ZARZADZENIE NR 20/2012
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 16 kwietnia 2012 r.
w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym, art. 69 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zarzadza sie, co nastepuje:

Wojt Gminy Secemin
zarzadza:

§ 1. W celu wdrozenia ,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” w Urzedzie
Gminy Secemin ustala sie zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadcze;j.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Secemin to system realizowanych procedur oraz
nastawienie kierownictwa i pracownikéw.

] ROZDZIAL I.
Srodowisko wewnetrzne.

§ 3. Zasady etyczne:
Zasady etyczne dla pracownikdw Urzedu Gminy Secemin, okreslaja przepisy odrebne
w szczegblnosci ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania
administracyjnego.

§ 4. Kompetencje zawodowe:

1. W Urzedzie Gminy Secemin zatrudniane sg osoby posiadajgce stosowng wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Secemin okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych i Zarzgdzenie Wojta Gminy Secemin Nr 7/2011 z 2 lutego 2011 roku w sprawie
ustalenia regulaminu okreslajgcego procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

3. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia pracownikéw, realizowane
zgodnie z zasadami wprowadzonymi Zarzgdzeniem Wojta Gminy Secemin Nr 13/2012 z dnia
13 marca 2012 w sprawie zasad planowania szkoleh w Urzedzie Gminy Secemin.

§ 5. Struktura organizacyjna:

1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Secemin Nr 55/11 z 10 listopada 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Secemin. Zakresy zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci
kierownictwa i poszczegélnych komoérek organizacyjnych sg okreslone wtym Regulaminie
i dostepne dla kazdego. UszczegoOtowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci
poszczegblnych pracownikéw.

2. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze zmiany przepiséw prawa lub celéw jednostki,
powyzsze dokumenty winny byé niezwlocznie aktualizowane na wniosek pracownika lub
kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentéw wymienionych
w pkt 1 jest Sekretarz Gminy.

§ 6. Delegowanie uprawnien:

1. Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majgtkowej
dokonywane jest wylgcznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika
przyjmujgcego te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych w art. 53 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ponadto Wojt Gminy Secemin moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do
wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow. W Urzedzie
Gminy Secemin prowadzi sie rejestr ww. upowaznien i petnomocnictw.
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ROZDZIAL II.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7. Misja, cele, zadania:

1. Misja Gminy jest stworzenie warunkow dla mieszkaricow gminy i osob przyjezdnych do
wygodnego mieszkania na terenie gminy.

2. Misje urzedu Gminy okreslono w nastepujgcy sposob:
Kapitat gminy to ludzie. Dlatego administracja samorzadowa jest kompetentna, uczciwa,
sprawna, wykorzystujaca w pracy nowoczesne narzedzia, prowadzgca wszechstronna
dziatalnos¢ w zakresie rozwoju Gminy.

3. Cele i zadania Gminy Secemin na rok 2012 okreslane sg w formie pisemnej w postaci
zestawienia tabelarycznego, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Cele i zadania Gminy Secemin okreslone sg ponadto w budzecie Gminy na rok 2012
przyjetym uchwatg Rady Gminy Nr z dnia 29 grudnia 2011 roku oraz Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

§ 8. Mierniki osiggniecia cel6w:
1. Zestawienie celdéw i zadanh opisane w § 7, zatwierdzane przez Wéjta Gminy, zawiera mierniki
osiggniecia celéw.
2. Wykaz celéw i zadan sporzadza sie do dnia 30 stycznia.

§ 9. Identyfikacja i analiza ryzyka:

1. W Urzedzie Gminy Secemin sporzgdza sie dokumentacje bedgcg wynikiem identyfikacji
i analizy ryzyka w formie zestawienia tabelarycznego stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka o charakterze
finansowym i niefinansowym.

3. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku. Z dokonanej
oceny ryzyka sporzgdza sie zestawienie tabelaryczne, ktére zawiera takze proponowane
sposoby reakcji na ryzyko.

ROZDZIAL Iil.
Informacja i komunikacja

§ 10. 1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastepujace mechanizmy
przekazywania informac;ji:

1) narady, odbywajgce sie w miare potrzeb, z przecietng czestotliwoscig raz w tygodniu.
Uczestnikami narad sg: kierownik jednostki, kierownicy komorek organizacyjnych,
kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy, ktérych obecnos¢
jest niezbedna lub pozadana;

2) spotkania z pracownikami,

3) umieszczanie informacji pisemnej na tablicy ogtoszen, serwerze i stronie internetowej,

4) przekazywanie w formie pisemnej za potwierdzeniem otrzymania,

5) polecenia przetozonego.

2. Cele i zadania na dany rok komunikuje sie pracownikom w nastepujgcy sposéb:
1) ustnie w trakcie narad i spotkan;
2) poprzez  przekazanie  zatwierdzonego  dokumentu  pracownikom  komérek
organizacyjnych zobowigzanych do wspétdziatania przy osiagnieciu danego celu.
3. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Secemin nalezy realizowanie
zadan w taki sposob, aby osiggng¢ zamierzone cele na dany rok.

ROZDZIAL IV.
Mechanizmy kontroli.

