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Zarzadzenie Nr 73/12

Wojta Gminy w Stupnie
z dnia 24 sierpnia 2012 r.

w sprawie organizacji | zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art.69 w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 33 ust.3 ustawy z dn.
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
zarzadza sie co nastepuje:

§1

Okredla sie zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie jak i pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno stanowigce zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia,

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 75/11 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 6 grudnia 2011 r. w
sprawie organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stupnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 75/11
Wdjta Gminy Stupno z dnia 6 grudnia 2011 r.

Rozdziat .
Organizacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Sfupnie | jednostkach
organizacyjnych gminy.

§1

1. Kontrole zarzadczg stanowi og6l dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdInosci:
1) zgodnosci dziatainodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdart,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnoscii skutecznosei przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia ma nastegpujace znaczenie:

1) Kontrola — czynnoé¢ polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i
instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecern
pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci i zwigkszenie
prawdopodobiefistw zrealizowania ustalonych celéw i zasad.

2) Kontrola zarzadcza — stanowi og6t dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadait jednostki, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola
zarzadcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.

3) Kierownictwo urzedu — oznacza Wéjta Gminy, Zastepcg Wéjta Gminy, Skarbnika,

4) Kierowniku — oznacza kierownikow referatow, kierownikéw jednostek organizacyjnych i
innych pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze.

5) Standardy kontroli zarzadczej — zbiér wytycznych Ministra Finanséw dla sektora finanséw
publicznych {opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dn, 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadceze] dla sektora finanséw publicznych (Dz. U, MF Nr 15 poz. 84),
ktére osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzystac do
tworzenia, oceny i doskonalenia systemoéw kontroli zarzadczej.

§3

1. Wyréinia sie dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:



a) | poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej {prowadzone] w kazdej jednostce
sektora finansdéw publicznych), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik
jednostki,

b) Il poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujgcych kryteriéw:

1} zgodnoéci z prawem — w ramach ktoérego pracownicy sy zobowigzani do zapewnienia
zgodnodci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa;

2) rzetelnodci — ktdra wymaga, by pracownicy wykonywali obowiazki z nalezyta starannoscia,
sumiennie i terminowo, dokumentujac okre$lone dziatania zgodnie z rzeczywistoscia, z
uwzglednieniem towarzyszacych im okolicznosci;

3) celowosci - w ramach ktérego pracownicy badaja, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i z przyjetymi planami;

4) gospodarnoéci —w ramach ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczednego i
efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosujg
dzialania zapobiegajace wystgpieniu szkéd lub powodujace ich ograniczanie,

5) przejrzystoéci — wedtug kt6rego dochody i wydatki publiczne majg by¢ klasyfikowane,
sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowodci stosowane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, a
ponadto sprawdza sie, czy dokumenty {dowody ksiegowe) bedace podstawq zapisu w
ksiegach rachunkowych sg opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego
zadania;

6) jawnodcl — w ramach ktérego jednostka prowadzi BIP — Biuletyn Informacji Publicznej w
formie strony internetowej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji
publicznej.
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Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej:

1) gromadzenie dochoddéw i przychoddw publicznych,

2) wydatkowanie $rodkéw publicznych,

3) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu panstwa,

4) zacigganie zobowigzad angazujgcych srodki publiczne,

5) zarzadzanie $rodkami publicznymi,

6) zarzadzanie diugiem publicznym,

7) rozliczenia z budzetem Unii Europejskiej

§5
1. Zgodnoéé dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi zapewniaja

kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy — w trakcie dokonywania kontroli
funkcjonalne] projektéw decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw rodzacych
skutki prawne i finansowe — przed ich akceptacjg zgodnie z kompetencjami, albo przed



zlozeniem podpisu z upowaznienia Wéjta Gminy, aibo przed parafowaniem dokumentu

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

2. Skuteczno$C i efektywnod¢ dziatania zapewnia ustalony system kontroli, ktérego wyniki
pozwalajg na dokonanie przez kierownictwo Urzedu niezbednych zmian w ocenianych
procesach. Nalezg do nich:

1) wyniki dziafah kontrolnych dokonanych przez Radg Gminy i Komisje Rewizyjna Rady
Gminy,

2) system kontroli zarzadczej obowigzujacy w Urzedzie,

3} efekty kontroli zewnetrznej.

3. Wiarygodno$¢ sprawozdan zapewnia sie poprzez sporzadzenie ich zgodnie z przepisami
prawa, a takze z danymi wynikajagcymi z prowadzonych rejestréw urzedowych i innych
dokumentow, albo z ksiag rachunkowych prowadzonych rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i
bieiaco. Sprawozdanie budzetowe lub finansowe uwaza sie za wiarygodne, jezeli ujete w nim
dane sg zweryfikowane zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli finansowej i zgodne
z dokumentami Zrédiowymi oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego. Za niewiarygodne sprawozdanie zbiorcze sporzadzone przez Urzad odpowiada
kierownik komérki organizacyjnej lub jednostki, ktére przekazata niewiarygodne
sprawozdanie jednostkowe,

4. Ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw Urzedu i
udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym.

