsg uczceiwo$é pracownikdw.,

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejgtnosci i dodwiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumied
Zznaczenie systemu kontroli zarzadcze;.



Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposéb, ktéry zapewnia wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki.

Zakres zadan, uprawniefi i odpowiedzialnoci poszezeg6lnych komorek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci jest okredlony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi przedstawiony jest na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnodci jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem.

§12

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnodei

Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach systematycznie, nie rzadziej niz raz w
roku, dokonujg identyfikacji zewnegtrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okre$lenie mozliwych skutkéw i
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Wéjt lub upowaznieni pracownicy okreslajg
akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sig rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dzialanie). Wajt lub upowaznieni pracownicy okre$laja dzialania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Koordynatorem dziatan okreslonych w pkt 1-4 jest audytor wewnetrzny.
§13

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) naczas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesna korekte odchylen,

2) oszczgdne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

3) dobrze umigjscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest najbardzie]
prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celow.

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej jednostki . Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru
ktorych zostaty zaprojektowane,

6) spdjne z odpowiedzialnoscia - ustanawiaja odpowiedzialnoéé za wyniki,

7) zdolne identyfikowal przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostata
zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§ 14

Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazac istotne zewnetrzne lub
wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie | we wlasciwy sposéb.

W ramach komunikacji wewnetrznej, zapewnia si¢ dostep pracownikéw do informagji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkéw poprzez:

1) biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez Wojta, kierownictwo
Urzedu,

2) udziat kadry kierowniczej w spotkaniach i naradach z Wéjtem,



3) udziat kadry kierowniczej w sesjach Rady Gminy ,

4) udziat pozostatych pracownikéw w spotkaniach i naradach organizowanych w ramach
referatu, ewentualnie w innych spotkaniach organizowanych w zwiazku z realizacja zadan
w Urzedzie Gminy Jasienica ,

5) przekazywanie poszczegdlnym komorkom pisemnych informacji (np. wniosku z przyjecia
stron przez Waojta , zarzadzen Wojta, uchwat Rady Gminy).

W ramach komunikacji zewngirznej, w celu zapewnienia efektywnej wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan,
wykorzystuje sig nastgpujace sposoby przekazywania informacji;

I} strona internetowa Urzgdu www jasienica.pl oraz Biuletyn Informacji Publicznej,

2) ogloszenia i informacje zamieszczane na tablicy informacyjnej Urzedu
3) ogloszenia i informacije w prasie,
4y kontakty w ramach przyjmowania stron.
§15
Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

Wojt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznoéé kontroli zarzadcezej
1 jego poszezegolnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazani sa pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych , a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwiazywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze] przez
pracownikdw na stanowiskach kierowniczych , ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

W Urzgdzie Gminy Jasienica prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu
kontroti zarzadczej przez audytora wewngtrznego. Sposdb i zakres okresla Regulamin audytu
wewngtrznego oraz Ksigga procedur audytu wewngtrznego.

Kontrola finansowa
§ 16
Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

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

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkdw publicznych, dokonywanie wydatkdw ze srodkéw publicznych, udzielania zamdwien
publicznych araz zwrotu srodkdw publicznych,

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

§17

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

Procedury kontroli o ktéorych mowa w pkt.] stanowia podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w ich
wyznaczeniem. ‘



Postanowienia koncowe
§18
Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikowi ds. kontroli wewnetrzne;.
§19

Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow do zapoznania podlegtych im pracownikow z trescia
niniejszego zarzadzenia.

§20

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