§ 11. Dokumentacja systemu kontroli w tym dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje,
zarzadzenia Wojta, a takze inne dokumenty, jest dostepna dla wszystkich pracownikow
w formie papierowej lub pliku komputerowego na stronie internetowej.
2. Mechanizmy kontroli zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sg wytacznie operacje
finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.
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3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych Ilub gospodarczych, ktére musza by¢é rozdzielone
pomiedzy réznych pracownikdéw okreslajg przyjete do stosowania zasady rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Secemin wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.

4. Elementami systemu kontroli zarzadczej sg takze:

1) zasady korzystania z telefonéw komorkowych i stacjonarnych,

2) zasady udostepniania informacji publicznej,

3) zasady wynagradzania pracownikéw,

4) zasady zawierania i ewidencjonowania umow i porozumien,

5) regulamin pracy,

6) zasady planowania szkolen,

7) zasady przeprowadzania inwentaryzaciji,

8) zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny,

9) zasady bezpieczenstwa informacji wraz z instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

10) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

§ 12. Nadzér, ciggtos¢ dziatalnosci i ochrona zasobéw:

1.Wéjt Gminy prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j
i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komoérki organizacyjne podejmujg dziatania zmierzajace do
zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki poprzez w szczegélnosci:
1) ubezpieczenie majagtku,
2) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,
3) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,
4) ochrone dostepu do informaciji,
5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy.

§ 13. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych:
1. Do mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych naleza:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerdéw,
2) sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa,
3) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw
(bazy danych, dane ksiegowe itp.)
4) ograniczenie mozliwosci kopiowania danych prywatnych,
5)absolutny zakaz uzywania wgrywania oprogramowania prywatnego oraz bez waznej
licencji,
6) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.
2. Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds. obstugi
informatyczne;j.

ROZDZIAL V.
Instytucjonalna kontrola zarzadcza i ocena systemu kontroli

§ 14. 1. Komérka instytucjonalnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Secemin jest Referat
Administracji.

2. Pracownik Referatu Administracji, majgcy w swoich obowigzkach prowadzenie spraw
z zakresu kontroli wewnetrznej, przeprowadza kontrole wewnetrzne bez odrebnego
upowaznienia na podstawie ,Rocznego planu kontroli wewnetrznej ”.

3. ,Roczny plan wewnetrznej kontroli”, podlegajacy zatwierdzeniu przez Wojta Gminy,
sporzadza sie do dnia 30 stycznia kazdego roku, z uwzglednieniem wynikow oceny
i identyfikacji ryzyka.

4. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w ,Rocznym planie kontroli wewnetrznej”,
pracownik Referatu Administracji, majacy w swoich obowigzkach prowadzenie spraw
z zakresu kontroli wewnetrznej, przedstawia Wojtowi Gminy propozycje zmiany wraz
z uzasadnieniem do zatwierdzenia.

5. Na polecenie Wéjta Gminy prowadzi sie takze kontrole dorazne, do ktérych stosuje sie
odpowiednio zasady okreslone powyzej dla kontroli planowanych.
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6. Pracownik przeprowadzajgcy kontrole wewnetrzng stosuje zarzgdzenia Wéjta Gminy
niezbedne do jej przeprowadzenia z uwzglednieniem stanu aktualnego na dzien kontroli.

§ 15. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokét, podpisywany przez kontrolujgcego
i kierownika komorki kontrolowanej lub pracownika samodzielnego stanowiska pracy.
2. Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
3. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kontrolowanego umieszcza sie o tym
wzmianke na protokole.
4. Podpisany egzemplarz protokotu przekazuje sie kontrolowanemu, a nastepnie Wéjtowi Gminy
w celu dokonania analizy.

§ 16. 1. W przypadku braku nieprawidtowosci lub stwierdzenia w trakcie kontroli uchybien nie
majacych wptywu na prawidtowe wykonywanie zadan na kontrolowanym stanowisku —
kontrolujgcy sporzadza notatke stuzbowsa.

2. Notatke przekazuje sig¢ Woéjtowi Gminy celem zatwierdzenia.

3. Uchybienia o ktérych mowa w ust. 1 omawiane sg z pracownikami w formie ustnej
z wyznaczeniem terminu na ich usuniecie.

4. Pracownik Referatu Administracji, majgcy w swoich obowigzkach prowadzenie spraw
z zakresu kontroli wewnetrznej, uwzglednia stwierdzone uchybienia przy tworzeniu planu
kontroli wewnetrznej na nastepny okres.

§ 17. 1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
kieruje pisemne zalecenia pokontrolne.
2. Z wykonania zalecen pokontrolnych, osoba do ktérej je skierowano, sporzadza sprawozdanie
dla Wéjta Gminy.

§ 18. Dokumentacje kontroli wewnetrznych przechowuje pracownik Referatu Administracji majacy
w swoich obowigzkach prowadzenie spraw z zakresu kontroli wewnetrznej.

§ 19. Na podstawie sporzadzonej dokumentacji, kierownik jednostki dokonuje biezgcej oceny
skutecznosci systemu kontroli wewnetrzne;j.

ROZDZIAL VI.
Monitorowanie i ocena systemu.

§ 20. 1. Kierownictwo monitoruje na biezgco system kontroli zarzgdczej i dokonuje analizy, czy system
ten dziata skutecznie.
2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana w formie narad
kierownictwa odbywajgcych sie w grudniu kazdego roku.

ROZDZIAL VII.
Przepisy koncowe.

§ 21. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Secemin.
2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Secemin pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania
sie z niniejszym zarzgdzeniem.
3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2012 r.
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