puiabintddend Zarzgdzenie nr 18/2014
" - Wéjta Gminy Gidle
z dnia 31 marca 2014 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
Gidle.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) w zwigzku art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645. i poz. 1318)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Zasady Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Gidle, stanowiace Zatacznik
Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy Gidle zwana dalej ,.kontrola zarzadcza”, stanowi ogét
dziatan podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia realizacji celéow i zadan Urze¢du
okreslonych w przyjetych strategiach, w wieloletniej prognozie finansowej oraz
w budzecie Gminy Gidle w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

§ 3.

Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ wszystkie uregulowania wewnetrzne,
w szczegoOlnosci uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, procedury, wytyczne i regulaminy. System
kontroli zarzadczej podlega w sposéb ciagly elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajacych
si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 4.

Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces wyznaczania celéw 1 zadan
Urzedu Gminy Gidle oraz zarzadzanie zwigzanym z tym ryzykiem.

§5.
Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za dziatania podejmowane
w celu kontroli i nadzoru procesow zachodzacych w kierowanych przez siebie komoérkach
organizacyjnych, w sposob dajacy Wojtowi Gminy Gidle zapewnienie, Ze:

1) dzialania te sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, okreslonymi przez Ministra Finansoéw standardami kontroli
zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych;

2) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i plany jednostek sa osiagane;

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane;

4) zasady etycznego postepowania pracownikOw sg przestrzegane i promowane;



5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;
6) posiadane zasoby sa wlasciwie zabezpieczone i chronione.

§ 6.

Do obowiazkéw 0s6b wskazanych w § 5, jako nadzorujacych wykonywanie powierzonych im
zadan, nalezy w szczego6lnosci:
1) organizacja pracy podleglych pracownikow w sposob zapewniajacy osigganie
celow strategicznych i operacyjnych;
2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan;
3) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
realizacji celow strategicznych i operacyjnych;
4) poréwnywanie stanu realizacji zadan z przyjetymi planami i zatozeniami;
5) sprawdzanie czy wydatki realizowane sa w sposob celowy, oszczedny
i umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
6) biezaca analiza wydanych regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do
zmieniajacych si¢ potrzeb.

§7.
W trakcie biezacego wykonywania zadan przez wszystkich pracownikéw realizowana jest
samokontrola, polegajaca na sprawdzaniu prawidlowosci wykonywania wiasnych czynnosci,
jak i czynnosci wykonywanych we wspoétdziataniu z innymi osobami.

§ 8.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy obowigzani s przekazac tres¢
niniejszego zarzadzenia wszystkim podleglym pracownikom.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych i pracownikom samodzielnych stanowisk pracy.

§ 10.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gidle.
§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2014 r.

Rozdzielnik:
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Gidle.
2. Rejestr zarzadzen
3.ala




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2014
Wdjta Gminy Gidle

z dnia 31, 03. 2014 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY GIDLE

Zasady Kontroli Zarzadczej zostaly opracowane na podstawie art. 68 i art. 69 ust 1 pkt 2 i3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z poZniejszymi zmianami) oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84).

§1.

Zasady Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Gidle, zwane dalej ,,Zasadami” obowiazuja
wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Gidlach.

§ 2.

Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy w Gidlach stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§3.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.




§ 4.

System kontroli zarzadczej w Gminie zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w pieciu elementach kontroli
zarzadcze):

1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§5.
Wojt Gminy Gidle zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Gidlach.

§6.

Za koordynacje dziatan w zakresie systemu kontroli zarzadczej w Gminie odpowiada
Sekretarz Gminy.

§7.

Zadaniem Sekretarza jest dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli
zarzadczej, w tym zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem, w szczegélnosci:

1) koordynowanie zadan zwiazanych z dokonywaniem oceny kontroli zarzadczej, w tym
w drodze samooceny,

2) przedstawianie propozycji rozwiazan systemowych usprawniajacych system kontroli
zarzadczej,

3) koordynowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem Planu Dziatalnosci Urzedu
Gminy,

4) analizy wynikéw kontroli wewnetrznych i zewngtrznych oraz audytéw zewngtrznych
przeprowadzanych w Urzg¢dzie Gminy,

5) koordynowanie zadan zwiazanych z identyfikacja, amaliza i reakcja na ryzyko
w Urzedzie.