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania dokonywane jest przez
upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie etyki urzednika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Supnie,

6. Efektywnosd i skutecznosé przeplywu informacji gwarantuja:

1) systemy teleinformatyczne uzywane do realizacji zadai publicznych, rejestry publiczne
oraz wymiana informacji w formie elektronicznej migedzy podmiotami publicznymi —
spetniajace wymagania okreslone w ustawie o Informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

2) sporzadzanie i doreczanie pism za pomocy $rodkéw komunikacji elektronicznej —
spetniajgce wymagania okreélone w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) zasady oglaszania aktéw prawa miejscowego,

4) zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

5) zasady ustalone w Instrukcii kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych,

6) ustalone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Stupnie zasady organizacji
pracy Urzgdu dotyczace: wspolpracy i wspdtdzialania komérek organizacyjnych przy
zatatwianiu spraw, przygotowywania aktéw prawnych, zasad i trybu przyjmowania,
rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw oraz zasad udostepniania informacji
publicznej.

7. Zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest przez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dziatar
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§6

W Urzgdzie Gminy w Stupnie system kontroli zarzadczej realizowany jest w formie kontroli:




samokontroli
kontroli funkcjonainej,
kontroli instytucjonalnej,

§7

Samokontrola — oznacza kontrole wykonywania wiasnej pracy przez wszystkich pracownikéw
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem
uprawnieri i obowigzkow.

Kontrola funkcjonalna — oznacza kontrole sprawowang z urzedu w ramach obowigzku
nadzoru przez pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych, a takie sprawowang przez
innych pracownikow, jezeli zostali zobowigzani do wykonywania okreslonych czynnodci w
zakresie powierzonych im obowiazkow.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej
nalezy, zgodnie z podziatem kompetencji, do obowigzkow:

1) Whdjta Gminy,

2} Zastepcy Woijta,

3) Skarbnika Gminy,

4) Sekretarza Gminy,

5) Gidwnego ksiegowego,

6) Kierownikow Referatow

7) pracownikéw, ktérym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci.

Z przeprowadzonej kontroli kierownicy referatéw organizacyjnych sporzadzajg protokdt,
ktéry powinien zawieraé imie i nazwisko kierownika, oznaczenie referatu i kontrolowanego
stanowiska pracy, date przeprowadzenia kontroli, okreslenie przedmiotu kontroli zgodnie z
przedstawionym wczesniej planem kontroli, wynik czynnosci kontrolnych, zalecenia, podpisy.
Kontrola instytucjonalna — oznacza kontrole sprawowang przez osobg wyznaczong i
upowazniong przez Kierownika jednostki do wykonywania zadan kontroinych.

Szczegblowy zakres przedmiotowy, zadania instytucjonalnej kontroli zarzadczej oraz zasady
wykonywania czynnodci kontrolnych okreéla zarzadzenie w sprawie Regulaminu
przeprowadzania kontroli wewnetrznej instytucjonalnej w Urzedzie gminy w Stupnie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno.

Rozdziat Ii
Standardy kontroli zarzadczej.

§8

W Urzedzie Gminy w Stupnie i jednostkach organizacyjnych gminy Stupno wdraza sig
standardy kontroli zarzadczej w ponizszych obszarach stanowiacych elementy systemu
kontroli zarzadczej:

a) S$rodowisko wewnetrzne,

b) celeizarzadzanie ryzykiem,



¢) mechanizmy kontroli,
d} informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena.

§9
Ustala sie w Urzedzie nastepujacy sposob i forme dzialarh w ramach poszczegdinych standardow:

A. Srodowisko wewnetrzne :

1. Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzgdzajace i pracownicy Urzedu powinni
znaé i przestrzegaé zasady okre$lone w ,Kodeksie etyki pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Stupnie”.

Pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego zachowania lub
dzialah niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie kierownictwa i stanowi podstawe do oceny pracownika, kibra
majduje odzwierciedienie w dokumentach sporzadzonych w wykonaniu zarzgdzenia
Wéjta w sprawie okreslenia szczegélowego sposobu dokonywania ocen okresowych
pracownikéw samorzqdowych.

Kierownictwo Urzedu identyfikuje przestanki i okolicznosci, ktdre umozliwiajg nieetyczne
zachowanie pracownika oraz wdraza odpowiednie $rodki zaradcze (organizacyjne,
kadrowe i inne — stosownie do przestanek i okolicznosci).

