ZARZADZENIE nr 100/2016
Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz
zdnia 8.09. 2016r.

w sprawie : funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. .
Dz.U.20186, poz. 446.), art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje :
§1

Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy w zakresie dziatan podejmowanych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz funkcjonuje
system kontroli zarzadczej.

§2

Sposéb sprawowania kontroli zarzagdczej zawarty jest w ,Zasadach funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz" stanowigcych zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Zasady okreslone w niniejszym zarzgdzeniu odnoszg sie do zarzadzania na pierwszym poziomie [-
kontroli zarzadczej obejmujgcym Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz.

§4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 110/10 Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 30 grudnia 2010 r. w
sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz .

§5 ' '
Nadzér nad realizacjg Zarzgdzenia powierza sie kierownictwu Urzedu.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 100/16
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia:8.09.2016r..

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

I. Postanowienia ogdine

§ 1

Zasady sprawowania kontroli zarzgdczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz..U.Nr 157, poz. 1240 z pézn.zm.) oraz

w oparciu o wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.Min.Fin. nr 15, poz.

84).

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o

1
2.
3

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz,
Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz,
Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny |
terminowy,
Pierwszym poziomie zarzadzania — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy poziom
funkcjonowania kontroli zarzgdczej cbowigzujacy w kazdej jednostce sektora finanséw
publicznych. Za jego realizacje w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz odpowiada Wojt, jako
kierownik jednostki.

§3

Celem kontroli zafzqdczej jest:

1.

N~ wN

Podejmowanie dziatar) we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu zgodnie
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

Skuteczne i efektywne dzialanie,

Sporzadzanie wiarygodnych sprawozdan,

Ochrona zasoboéw,

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

Efektywny i skuteczny system przeptywu informacji,

Zarzgdzanie ryzykiem.

§ 4

Misja Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz jest sprawny i skuteczny urzad, realizujgcy
efektywnie we wspdtpracy z innymi partnerami okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz
rozwoju Gminy i jego spotecznosci.

Nadrzednym celem Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz jest $wiadczenie ustug najwyzszej
jakosci, spetniajacych potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej oraz innych naszych
petentéw, na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa oraz wspieranie rozwoju
spoteczno-gospodarczego Gminy i jego skuteczne zarzadzanie. Przyjmujgc ten priorytet,
dziatamy na rzecz statego podnoszenia jakosci ustug petentéw oraz tworzenia profesjonalnej
administracji samorzadowe;.
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ll. Funkcjonowanie Standardéw Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

§5

Sprawowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz zawarte jest w pieciu
obszarach standardéw i odpowiada poszczegélnym elementom kontroli zarzadczej :

Srodowisko wewnetrzne,
Cele i zarzadzanie ryzykiem,
Mechanizmy kontroli,
Informacja i komunikacja,
Monitorowanie i ocena.
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§6

Aby spetni¢ wymagania odnoszgce sie do sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz podejmuje sie nastepujace dziatania :

1. W ramach érodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujgce zasady i obowigzki :

a) przestrzeganie wartosci etycznych —Osoby zarzgdzajgce powinny wspierac i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami

b) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni posiadac¢ odpowiednie
kwalifikacje i wiedze. W zwigzku z tym proces zatrudnienia nalezy prowadzi¢ w sposob
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kompleksowej ocenie
wynikow pracy pracownikow, pod katem realizacji wytyczonych celéw, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika, dokonuje sie na
podstawie procedury pn. ,Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikdw samorzgdowych”.
Celem okresowych ocen jest takze utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania
decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia kadry rezerwowej oraz
usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. Ponadto Wéjt Gminy zapewnia rozwoj
kompetencji zawodowych pracownikow jednostki oraz osob zarzgdzajgcych poprzez system
szkolen i samoksztatcenia zgodnie z ,Procedurg szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Urzedu”, :

c) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegolnych referatow oraz zakres podleglosci
pracownikow okresla ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz".
Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie powierza sie zakres zadan okreslony w
pisemnym, indywidualnym zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktory
sporzgdza bezposredni przetozony, a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach sporzadzany jest przez Sekretarza Gminy i zatwierdzany przez
Wojta. Ponadto w Urzedzie obowigzuje ,Regulamin Pracy Urzedu Gminy Radziechowy-
Wieprz" ustalajgcy organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracedawcy i pracownikow.

d) delegowanie uprawnien — zakres uprawnien oséb zarzgdzajgcych i pracownikéw okresla
indywidualny zakres czynnosci, natomiast w odniesieniu do gospodarki finansowej jest

precyzyjnie okreslony w udzielonych na pismie imiennych upowaznieniach i petnomocnictwach

odnotowanych w stosownym rejestrze ,Petnomocnictw i upowaznien”,

2. W ramach okreslania celéw dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem — sposob

hierarchizacji celéw, zadan, zasady zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem zostaty omowione
w odrebnym Zarzadzeniu Wojta.

3. W ramach mechanizméw kontroli - zorganizowano w Urzedzie system kontroli

zarzadczej oparty na ponizszych rodzajach kontroli, tj. : kontroli zarzgdczej funkcjonalnej,
kontroli zarzadczej instytucjonalnej oraz samokontroli.



a)

b)

c)

d)

Kontrola zarzadcza funkcjonalna — jest zwigzana z biezacym podejmowaniem dziatan w celu

realizacji celow i zadan. Nalezy do obowigzkéw Wojta, Skarbnika, Sekretarza, Kierownikéw

Referatow, ktérym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci. Kontrola

zarzadcza funkcjonalna ma na celu realizacje zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez :

- podejmowanie skutecznych i efektywnych dziatan, zgodnie z przepisami
i procedurami wewnetrznymi,

- biezacy przeglad funkcjonowania referatéw,

- biezgcy i ciggly nadzér nad prowadzeniem spraw, realizacjg zadan przez podlegtych
pracownikow,

- zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdan,

- ochrone zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majgtkiem,

- przestrzeganie oraz nadzér nad realizacjg zasad etycznego postepowania przez
pracownikow,

- odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw zgodnie z posiadanymi zakresami
czynnosci,

- biezaca aktualizacja zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw,

- zapewnienie skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacii,

- monitorowanie realizacji zadan,

- zarzadzanie ryzykiem.

