ZARZADZENIE NR ORG.120.24.2015
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 26 listopada 2015 r,

W sprawie wprowadzenia zasad sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 885 z pozn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom na kierowniczych stanowiskach,
pracownikom kierujacym referatami i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§4. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 366/10 Wojta Gminy Juchnowiec Kosciclny z dnia 18
sierpnia 2010 r. w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadeze] w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Juchnowiec Koécielny w czesci dotyczacej
Urz¢du Gminy Juchnowiec Kosciclny, z wylaczeniem audytu wewnetrznego oraz zalgcznikéw
od nr 3 do nr 7 wraz z ich zmianami na podstawie:

1) Zarzagdzenia NR 52011 Wojta Gminy Juchnowiec Kodcielny z dnia 4 kwietnia 2011 r.
W sprawie zmian w zasadach kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koéciclny oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonych zarzadzeniem
Nr 366/10 Wéjta Gminy Juchnowiec Koécielny z dnia 18 sierpnia 2010 roku.

2) Zarzgdzenia NR 22.2011 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 18 pazdziernika 2011
roku w sprawie zmian w zasadach kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Juchnowiee Koscielny
do zarzadzenia Nr 2.2011 Wéjta Gminy Juchnowiec Koécielny z dnia 4 kwietnia 2011 r.

3) Zarzadzenia NR ORG.120.10.2014 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 6 maja 2014 1.
w sprawie zmian w zasadach kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Juchnowiec Koscielny oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonych zarzadzeniem
Nr 366/10 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 18 sierpnia 2010 roku.

4) Zarzadzenia NR ORG.120.16.2014 Wojta Gminy Juchnowiec Koécielny z dnia 23 maja 2014 1.
w sprawie zmian w zasadach kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadzonych zarzadzeniem
Nr 366/10 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 18 sierpnia 2010 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazywania od 1 stycznia
2016r.

HZim. poz. 9381 1646, 2 2014 1. poz. 379,911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189,
T190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854 1 1890,
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr OR(G.120.24.2015
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 26 listopada 2015 r.

1. Postanowienia ogélne

§ 1. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz w oparciu
o wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. Finanséw Nr 15,
poz. 84).

§ 2. llekroc¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;,

2) pierwszym poziomie zarzadzania — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy poziom
funkcjonowania kontroli zarzadcze] obowiazujacy w kazdej jednostce sektora finanséw
publicznych. Za jej funkcjonowanie w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny odpowiada Wojt,
jako kierownik jednostki,

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej jest:

1) podeymowanie dziatan we wszystkich aspektach funkcjonowania urzedu zgodnie z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2} skuteczne 1 efektywne dzialanie;
3) efektywny 1 skuteczny przeptyw informacji;
4) zapewnienie sporzadzania wiarygodnych sprawozdan;
5) ochrona zasobow;
6) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego dzialania;
7\ zarzadzanie ryzykiem,
2. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej:
1) pordéwnanie stopnia realizacji przyjetych celdéw 1 zadan z przyjetymi zatozeniami;
2) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a)w sposdb celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnieciu
zalozonych celow,

b) w sposdb umozliwiajacy terminows realizace zadan,

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,
d) zgodnie z przepisami prawa.

3. Sprawowanie kontroli zarzadczej.

1) kontrole =zarzadcza sprawowang przez Wojta wykonujg pracownicy na kierowniczych
stanowiskach, pracownicy kierujgcy referatami i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§4.1. Misja Gminy JFuchnowiec Koscielny: ,Satysfakcja mieszkancéw z realizacji
zbiorowych potrzeb wspdlnoty.”
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2. Nadrzednym celem Urzedu Gminy Juchnowicc Kofcielny jest §wiadczenie ushug najwyzszej
jakosci, speiniajgcych potrzeby i oczekiwania spotccznosci lokalnej oraz innych naszych klientow,
na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa oraz wspicranie rozwoju spoleczno -
gospodarczego gminy i jego skuteczne zarzadzanie,

3. Do skutecznego zarzadzania najistotnicjsze znaczenie maja:

1) Planowanie poprzez wyznaczanie celdw i zadaf;

2) Biezaca realizacja zadan zgodnie z kryteriami legalno$ci, efektywnodci, oszczgdnodei
1 terminowosci;

3) Ciagle monitorowanie celéw i zadan;

4} Biezace reagowanie i korekta podejmowanych dziatafi w sytuacji wystepujacych ryzyk.