2. Kompetencje zawodowe — poziom kwalifikacji i stazu pracy, ktore stanowig wymég do
zajmowania okreSlonego stanowiska w Urzedzie jest przestrzegany. Wymagania
kwalifikacyjne zostaly okre$lone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) /
Regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Stupnie.

Proces rekrutacji pracownikow prowadzony jest w oparciu o zdefiniowane procedury
okreslone w zarzadzeniu Wdéjta w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupnie.

Pracownicy Urzedu, w tym pracownicy zatrudniani na zastepstwo za nieobecnego
pracownika, posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego,
ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone obowiazki, a takie
rozumiec znaczenie systemu kontroli zarzadcze).

W Urzedzie istniejg dobre praktyki w zakresie uniwersalizacji umiejetnosci pracownikéw i
wielozadaniowosci na stanowiskach pracy, ktére pozwalaja na przejmowanie
obowigzkéw za nieobecnego pracownika. Zakres zastepstw za innego pracownika zostat
okreslony w zakresach czynnosci.

Dostosowanie i aktualizacja wiedzy i umiejetnosci pracownikéw do zmieniajgcego sie
ustawodawstwa, ktére naklada na Urzad realizacje okre$lonych zadan lub stosowania
okreélonych procedur administracyjnych poprzedzane jest zapewnieniem pracownikowi
profesjonalnych szkolen.

3. Struktura organizacyjna — zakres zadart poszczegdlnych referatdw organizacyjnych
jednostki oraz zakres podlegtoéci pracownikéw okresla Regulumin organizacyjny Urzedu
Gminy w Stupnie. Zapisy w Regulaminie podlegajg okresowemu przegiadowi nie rzadziej
niz raz w roku. Zmiany zakresu zadaf poszczegdlnych komdérek organizacyjnych sa




wprowadzane poprzez aktualizacje Regulaminu. Struktura organizacyjna jest
dostosowywana do zmieniajacych sig warunkdw dziaiania, celow i zadan Urzedu.
Sekretarz Gminy oraz kierownicy Referatéw przedstawiajg na pismie i na biezgco
aktualizuja zakres obowigzkéw, uprawnieri, upowainien oraz odpowiedzialnosci dia
podlegtych im pracownikéw. Fakt przyjecia do wiadomosci i wykonania powierzonego
zakresu zadari pracownik sygnuje datq i wlasnorecznym podpisem.

4. Delegowanie uprawnien —~ do podejmowania przez pracownikéw decyzji
administracyjnych i wydawania zaswiadczen jest zapewnione poprzez ustalenia na pismie
rodzaju i zakresu tego upowaznienia. Pracownik przyjmuje odpowiedziaino$¢ za dziatanie
i sygnowanie dokumentdw urzedowych ,z upowaznienia Wéjta” z chwilg opatrzenia datg
i wlasnorecznym podpisem pisma upowainiajgcego.

Delegowanie uprawniert moze mieé formg pelnomocnictwa ogélnego lub upowainienia
do dziatania w imieniu Wéjta. Sa one sporzadzane na piémie, w kidrym okresla sig
nazwisko i imie oraz stanowisko umocowanego pracownika, zakres umocowania, a W
przypadku petnomocnictwa ogélnego takze czas na jaki jest udzielane. Upowaznienie
udzielane jest do dokonania w imieniu Wéjta okreslonej czynnosci prawnej.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym upowaznienia | petnomocnictwa podlegajg
rejestracji w rejestrze upowaznien prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacji i
kadr.

B. Celeizarzadzania ryzykiem.

1. Misia i wizja Urzedu — misjg jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego,
gospodarnego i skutecznego wykonywania zadan samorzadu na szczeblu gminnym,
natomiast ogdinag wizjg Urzedu jest profesjonalna administracja $wiadczaca na rzecz
wspoinoty samorzadowe] uslugl o coraz lepszej jakodci, majaca dwiadomosé spolecznej
odpowiedzialnoéci za rzeteine wykonanie natozonych zadan.

2. Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

1} Celami Urzedu sg:

e zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdinoty samorzadowej, zgodnie z wolg |
w spos6b satysfakcjonujacy mieszkaiicow,

e aktywna wspolpraca ze wszystkimi podmiotami majacymi wplyw na
realizacje wyznaczonych zadan,

¢ konsekwentne dziatanie i doradztwo, przy uwzglednieniu uzasadnionych i
stusznych oczekiwai jednostki.