§8.

1. W celu skutecznego i efektywnego realizowania celéw i zadan powierzonych Urzedowi
ustanowiono jego misj¢. Misjq Urzedu jest:




,» Urzqd Gminy Gidle skutecznie realizuje prawnie przewidziane i statutowo
prrypisane obowiqzki, majqc na uwadze potrzeby spotecznosci lokalnej.”.

2. Misja Urzgdu jest znana pracownikom i powszechnie dostepna dla 0s6b spoza jednostki.

§9.

Cele 1 zadania osiagane s3 w sposéb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz
przepisami prawa wewnetrznego.

§ 10.

System kontroli zarzadczej zostal okreslony w dokumentach wewngtrznych, ktérych wykaz
prowadzi i aktualizuje Sekretarz Gminy.

§11.
Zadania Urzedu okreslaja w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego,

2) uchwaty Rady Gminy w Gidlach,

3) Statut Gminy Gidle,

4) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gidlach,

5) Roczny Plan Dziatalnosci Gminy Gidle,

6) Zarzadzenia Wéjta Gminy Gidle,

7) inne: dokumenty wewnetrzne, o ktorych mowa w § 10.
§ 12.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy dokonuja biezacej analizy
funkcjonowania kierowanej przez siebie komoérki organizacyjnej na podstawie:

1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadcze;j,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen kontroli wewnetrznych,
5) zalecen kontroli zewngtrznych.
§ 13.

Ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest takze w odniesieniu do poszczegdlnych zadan
1 procesow.




§ 14.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub
spostrzezenia mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania pracownicy Urzedu Gminy
zobowigzani sg do podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby takich dziatan
Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§ 15.

1. Sekretarz, Skarbnik, Samodzielne stanowisko ds. Informatyki, bhp, Obrony Cywilnej spraw
obronnych, Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i inwestycji, Stanowisko ds. zarzqdu
drogami, skladaja coroczne o$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej
funkcjonujacej w nadzorowanym przez nich obszarze.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 w szczeg6lnosci dotyczy zapewnienia, ze:
e podejmowane dzialania s zgodne z przepisami prawa,

e zasoby, ktérymi dysponuje kierownik komorki organizacyjnej sa uzywane w sposob
racjonalny i efektywny,

e realizowane sg cele i zadania wynikajace z Planu Dziatalnosci Urzedu Gminy,
e informacje przekazywane sg rzetelne, doktadne i aktualne,
e zasoby sa chronione w spos6b gwarantujacy ich bezpieczenstwo,

e ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan sa monitorowane i identyfikowane na
biezaco w celu ich wyeliminowania.

3. Oswiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadczej, sq sktadane do korica lutego kazdego
roku do Sekretarza Gminy za rok poprzedni.

4. Na postawnie analizy o$wiadczen czastkowych Sekretarz Gminy rekomenduje Wéjtowi
oceng stanu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w jednostce za dany rok na potrzeby zlozenia
przez Wojta oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Gidle.

5. Oswiadczenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.
6. Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik do niniejszych Zasad.
§ 16.
Tworzenie i monitorowanie realizacji Planu dziatalnosci Gminy oraz procedura zarzadzania

ryzykiem zostang uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami.
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Zalgcznik nr 1
do ZASAD KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY GIDLE

OSWIADCZENIE

O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ............

Bedac osoba odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne)
1 efektywnej kontroli zarzadczej oswiadczam, zgodnie z posiadang wiedza, ze
Wi, ettt (nazwa komorki/samodzielnego stanowiska

A - w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

B - w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

C - nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Oswiadczenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania pochodzacych z: (nalezy zaznaczyé wiasciwe);

monitoringu realizacji celow i zadan komérki organizacyjne;j,

samooceny kontroli zarzadczej,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu zewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewng¢trznych,

tnnych dokumMENtOW. ..ot

1 A 0 Y Y

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosdci, ktére moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

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

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika komdrki/jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢




