ZARZADZENIE NR 17/2018
Wéjta Gminy Czerwin
zdnia 17 maja 2018 r.
W sprawie zasad funkcjonowania oraz metod monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie

Gminy Czerwin i jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy Czerwin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz. U.z2017
r., poz. 2077 t. I. ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r.,

poz. 1875 t.j. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1-

Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w
zakresie dzialann podejmowanych w Urzedzie Gminy Czerwin i jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy

Czerwin funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

§2.

Sposob sprawowania kontroli zarzadezej zawarty jest w ,,Zasadach funkcjonowania oraz metodach monitorowania
1 oceny systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Czerwi i jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwin",

stanowiacych Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu Czerwin oraz dyrektorom

Jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy Czerwin

§4.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czerwin.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
17/2018 Wojta Gminy Czerwin z
dnia 17 maja 2018 roku

Zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania i oceny systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy Czerwin i jednostkach organizacyjnych Gminy

Czerwin
Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejsze Zasady zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870) a takze w oparciu o wytyczne:

zawarte 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), zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w

sprawie szczegOlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla

jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11) oraz zawarte w

Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych

wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania

ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012 r. poz. 56).

§ 2.

Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czerwi ;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czerwin;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czerwin;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czerwin;
Najwyzszym kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢: Wojta, Sekretarza i
Skarbnika;

Gminie Czerwin - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czerwin wraz z
jednostkami organizacyjnymi Gminy Czerwin;

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne

Gminy Czerwin;

Dyrektorze/kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé

osobe kierujacg jednostkg organizacyjna Gminy Czerwin;



9) Strategii - nalezy przez to rozumie¢ aktualna Strategi¢ Rozwoju Gminy

Czerwin.

10) Celach strategicznych - nalezy przez to rozumie¢ cele zawarte w strategii Gminy,
okreslone przez najwyzsze kierownictwo, wynikajgce z przyjetej misji i wizji, w
perspektywie czasowej dhuzszej niz rok oraz cele wynikajace z przepiséw prawa;

11) Celach operacyjnych - nalezy przez to rozumieé cele okreslone w perspektywie
rocznej na poziomie komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej,

ktore stuzg realizacji konkretnego celu strategicznego;

12) Zadaniu - nalezy przez to rozumie¢ czynnos¢ lub zespét czynnosci, ktore nalezy

wykona¢, aby osiagnac¢ zaplanowane cele;

13) Ksigdze ZSZ - nalezy przez to rozumie¢ Ksiege Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania;

14) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$é zaistnienia zdarzenia lub dzialania,
ktore wplynie na zdolno$¢ Urzedu lub jednostki organizacyjnej do realizacji

celow i zadan;

15) Analizie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ proces polegajacy na
zidentyfikowaniu ryzyka, okresleniu jego poziomu poprzez oceng

prawdopodobienstwa oraz skutku wystgpienia;

16) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé¢ skoordynowane dzialania
majace na celu kierowanie i sterowanie organizacja z uwzglednieniem ryzyka.
§ 3.

1. Kontrolg zarzadczg w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadafi, okreslonych dla poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urz¢du oraz jednostek organizacyjnych w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnodci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.



3. System kontroli zarzadczej podlega w sposéb ciggly elastycznemu dostosowywaniu

do zmieniajacych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.
4. Kontrola zarzadcza w Gminie Czerwin funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy - kontrola zarzadcza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

za funkcjonowanie ktorej odpowiadaja kierownicy tych jednostek,

2) poziom drugi - kontrola zarzadcza w Gminie Czerwin, za funkcjonowanie ktorej

odpowiada Wéjt Gminy
§4.

1. Za realizacje zadan w zakresie kontroli zarzgdczej w Urzedzie odpowiedzialnosé
ponosza wszyscy pracownicy Urzedu, a w jednostkach organizacyijnych - pracownicy tych

jednostek.

2. Koordynacja dzialaf zwiazanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli

zarzadezej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zajmuje Wojt , Sekretarz, Skarbnik

§ 5.
1. Wojt, Sekretarz, Skarbnik uprawnieni sa do weryfikacji procedur wewnetrznych w
Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych w zakresie mechanizméw funkcjonowania kontroli

zarzadcze;j.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sa przeprowadzane na podstawie upowaznienia
Wojta.
§o.
1. Oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonuje Sekretarz i Skarbnik
Urzgdu poprzez realizacje zadan audytowych. Audyt wewnetrzny, poprzez ocene systemu

kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze, wspiera realizacje celow i zadan Urzedu.