2} Zgodnie ze Statutem Gminy realizowane sg:

e zadania whasne Gminy, wynikajgce z ustawy o samorzqdzie gminnym oraz
uchwal Rady Gminy, o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym
jednostkom organizacyjnym Gminy,

¢ zadania zlecone na mocy ustaw szczegolnych,

e zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami
administracji rzagdowej lub samorzadowej,

e zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

« zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem lub wojewddztwem, ktére nie zostaly powierzone
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gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym  lub
powierzone na podstawie umow innym podmiotom.
3) Podziat zadah na poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu okresla Regulamin
organizacyiny Urzedu Gminy w Stupnle.
4) Zadania strategiczne okreslajg uchwaly rady Gminy dotyczace:
- Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Stupno,
- Wieloletnich Programdw Inwestycyjnych Gminy,
- Gminnej Strategii Rozwiazywania Problemdw Spotecznych,
- Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,
- Gminnego Programu Profilakiyki i Opieki Nad Dzieckiem i Rodzing,
- Gminnego Programu Ochrony i Promociji Zdrowia Mieszkaiicow Gminy Stupno,
- Programu Ochrony Srodowiska dia Gminy Stupno i Gminnego Planu Gospodarki
QOdpadami,
- Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy,
- Gminnego Programu Opleki Nad Zabytkami.
5} Zadania roczne szczeg6lowo ujete sg w planach i programach rocznych uchwalonych
przez Rade Gminy:
- Program wspdipracy Gminy Stupno z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ poiytku pubiicznego,
- Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.

Monitorowanie i ocena realizacji zadan wykonywana jest na dwdéch poziomach:
1. przez organy nadzorujgce:
a} Wojewode — w zakresie ustalonym w ustawie o samorzqdzie gminnym,
b) Regionaing lzbe Obrachunkowa — w zakresie spraw finansowych ustalonych w ustawie o
regionalnych izbach cbrachunkowych,
¢} Rade Gminy — w ramach kompetencji okredlonych w ustawie o samorzgdzie gminnym
oraz uchwale Rady Gminy w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Stupno,
2. przez kierownictwo Urzedu — w tym przy zastosowaniu kryteridw oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci,

3. Identyfikacja ryzyka ~ ryzyko to prawdopodobleristwo, ze okredlone zdarzenie wystgpi
wplynie niekorzystnie na osiagniecie danego celu. Kierownictwo Urzedu dokonuje
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych przez Urzad celéw i zada#i, dokonuje ich
kategoryzacji oraz pomiaru,

4. Analiza ryzyka — zawiera giéwnie ocene istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobiefistwa
wystgpienia danych ryzyk i mozliwych ich skutkéw, a takze okreslenie sposobéw zarzadzania

ryzykami.

W ramach analizy ryzyka ocenia sie mechanizmy sprzyjajqce jego wystgpieniu, obejmujace:
1} nadmiar kompetencji w reku jednego urzednika,

2) dowolnos¢ w podejmowaniu decyzji,

3) lekcewazenie dokumentacji i sprawozdawczosci,



4) slabod¢ systemu kontroli zarzadczej, w tym niestosowanie zasady podziatu czynnosci
kontrolnych proceséw szczegdinie wrazliwych na bledy pomigdzy dwie réine osoby
(zasada ,dwdch par oczu”),

5} nieréwny dostep do informacji,

6) brak odpowiedzialnoéci osobistej,

7) brak rozwigzan antykorupcyinych,

8) brak przejrzystosci w dziataniu,

9) brak dostatecznego nadzoru kierownictwa oraz systemu monitorowania przebiegu i
postgpéw w realizacji zadari, a takie aktualizacji obowigzujacych procedur majgcych
wplyw na osiggniecie celdw kontroli zarzadczej.

Reakcja na ryzvko - Wojt kazdorazowo okredla dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk

oraz podejmuje dziatania w celu zmniejszenia jego skutkéw. W stosunku do kazdego

istotnego ryzyka okresla rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Jezeli reakcja na zidentyfikowane ryzyko wymaga dzialania, Wojt ustala rodzaj dziatani {np.

zmiany organizacyjne, kadrowe, pomoc prawna, zabezpieczenie $rodkéw finansowych na

okreslony cel, stosowanie konkretnych zabezpieczet zasobéw) oraz ustala osobe
odpowiedzialng za ich wykonanie.

Mechanizmy kontroli.

Wymienione nizej mechanizmy nie stanowia zamknietego katalogu.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

W ramach tego standardu dziataja procedury ustalone w formie uchwat Rady Gminy lub

zarzadzen Wijta, ktére ustalaja takze sposéb dokumentowania kontroli zarzadczej.

Do dokumentéw kontroli zarzgdczej zalicza sig takze:

1) pisemne zakresy czynnosci pracownikdw,

2) powierzenie na pismie obowigzkéw i odpowiedzialnoéci za wykonanie zadar z
zakresu gospodarki finansowe;j,

3) upowatnienia i petnhomocnictwa.

2. Nadzér — stanowi mechanizm, ktéry zaklada istnienie wiadciwego przywddziwa,
kierownictwa | kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnoéci oraz ma za
zadanie uzyskaC rozsadny stopied pewnosci, ze Urzad osigga swoje cele i realizuje
naloZone zadania.