II. Funkcjonowanie standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny

§ 5. 1 Sprawowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny zawarte Jest
w pieciu obszarach standarddw i odpowiada poszczeg6lnym elementom kontroli zarzagdezej:

1) érodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
2. Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadezej powinny byg:

1) adekwatne - zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly jednostke (dziatalno$é, operacie)
przed danym ryzykiem;

2) skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaly jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego
ryzyka,

3) efektywne - powinny ograniczaé tyzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladéw; nalezy dazyé do tego, aby koszty wdrozenia i
funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére moglyby
powstac, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

§ 6. 1. Aby spelni¢ wymagania odnoszace st¢ do sprawowania kontroli zarzadezej w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny podejmuje si¢ nastepujace dziatania:

1) W ramach Srodowiska wewngtrznego wdrozono nastgpujace zasady i obowigzki:

a) przestrzeganie wartoSci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy urzedu powinni
zna¢ 1 przestrzega¢ zasad okreélonych w Kodeksie etyki pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny. Naruszenie przez pracownika wrzedu postanowien
Kodeksu etyki powoduje przewidziane prawem konsekwencje, a takze znajduje
odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujaca procedurg,

b) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje | wiedze. W zwigzku z tym proces zatrudnienia nalezy prowadzi¢ w sposéb
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Kompleksowej oceny wynikéw pracy pracownikéw w zakresie
realizacji wytyczonych celéw, okreélenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz
mozliwodci rozwojowych pracownika dokonuje si¢ na podstawie okresowej oceny
pracownikow samorzadowych.Umozliwia sig rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow
Jednostki i 0s6b zarzadzajacych poprzez kierowanie m.in na :szkolenia, kursy i konferencje,
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¢) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki
oraz zakres podleglosci pracownikdéw okreéla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny. Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w urzedzie powierza sig
zakres zadaf okreflony w pisemnym, indywidualnym zakresie obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnoSci, ktory sporzadza bezpoéredmi przelozony, a w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na kierowniczych 1 samodzielnych stanowiskach sporzadzany jest przez
Sekretarza Gminy i zatwierdzany przez Wéjta. Ponadto w urzedzie obowiazuje Regulamin
Pracy Urz¢du Gminy Juchnowiec Koscielny ustalajagcy organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow,

d) delegowanie uprawnieri — zakres uprawnien osob zarzadzajacych i pracownikdw okresla
indywidualny zakres czynnos$ci, upowaznienia i pelnornocnictwa, natomiast w odniesieniu do
gospodarki finansowej jest okreslony w udzielonych na pi$mie imiennych upowaznieniach.

2)w ramach okreslenia celow dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem - pracownicy na
kierowniczych stanowiskach, pracownicy kierujacy referatami i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przygotowuja cele 1 zadania obejrmijace perspektywe roczng. Do kazdego zadania
okre$lajg miernik, ryzyko i osoby odpowicdzialne. Powyzsze zatwierdza Woit,

3) W ramach mechanizméw kontroli — w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny prowadzi sie:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej — w ramach tego systemu dziatajg procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukeje, dokumenty okre$lajgce zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow,

b) nadzor nad realizacjq zadan — zakres nadzorn wynika z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny zwlaszeza w czgciach dotyczacych zasad kicrowania
pracg urzedu, podziatu zadan pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dziatania
poszczegblnych komorek organizacyjnych, a takZze wynika z indywidualnych zakreséw
czynnosci,

¢) cigglos¢ dzialalnosci — mechanizm shuzgcy utrzymanin cigglodcei dzialalnoéci polega miedzy
innymi ha wyznaczaniu 0soéb pelnigcych zastepstwo podczas nieobecnoéci kluczowych osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie w wurzedzie (w formie stosownych upowaznien).
Na wypadek przerw w dzialaniu systemdéw informatycznych w urzedzie zorganizowano
system przechowywania danych gromadzonych na no$nikach informatycznych gwarantujgey
ich nienaruszalnodé zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa” i ,Instrukcjg zarzgdzania systemem
informatyczoym,

d) ochrona zasobow - dostgp do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
jednostki majg wylgcznie upowaznione osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w
dostepie do migjsc takich jak serwerownia, kancelaria niejawna, archiwum. Budynek urzedu
wyposazono W systemy alarmowe, system monitoringu oraz w podstawowy sprzet
przeciwpozarowy. Mienie jednostki oraz sprzet jest ubezpieczony. Stan mienia jest
systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w  drodze
inwentaryzacji na podstawic stosownych przepiséw. Ochrony dokumentacji dokonuje sie na
zasadach okreSlonych w Instrukeji kancelaryjnej”, ,Polityce bezpieczenstwa” oraz
instrukeii zarzgdzania systemem informatycznym”,