2. Na oceng systemu kontroli zarzadezej w jednostkach sktadajg si¢ zadania audytowe
realizowane przez Wéjta Gminy , Sekretarza, Skarbnika oraz czynnosci realizowane w
ramach zadan audytowych audytora wewnetrznego w jednostce, tam gdzie zostal on

powolany.

3.0cena systemu kontroli iarzqdczej odbywa si¢ takze poprzez odrgbne oceny
dokonywane przez pracownikow Urzgdu i jednostek organizacyjnych oraz

dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych (samoocena).



§7.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialania
podejmowane w celu kontroli i nadzoru proceséw zachodzacych w kierowanych przez
siebie komorkach organizacyjnych i jednostkach, w sposob dajacy Wojtowi zapewnienie,
ze:

1) dzialania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych;

2) cele strategiczne, a takze cele i zadania wydzialow i jednostek s3 osiagane:;

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sq na biezaco identyfikowane i monitorowane:

4)  zasady etycznego postepowania pracownikow 84 przestrzegane i promowane;

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

6) posiadane zasoby, a w szczegdlnoscei sktadniki majgtku, w tym dane osobowe i

informacje niejawne sa whasciwie zabezpieczone i chronione.

§ 8.
Do obowiazkéw o0s6b wskazanych w § 7, jako nadzorujacych wykonywanie
powierzonych im zadan, nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy podleglych pracownikéw w sposOb zapewniajacy osiaganie

celow strategicznych i operacyjnych;
2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizowanych dzialan;

3) zapoznanie podleglych pracownikéw z zadaniami wykonywanymi w ramach
realizacji celow strategicznych i operacyjnych;

4) biezace monitorowanie stanu realizacji celéw i zadan z przyjetymi planami i

zalozeniami;

5) sprawdzanie czy wydatki realizowane sg w sposob celowy, oszczedny i
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan:
6) biezgca analiza wydanych regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do

zmieniajacych si¢ potrzeb.

§9.

Sprawowanie kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zawarte

jest w pieciu obszarach standardow i odpowiada poszczegélnym elementom kontroli

zarzadczej:

1) Srodowisko wewnetrzne,



2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie standardéw kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy

Czerwin
§ 10.
Aby spetni¢ wymagania odnoszgce si¢ do sprawowania kontroli zarzadcze] w
Urzgdzie podejmuje sie nastepujgce dzialania:
1. W ramach $rodowiska wewnetrznego wdrozono nastgpujace zasady i obowigzki:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych:

a) osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sa znaé i przestrzegac
zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Urzedu Gminy Czerwin,

b) osoby zarzadzajace zobowigzane sg wspieraé i promowagé przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami,

¢) przeprowadza sie okresowo oceng zadowolenia klientéw dotyczacg pracy Urzedu

oraz jakosci dostarczanych im ustug.

2) Kompetencje zawodowe:

a) osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé odpowiednie kwalifikacje,

umiej¢tnosci i wiedze oraz niezbedne doswiadczenie,

b) rekrutacja nowych pracownikéw do Urzgdu powinna przebiegaé w taki Sposob,

aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko,

¢) praca zatrudnionego w Urzgdzie pracownika podlega okresowej ocenie,

d) Wéjt zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow Urzedu oraz

0s0b zarzadzajacych poprzez system szkolen i samoksztalcenia.

3) Struktura organizacyjna - zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czerwin. Struktura
organizacyjna Urzedu dostosowana jest do aktualnie realizowanych celow i zadan, jakie

Urzad przed soba stawia. Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawia si¢ na pismie



jego aktualny =zakres czynnosci i odpowiedzialnosei, stanowiacy jego zakres
obowiazkow.

4) Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawniefi do podejmowania decyzji jest
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Czerwin i odpowiednie do
wagi podejmowanych decyzji. Przyjecie delegowanych uprawnien pracownik

potwierdza podpisem.

2. W ramach okreslania celéw dzialalnosci i zarzadzania ryzykiem - podjete dzialania i
natozone obowiazki w celu spelnienia wymagan standardow w tym obszarze zawarte sg w

Rozdziale 4 niniejszych Zasad.

3. W obszarze mechanizméw kontroli zorganizowano w Urzedzie nastepujace

mechanizmy, ktére funkejonuja w ramach systemu kontroli zarzadczej:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dzialajg
procedury wewngtrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne
wewngtrzne dokumenty Wszystkie regulacje wewnetrzne stanowiace dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie sg ze sobg spojne i dostepne dla wszystkich

0sob, dla ktorych sg niezbedne.