Nadzér nad wykonywaniem zadart wykonuja:

1} Wéjt Gminy - nadzér ogélny nad caloscig zada# i celéw realizowanych przez Urzad,

2) W6jt Gminy i Zastepca Woéjta ~ nadzor bezpoéredni nad referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy wskazanymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Stupnie,

3) Skarbnik Gminy — w zakresie opracowywania, uchwalania i wykonywania budzetu
Gminy,

4) Kierownicy referatow ~ w zakresie zadann wilasnych referatu i zada’d wspdinych
referatow, ktdre okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Stupnie.

3. Ciagtosc¢ dzialalnosci — Urzad jest jednostkg powotang na mocy ustawy o samorzgdzie
gminnym do obstugi zadarh organu wykonawczego gminy (Wéjta lub zarzadcy
komisarycznego) i dziala do czasu ewentualnej likwidacji jednostki podziatu
terytoriainego panstwa jakim jest gmina.




Cigglosd¢ realizacji okredlonych zadan realizowanych przez Urzad moze ulegaé zmianie w

zalezno$ci od podziatu zadan w ramach struktury jednostek organizacyjnych gminy. Tryb

przejmowania zadan gwarantujgcych ciggtos¢ ich wykonania nastepuje uchwaly Rady

Gminy w formie aktu o powotaniu jednostki, ktéry okreéla statutowy zakres jej dzialania i

sposob przejecia zasobéw (personelu, zasobéw materialnych, $rodkéw finansowych

specjalnych, itp.).

Ciagio$¢ dziatalnosci Urzedu musi byé zapewniona takie w przypadku wystaplenia

okolicznosdci nieprzewidzianych, nadzwyczajnych lub kryzysowych {awarie techniczne

infrastruktury krytycznej, klgski zywiotowe, epidemie, terroryzm, dziatania wojenne).

Ciggtos¢ dzialalnodci zapewnia sie na podstawie ustalonych i wdrozonych procedur

zarzadzania kryzysowego, ktére sq okreélone w ustawie o zarzqdzaniu kryzysowym, w

tym poprzez:

1} zapewnienie funkcjonowania administracji publicznej w gminie w  sytuacji
kryzysowe],

2} uruchomienie innych niz administracja struktur w sytuacjach kryzysowych,

3) zapewnienie funkcjonowania i mozliwosci odtworzenia infrastruktury krytycznej,

4} uruchamianie sit i srodkéw niezbednych do wykonywania zadan,

5} utrzymywanie | zabezpleczenie danych niezbednych do funkcjonowania gminy w
sytuacjach kryzysowych,

6) ochrona zasobéw,

7) zapewnienie ciagiego monitorowania zagrozen,

8) racjonalne gospodarowanie sitami i Srodkami w sytuacjach kryzysowych,

9} ustalenie i wdrozenie procedur administracyjnych.

Procedury w tym zakresie ustalane sg i aktualizowane w formie zarzadzenh Wojta Gminy —

Szefa Obrony Cywilnej albo organu wyiszego szczebla wiasciwego w sprawach

bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego.

Ochrona zasobéw — Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do zasobdéw

materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby,

Srodki trwate, pozostale $rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne

ewidencjonowane sy zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami prowadzenia

rachunkowosci i zakladowego planu kont dia budietu gminy i jednostki budzetowej

Urzedu Gminy w Stupnie. Zasoby te majg okreslone miejsce uzytkowania w formie ,Spisu

inwentarza”, ktéry wywiesza sie w poszczegdlnych pomieszczeniach. Za stan i

zabezpieczenie inwentarza ujetego w ,Spisie” odpowiadaja osoby uiytkujgce dane

pomieszczenie,

Osoby dysponujace zapasami materiatéw (towaréw) skladajg oéwiadczenie o

odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Kasacja (likwidacja) zasobéw materiainych nastepuje komisyjnie i w sposéb wskazany w

odpowiednich zarzadzeniach Wéjta.

Dyspozycje Srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych dokonuja

wytacznie osoby upowaznione, ktdrych dane przekazywane sa do banku obstugujacego

Urzad.

Stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kontroluje sie na biezaco zgodnie z

przyjeta w Urzedzie instrukciq sporzqdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw

ksiegowych.




Zasady gospodarowania gotdwka okresla obowigzujaca w Urzedzie Instrukcja kasowa.
Kasjer sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnoici materiainej za powierzone $rodki
pienigzne. Obrét pieniezny kontroluje sie na biezaco poprzez sprawdzanie i akceptacjg
raportow kasowych.