Kontrola zarzgdcza instytucjonalna — sg to czynnosci kontrolne, ktérych celem jest mierzenie
efektow realizowanych zadan, porownywanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz
ocena realizacji zadan pod kgtem efektywnosci, oszczednosci | terminowosci.
Kontrole zarzadczg instytucjonalng prowadza:
- Wéjt oraz kadra zarzadzajaca,
- Kierownicy Referatow, )
- Wyznaczeni pracownicy w ramach nadzoru merytorycznego nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,
- Instytucje RIO, NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie
organu wykonawczego samorzgdu gminy.

Samokontrola :

Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikdw w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci oraz
niezwtocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego. Przetozony,
ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest podjgc
niezwtocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

Wsrod podstawowych mechanizmow kontroli stosowanych w Urzedzie Gminy
Radziechowy-Wieprz wymieni¢ nalezy :

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziataja
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne
wewnetrzne dokumenty. Regulacje wewnetrzne wydane w tej sprawie dostgpne sg
na stronie internetowej Urzedu Gminy, w formie tradycyjnej u kierownikow
referatéw oraz u Sekretarza Gminy,

- nadzor nad realizacja zadan — zakres nadzoru wynika z ,Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz” zwtaszcza w czgsciach dotyczacych
zasad kierowania praca Urzedu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi oraz zakresu dziatania poszczegoéinych referatow, a takze wynika



z indywidualnych zakreséw czynnosci.

- cigglos¢ dziafalnosci — mechanizm stuzagcy utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci polega
m.in. na wyznaczaniu osob petnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci osob
odpowiedzialnych za zarzgdzanie w Urzedzie ( w formie stosownych upowaznien
oraz odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkéw). Na wypadek przerw w
dziataniu systemow informatycznych w Urzedzie zorganizowano system

przechowywania danych gromadzonych na nosnikach informatycznych
gwarantujgcy ich nienaruszalnosc zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa”
i, Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym”, -

- ochrona zasobéw - dostep do zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki majg wytgcznie upowaznione osoby. Budynek Urzedu
wyposazony jest w podstawowy sprzet przeciwpozarowy.
Powierza sie pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane skitadniki
majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet jest ubezpieczony. Stan mienia jest
systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji na podstawie ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”.
Ochrony dokumentacji dokonuje sie na zasadach okreslonych w ,Instrukgji
kancelaryjnej” oraz w ,Polityce bezpieczenstwa" i ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym”,

- szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
opisane sg szczegotowo w ,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w zakresie dziatalnosci finansowo-gospodarczej” w ,Polityce rachunkowosci”.
Zatwierdzanie operacji finansowych odbywa sie na podstawie wydanych
upowaznien oraz imiennych zakreséw czynnosci,

- mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych — w Urzedzie
funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, szczegétowo opisane w ,Polityce bezpieczenstwa’ i ,Instrukcji
zarzgdzania systemem informatycznym”. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli
systemow informatycznych zapewnione jest przez informatyka.

4. W ramach informacji i komunikacii -

a) komunikacja wewnetrzna — zapewnia sie dostep osob zarzadzajgcych oraz innych
pracownikéw do informaciji niezbednych do wykonywania przez nich cbowigzkow
m.in. poprzez :

- narady kierownictwa wraz z kierownikami jednostek,
- narady pracownicze,

- poczta elektroniczna,

- wewnetrzna sie¢ telefoniczna Urzedu,

- zespoly zadaniowe i robocze,

b) komunikacja zewnetrzna — wykorzystuje sie nastepujgce sposoby
przekazywania informacji :
- sprawozdania z pracy Wojta,
- strona internetowa gminy,
- prasowa kolumna informacyjna w ,Kurierze Stryszawskim”,
- tablice i gabloty informacyjne,
- przyjecia mieszkancow przez Waojta Gminy i kierownikéw Referatow,
- sesje Rady Gminy,
- spotkania witadz gminy z mieszkancami,
- uczestnictwo Woéjta Gminy w spotkaniach,
- konsultacje spoteczne,

c) Ponadto w celu wypeiniania obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio
z przepiséw prawa Urzad m.in.



- przekazuje sprawozdania budzetowe witasciwej RIO,

- przekazuje uchwaly organu stanowigcego organom nadzoru
(Wojewoda, RIO),

- publikuje ogtoszenia o zamoéwieniach publicznych na wiasnej stronie
internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamowien Publicznych
i Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.

5. W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej — oceny systemu kontroli
zarzadczej nalezy dokonywac w sposoéb ciggly i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy
rozwigzywac na biezgco. Skutecznos¢ poszczegolnych elementéw kontroli zarzgdczej nalezy na
biezgco monitorowac i w razie koniecznosci wprowadzaé stosowne zmiany.

Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej w
stosunku do pracownikdéw swojego Referatu

Raz w roku dokonuje sie samooceny kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pozostatych
pracownikéw. Rowniez raz na dwa lata za okres nie krotszy niz 6 miesiecy prowadzona jest ocena
pracownikéw samorzgdowych. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki
kadrowej, w szczegolnosci poprzez wiasciwe zaplanowanie szkolen oraz zwiekszenie poziomu
motywowania. j
Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.