2) Nadzér - zakres nadzoru nad realizacja zadan wynika z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Czerwin zwlaszcza w czesciach dotyczacych: zasad kierowania pracg
Urzgdu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu dzialania
poszczegblnych komérek organizacyjnych a takze wynika z indywidualnych zakresow
czynnosci i odpowiedzialno$ci. Nadzor nad oszezedna, efektywng i skuteczng realizacjg
celow strategicznych pehi najwyzsze kierownictwo Urzgdu, natomiast nad realizacja
celow i zadan operacyjnych. Nadzér ten obejmuje w szczegblnosei  jasne
komunikowanie kazdemu z pracownikéw jego obowiazkow, zadan i odpowiedzialnos$ci
oraz systematyczng oceng jego pracy, jak rowniez zatwierdzanie wynikow tej pracy w

celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami Urzedu.

3) Ciaglos¢ dziatalnosci - mechanizm stuzacy utrzymaniu cigglosci dziatalnosci polega
m.in. na wyznaczaniu oséb pehigcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych
0s0b odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzedzie (w formie stosownych upowaznien
oraz odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkéw). Na wypadek przerw i awarii w
dzialaniu systeméw informatycznych w Urzedzie zorganizowano system kopii
zapasowych, planow ciagtosci dzialania zgodnie z ustalonymi zasadami bezpieczenstwa

informacji.



4) Ochrona zasobow - dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
Jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Dostep do zasobow Urzedu regulujg
zasady opisane w procedurach bezpieczefistwa informacji. Powierza sie pracownikowi
nadzor nad przyznanymi $rodkami trwalymi. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym na etapie przyznawania lub
odbierania zasobow oraz w drodze inwentaryzacji. Wprowadza si¢ stosowne

ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc w Urzedzie.

5) Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych -
w Urzedzie funkcjonujg nastgpujagce mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:

a)Rzetelne i pelne dokumentowanie, rejestrowanie operacii finansowych oraz
gospodarczych. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace
zdarzenia sa rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich

trwania i po zakoneczeniu.

b) Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wéijta Iub osoby przez niego
upowaznione. Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci
zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sg wykonywane
wylacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.

c) Podziat kluczowych obowigzkéw. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania,
realizacji i ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg
rozdzielone pomigdzy roznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowiazkéw i
odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy okre§lonych w przepisach prawa. Skarbnik
Gminy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowogci Urzedu,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.
d) Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - w Urzedzie funkcjonuja
mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych. Skladajg si¢ na nie
mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu, aplikacji, danych

majgcych na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub



wjawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Urzedzie.
Szczegélowe uregulowania w zakresie mechanizmow kontroli dla systemow
informatycznych zawarte s3 w procedurach dotyczacych zarzadzania uprawnieniami,
ciggloscia, zglaszania probleméw bezpieczenstwa i ogélnych zasad bezpieczenstwa
informacji.

4. W ramach informacji i komunikacji - wdrozono nastepujace mechanizmy:

1)Biezgca informacja - w Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, w szczegdlnosci
poprzez narady pracownicze, pocztg elektroniczna oraz dostegp do elektronicznej bazy
aktoéw prawnych, prasy specjalistycznej, Internetu, itp.

2) Komunikacja wewnetrzna - w Urzedzie zapewnia sie efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej, zardéwno w
kierunku pionowym, poprzez przekazywanie istotnych danych pomiedzy przelozonymi
a pracownikami, jak i poziomym, pomiedzy komérkami organizacyjnymi oraz

pracownikami w ramach tychze komorek organizacyjnych.

3) Komunikacja zewnetrzna - w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy zapewniajgce
efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi,
majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadan. Przejawia si¢ to m.in. poprzez
wspolpracg z Regionalna Izbg Obrachunkowa, instytucjami kontrolnymi, w tym
Najwyzszg Izbg Kontroli, innymi urzedami administracji samorzgdowej w Polsce i za
granicg, itp.

5. W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej zorganizowano w
Urzgdzie nastgpujace mechanizmy, ktére funkcjonuja w ramach systemu kontroli
zarzadczej:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - oceny systemu kontroli zarzadczej nalezy
dokonywa¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajgce si¢ problemy rozwigzywaé
na biezgco. Skutecznosé poszczegdlnych elementéw kontroli zarzadczej nalezy na
biezaco monitorowa¢ i w razie koniecznosci wprowadzaé stosowne zmiany. Kazdy
pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawniania
systemu kontroli zarzadczej. Pracownicy przekazuja bezposredniemu przetozonemu
informacje, majace wplyw na ocene i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie. Nalezy takze monitorowaé realizacje celow i zadan Urzedu, opisanych w

Rozdziale 4 niniejszych Zasad.