Nieruchomoéci stanowiace mienie gminne podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami. Dyspozycje nieruchomosciami
regulujg odpowiednie uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wéjta wydane na podstawie
ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Akty te szczegblowo regulujg podziat
kompetencji pomiedzy organami Gminy w zakresie dysponowania nieruchomosciami
oraz ustalaja prawa i procedury dotyczace zbycia, nabycia, darowizny, przyjecia spadku,
najmu, dzierzawy i ustanowienia innych praw rzeczowych ograniczonych.,

Zasady ciggniecia pozytkdw z nieruchomosci komunalnych (polityka czynszowa)
uregulowana jest odrebnym zarzadzeniem..

Okresowe pordéwnanie stanu rzeczywistego zasobdw z zapisami rejestréw dokonywana
jest w drodze inwentaryzacji przeprowadzanej w okresach i udokumentowanej w sposéb
okreslony w Instrukcji inwentaryzacyjnej. lnwentaryzacje przeprowadza sie komisyjnie a
stwierdzone réznice inwentaryzacyjne wyjasnia sie i ustala osoby odpowiedzialne
zgodnie z instrukcjg. Postepowanie w sprawie dochodzenia roszczen za braki zawinione
prowadzi sie, odpowiednio do stanu faktycznego, zgodnie z przepisami prawa pracy,
prawa cywilnego iflub karnego.

Kontrola stanu mienia komunalnego nastepuje w formie informacji o stanie mienia
komunalnego, ktérg Wajt przedktada Radzie Gminy za okresy ustalone w ustawie o
finansach publicznych.

Zasady ochrony fizycznej zasohow przed zniszczeniem lub utraty regulujg odpowiednie
Instrukcje bezpieczeristwa. W przypadku danych informatycznych istnieje odpowiedni
system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do nich dostepu.

Szczegdfowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzerh zwigzanych z pozyskiwaniem |
wydatkowaniem $rodkow publicznych, sg rozdzielone pomiedzy réinych pracownikéw
Urzedu, zgodnie z obowigzujacg strukturg organizacyjng, realizowane sg zgodnie z
przepisami prawa, zasadami dobrej praktyki oraz procedurami wewnetrznymi.
Powierzenie pracownikom obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej Urzedu
nastepuje w formie pisemnej tak co do zakresu czynnosci jak i upowazniania do
wykonywania okresfonych zadan.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych — w Urzedzie funkcjonuja
mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systeméw informatycznych.
Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemoéw informatycznych takich, jak: kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, nadawanie uprawnien, ciaghosci
dziatalnodci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez st. pracy ds. informatyki. Procedury
w zakresie kontroli i ochrony systemdw informatycznych regulujg odpowiednie
zarzadzenia Wojta.
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D.

Informacja i komunikacja.

informacje niezbedne do biezacego wykonywania przez pracownikéw obowigzkéw stuzbowych maja
forme informacji poziomych i pionowych.
Informacje pionowe spiywaja do pracownika w formie:

1)

2)

3)

4)

doreczania przez kierownictwo Urzedu referatom i samodzielnym stanowiskom pracy
wynikow kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

obowigzkowych sprawozdar z wykonania zadan sporzadzanych przez stanowiska pracy dla
Wéjta Gminy,

doreczenia na stanowiska podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta — za
potwierdzeniem odbioru,

konsultacji prawnych oraz obowigzkowej akceptacji projektéw aktéw prawnych, uméw i
porczumien przez radce prawnego.

Przeptyw informacji poziomych odbywa sie w formach:

1)

2)

3)
4)

E.

ustalonych w Regufaminie organizacyjnym zasad wspodipracy i wspétdzialania w zakresie
zatatwiania danej sprawy przez réine komdrki organizacyjne lub stanowiska pracy, zasad
opracowywania sprawozdan i informacji dla Rady Gminy i Wéjta Gminy, zasad
opracowywania aktdéw prawa wewnetrznego oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

ustalonych w Instrukeji kancelaryjnej, w tym zasad obiegu dokumentéw wplywajacych do
Urzedu, zasad dekretacji pism i wnioskdw kierowanych do zalatwienia przez stanowiska
pracy oraz zasad ich rejestracji i doreczania przez st. pracy ds. obstugi sekretariatu,
szezeg6inych procedur dotyczgcych obiegu, akceptacji i kontroli dokumentéw finansowych,
wspolpracy i wspdldziatania stanowisk pracy zgodnie z obowigzkami ustalonymi pisemnie w
zakresach czynnoéci, powierzeniach okreélonych obowigzkéw | odpowiedzialnoéci za
wykonanie okreslonych zadan.

Biezgca informacia - zapewniona jest przez adekwatny do potrzeb przeplyw informacji
pionowej i poziomej na poszczegdlne stanowiska pracy.

Komunikacja wewnetrzna -~ przekazywanie waznych informacji miedzy stanowiskami pracy w
Urzedzie odbywa sie na piémie za potwierdzeniem odbioru.