¢) szczegoiowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacii finansowych i gospodarczych opisane
sg w ,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzic Gminy Juchnowiec
Koscielny”, w ,,Polityce rachunkowosci” Zatwierdzanie operacji finansowych odbywa si¢ na
podstawie wydanych upowaznien oraz imiennych zakresdéw czynnosci,
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) mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatvcznych — w urzedzie funkcjonujg
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpicczenstwa danych i systemow informatycznych, ktore
szczegolowo opisane sa w ~Polityce bezpieczenstwa” i »Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym”, Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow informatycznych takich
Jjak: kontrola dostepu, kontrola Oprogramowania systemowego, nadawania uprawnien,
cigglodci  dzialalno$ci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez administratora
bezpieczenstwa informacji oraz shizby informatyczne,

g) W jednostce funkcjonuje system kontroli zarzgdczej oparty na ponizszych rodzajach kontroli:

- samokontrola - do samokontroli zobowiazani sg WSZyscy pracownicy urzedu bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidfowosci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu CZynnosci.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany podjaé niezbedne dzialania zmierzajgce do usuniecia nieprawidiowosci oraz
niezwlocznie poinformowaé o tych  nieprawidlowoéciach swojego  przetozonego.
Przelozony, kidéry zostal poinformowany o ujawnionych nicprawidlowosciach,
zobowiazany jest podjaé niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania,

- kontrola zarzadeza funkcionalna - jest zwigzana z biezacym podejmowaniem dziatas
w celu realizacji celow i zadad | ma na celu realizacje zadaf w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszezedny i terminowy. Kontrola zarzadcza funkcjonalna sprawowana jest
przez Wojta i pracownikéw na kierowniczych stanowiskach, pracownikéw kierujgcych
referatami i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

- kontrola wewnetrzna wykonywana w jednostce przez pracownika na samodziclnym
stanowisku,

- audvt wewnetrzny, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
wykonywania czynnogci doradezych.

4) W ramach informacji i komunikacji okreslone zostaly zasady komunikacji wewnetrznej
1 zewnetrznej:

a) informacja hiezgca - zapewnia sie w odpowiedniej formie i czasie informacje potrzebne do
realizacji zadan,

- tworzenie nowych i aktualizowanie istniejgcych baz informacii,
- zapewnienie dostepu do informacji osobom upowaznionym,

bYw ramach komunikacji wewnetrznej zapewnia si¢ efektywne przekazywanie waznych
informacji osobom zarzgdzajacych oraz innym pracownikom do wykonywania przez nich
obowigzkéw m.in. poprzez:

- pocztg elektroniczna,
- Wewngtrzng sieé telefoniczng urzedu,
- spotkania Wajta z kadrg kierownicza i pracownikami,
- bezpodredniy komunikacje pracownikow z przeloZzonymi.
Sy w ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje sig nastepujgce sposoby przekazywania
informacii:
- strona internetowa gminy,
- biuletyn informacyjny,
- tablica informacyjna,
- sesje Rady Gminy,

- spotkania wiadz z jednostkami pomocniczymi,
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- spotkania wiadz z mieszkaficami,
- wspdlpraca z mediami,
- konsultacje spoleczne.
5) W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadezej

a) dokonuje si¢ oceny systemu kontroli zarzadczej w sposob ciggly 1 systematyczny,
a pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywane beda na biezaco,

b) skutecznoéé poszczegdlnych elementéw kontroli zarzgdezej monitorowane sg na biezgco 1 w
razie koniccznosci wprowadzane sg stosowne zmiany,

¢) kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa zobowiazani do
wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej 1 przedstawiania raz na kwartat
w formie pisemnej jako sprawozdanie z realizacji celéw 1 zadan podleglej komorki
organizacyjnej po zakoficzeniu kazdego kwartaluy,

d) andyt wewngtrzny ocenia obiektywnic 1 niezaleznie kontrole zarzadczg,
¢) zasady systemu samooceny regulnje odrebne zarzadzenie Wojta.
II1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 7. 1. System zarzadzania, ryzykiem jest istotnym narzgdziem w sprawowaniu skutecznej
kontroli zarzgdczej.

2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach i zadaniach, a takze
procesach zachodzacych w Urzedzie.

3. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace czynnosci:
a) identyfikacja ryzyka,
b) analiza i ocena zagrozen,
¢) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub podejmowanie dziafan
dla rozwiazania problemow),
d) monitorowanie wystepowania zagrozef (standw niepozgdanych).

4. W celu realizacji czynno$ci wymienionych w ust. 3 pracownicy na kierowniczych stano-
wiskach, pracownicy kierujgey referatami i pracownicy na samodzielnych stanowiskach na
poczatku roku przygotujg i preedstawiaja obszary ryzyka mogace wystapi¢ w obszarze dziatania
i sposoby przeciwdziatania ryzyku, ktére przedstawiaja audytorowi.Powyzsze zatwierdza Wojt.

HI. Koordynacja kontroli zarzadezej

§ 8. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadza Sekretarz Gminy (organizacja i przebieg
kontroli zarzadczej) i Skarbnik Gminy (gospodarka finansowa) .

2. Koordynatorzy w imieniu Wojta sprawujg bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w urzegdzie gminy.
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