Komunikacja zewnetrzna — wymiana wainych informacji z podmiotami zewnetrznymi

odbywa sie:

1) w formie pisemnej — przesytki pocztowe polecone za potwierdzeniem odbioru,

2) w formie przekazania pisma {dokumentu) podmioctom wskazanym w jego rozdzielniku —
za pisemnym potwierdzeniem odbioru,

3} w formie elektronicznej — za certyfikowanym podpisem elektronicznym,

4) w formie biezacego zamieszczania informacji i dokumentéw w Biuletynie informacji
Publicznej — w zakresie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Monitorowanie i ocena.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — kierownicy referatéw beda monitorowas
skutecznos$¢ poszczegdlnych elementdw kontroli zarzadczej, co pozwoli na biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw i przyczyni sie do realizacji zalozonych
celow i zadan.
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W ramach procesu kierowania oraz nadzoru, o ktérym mowa w standardzie C, pkt. 2,
kierownictwo Urzedu po powzieciu wiadomosci o nieskutecznosci kontroli zarzgdezej,
ktéra moie by¢ przyczyng nieprawidlowosci lub opéinienn w realizacji celéw lub zadan
Urzedu, zarzadza usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, badZ form monitorowania
poszczegdlnych elementéw tej kontroli. Decyzja taka moze by¢ takze podjeta w kaidym
czasie, w zwigzku ze zmiang zakresu dzialania Urzedu, albo naloZzeniem na Urzad zadania
szczegblnie wrazliwego na bledy.
Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej ma takze forme wyboru i akceptacji przez
Wojta zadan kontrolnych ujmowanych w planach instytucjonalnej kontroli zarzgdczej
wraz z prawem dokonania zmian tych planéw i obowigzku dokonania kontroli poza
planem.

2. Samoocena — kazdy pracownik Urzedu dokonuje samooceny stanu zafatwianych przez
siebie spraw lub realizowanych zadari:
1) przed uplywem kazdego ustawowego terminu zatatwienia,
2} przed upiywem okresu sprawozdawczego,
3) przed uplywem terminéw wynikajgcych z ustalonych planéw dziatalnosci,
4) przed uplywem terminu wynikajgcego z umodw zawartych przez Wéjta Gminy z

innymi osobami iub podmiotami,

5) aw pozostatych sprawach — nie rzadziej niz raz na kwartat.
O wszelkich opdinieniach i przyczynach majgcych wplyw na realizacje zadaf lub
wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownik informuje swojego bezpoéredniego
przetozonego.
Niewykonanie tego obowiazku skutkuje przypisaniem winy pracownikowi za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zadan lub powierzonych spraw.
Bezposredni przetozony po uzyskaniu od pracownika informacji o zagrozeniu realizacji
zadad lub powierzonych spraw stosuje odpowiednie $rodki zaradcze (w tym
organizacyjne, personalne, itp.) celem niedopuszczenia do powstania ryzyka i eliminacji
niekorzystnego wplywu na osiggniecie zamierzonego celu. W razie wystapienia przyczyn
zewngtrznych, niezaleznych od Urzedu, informuje o przyczynach, zagrozeniach i jego
skutkach Wajta Gminy.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze| — zrédlem uzyskania zapewnienia sg

wyniki:

1} monitorowania i skladania raportéw,
2] samooceny pracownikéw,

3) kontroliiaudytu.

§10

1. Sekretarz Gminy zapewni wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Stupnie poprzez zapewnienie:
1} zapoznania si¢ z hinlejszym zarzadzeniem wszystkich pracownikéw Urzedu,
2) mozliwosci uzyskania dostepu do niniejszego zarzadzenia wraz z zalacznikami,
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3) dostepu do wiasciwych i rzetelnych informacji niezbednych do wykonywania przez Kierownika
jednostki, kierownikéw komérek oraz pozostalych pracownikéw obowigzkdw w odpowiedniej
formie i czasie.

2. Skarbnik Gminy koordynuje wdroienie systemu kontroli zarzadcze} w zakresie procesdw
finansowo — ksiegowych.

§11

1. W terminie do dnia 15 stycznia kierownicy referatow Urzedu zobowigzani sy do
przedktadania Sekretarzowi Gminy planéw kontroli na rok biezgcy dotyczacych swoich
referatow.

2. W terminie do korica lutego kazdego roku kierownicy referatéw Urzedu Gminy w Stupnie
oraz samodzielne stanowiska pracy przedkiadajg Wajtowi odwiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej za poprzedni rok. Oswiadczenie powinno zawiera¢ informacje o:

1} podjetych czynnosciach kontrolnych i ich wynikach,
2) stwierdzonych nieprawidlowosciach i dzialaniach w zakresie ich likwidacji.
Wz6r odwiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do zasad kontroli zarzadczej.

3. W terminie do 31 stycznia kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do
przedktadania Wéjtowi Gminy oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej przez
siebie jednostce za poprzedni rok.

Wzdr oswiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Stupnie i w jednostkach organizacyjnych Gminy Slupno.

< - ”I(
R W
TSttt
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Zalgcznik Nr 1 do zasad koniroli zarzadcezej
stanowigcych zalgeznik do zarzgdzenia Nr 73/12
Wéjta Gminy w Stupnie z dnta 24 sterpnia 2012 r,

{migjscowosc, data)

Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzgdcze]

JA, NIZEJ POADISANY oottt rerrrnrerssss s ess s ssras e asss s s et st s b eas b s s bbbt 4 a3k asbekeSbe oras s ehe 1 sonen eusReressen sessrasrsastabasans
{imie i nazwisko}

jako kierownik referatu/ samodzielne stanowisko pracy

{(podad nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, Zze;

- informacje zawarte w sprawozdaniu z realizowanych w roku ........... celéw i zadan przedstawiajg
prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji referatu/ samodzielnego stanowiska pracy,

- posiadam wystarczajacg pewnosé/ wystarczajaca pewnos$é z zastrzezeniami', iz zasoby przydzielone
do realizacji zadan referatu, okreslonych w sprawozdaniu zostaly wykorzystane w zamierzonych
celach i zgodnie z zasada dobrego zarzgdzania finansowego oraz, ze procedury kontroli zarzadczej s
ustanowione i zapewniaia realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi
regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

Zastrzeienia dotyczg nastepujgcych obszaréw dziatalnoéci referatu/samodzieinego stanowiska pracy:
{ w tym miejscu kierownik referatu organizacyjnego/samodzielne stanowisko pracy przedktada istotne ryzyka
lub sfabosci kontroli zarzqdczej, kidre zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatainodci referatu,
samodzielnego stanowiska pracy wraz z opisem dziatari planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych
ryzyk lub stabosci kontroli zarzqdczej)

Powyisze odwiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:
samooceny/instytucjonalnej kontroli wewnetrznej/wynikéw kontroli zewnetrznych'.

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a ktére
moglyby negatywnie wplywac¢ na obraz sytuacji jednostki.

...................................................................

{podpis i pieczet)

" - whasciwe podkresli¢



Zafgcznik do o$wiadczenia o stanfe kontroli zarzqdczef

Sprawozdanie z realizacji zadan i celéw

Sprawozdanie z realizacji zadar i celéw winno zawierac:
1) omoéwienie realizacji zatozonych zadan,
2} zestawienie planowanych i poniesionych wydatkéw na realizacje zadani, wg tabelinr 1,
3} efekty przeciwdziatania wystepowania ryzyka, wg tabeti nr 2,
4) inne istotne informacje, majgce wplyw na obraz sytuacji referatu/samodzielnego stanowiska

Wzor

pracy
Tabelanr1l
Zadanie i cele Planowane wydatki Poniesione wydatki Stopien realizacji
zadania
Tabelanr2
Zadanie i cele Rodzaj Punkiowa ocena | Podjete metody | Uzyskane
zidentyfikowanego ryzyka przeciwdziatania efekty

ryzyka

ryzyku




Zatacznik Nr 2 do zasad kontroli zarzadcze}
stanowtacych zalgeznik do zarzadzenia Nr 73/12
Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 24 sierpnla 2012 r,

{miejscowosd, data}

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ja, NIZEJ POAPISANY coriici e e s bbb e bbb b ers e R e e ens Fob e s RRe St sEne b st srn b e sessaes
fimie i nazwisko}

jako kierownik jednostki organizacyjnej

{podad nazwe jednostki organizacyjnej)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, ze;

- informacje zawarte w sprawozdaniu z realizowanych w roku ........... celéw i zadan przedstawiaja
prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki organizacyjnej Gminy,

- posiadam wystarczajgca pewnos¢/ wystarczajaca pewnoéc z zastrzezeniami', iz zasoby przydzielone
do realizacji zada#t jednostki, okredlonych w sprawozdaniu zostaly wykorzystane w zamierzonych
celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzgdzania finansowego oraz, e procedury kontroli zarzadczej s3
ustanowione i zapewniajy realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi
regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

Zastrzeienia dotyczg nastepujacych obszardw dzialalno$ci jednostki:

{ w tym miejscu kierownik jednostki organizacyjnej przedkiado istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzgdczej,
ktdre zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziclalnosci jednostki wraz z opisem dzialari
planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzqdczej)

PowyZsze oSwiadczenie opiera sig na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:
samooceny/instytucjonainej kontroli wewnetrznej/wynikéw kontroli zewnetrznych’.

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a ktére
moglyby negatywnie wplywaé na obraz sytuacji jednostki.

{podpis i pieczed}

" - wladciwe podkresli¢