2) Samoocena - raz w roku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej. Wojt,
Sekretarz, Skarbnik udostepnia ankiety do samooceny kontroli zarzadczej. Termin
przeprowadzenia samooceny jest kazdorazowo ustalany przez Wéjta a informacja o nim
przekazywana do podlegtych pracownikéw co najmniej na 7 dni przed udostepnieniem
ankiet. Wszyscy pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajace, zobowiazani sa do
dokonania samooceny systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania kontrolne zawarte w ankietach (odrgbne ankiety dla kadry
zarzadzajacej oraz dla pracownikow). Kierownicy wydzialow pelia nadzér nad
prawidlowym i rzetelnym przeprowadzeniem samooceny w kierowanej przez siebie
komérce organizacyjne;.

3) Audyt wewnetrzny - w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych prowadzony jest w Urzgdzie audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny ma na
celu niezalezne i obiektywne wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci mechanizméw kontroli zarzagdczej w
Jednostce. Zobowigzuje sie Sekretarza, Skarbnika do przekazania sprawozdania z
wykonania planu audytu do Wéjta w terminie do 15 lutego kazdego roku za rok
poprzedni.

4) Kontrola instytucjonalna sprawowana przez Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli
- kontrola ta przeprowadzana jest w oparciu o plan kontroli wewnetrznych i
zewngtrznych zatwierdzony przez Wojta. Kontrola ta ma na celu ocen¢ stanu
faktycznego i porownanie jej zobowigzujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy
oraz sformulowanie wnioskéw i zaleceh pokontrolnych majacych na celu
wyeliminowanie nieprawidlowosci. Zobowigzuje si¢ Sekretarza i Skarbnika do
przekazania sprawozdania z wykonania planu kontroli do Wéjta w terminie do 15

lutego kazdego roku za rok poprzedni.

5) Audyty Zintegrowanego Systemu Zarzadzania - audyty wewnetrzne przeprowadzane sg
W oparciu o plan audytow zatwierdzony przez Wojta oraz procedure dotyczaca audytow
wewnetrznych. Audyt jako systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces
uzyskiwania dowodu z audytu oraz jego obiektywnej oceny ma za zadanie okresli¢
stopient spetnienia kryteriow z audytu oraz ocen¢ potrzeby doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania lub podjecia dziatan korygujacych. Wyniki
audytow wewnetrznych i zewnetrznych opisane sa w raporcie =z przegladu

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zgodnie z obowigzujacg procedura.



6) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej - zrodlem zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej przez Wéjta sa w szczegélnoei wyniki: monitorowania,
samooceny, przeprowadzonych audytow wewnetrznych oraz audytéw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania. Wit uzyskuje zapewnienie w sprawie funkcjonowania kontroli

zarzadczej na podstawie:

a)analizy ankiet z odpowiedziami na pytania kontrolne, o ktérych mowa w § 10 ust. 5
pkt 2),

b) analizy sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego, o ktorym mowa w
§ 10 ust. 5 pkt 3),
¢) analizy sprawozdania z wykonania planu kontroli, o ktérym mowa w § 10 ust. 5 pkt
4),
d) analizy sprawozdan z realizacji najwazniejszych celéw Gminy, o ktérych mowa w §
19 ust. 2,
e) analizy oswiadczen o stanie kontroli zarzadcezej, o ktérych mowa w § 12 ust. 5 pkt 4),

f)y raportu z przegladu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, o ktérym mowa w § 10
ust. 5 pkt 5).

Rozdzial 3

Ogoélne wymagania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych

Gminy Czerwin

§11.
1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do:

1) Zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu
kontroli zarzadezej, dostosowujac go odpowiednio do zakresu zadan 1 wielkos$ci

zasobow kierowanej jednostki.

2) Zapewnienia zgodno$ci systemu kontroli zarzgdczej z tredcia niniejszego
zarzadzenia, a takze ze Standardami kontrolj zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych zawartymi w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia

2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania dyrektorzy jednostek

zobowiazani sg do podejmowania dziatan naprawczych.



§12.

Aby spemi¢ wymagania w zakresie wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w

jednostkach organizacyjnych nalezy zapewni¢:

1. W zakresie $rodowiska wewnetrznego:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - nalezy zapozna¢ pracownikow wszystkich szczebli
organizacyjnych w jednostce z zasadami etycznego postepowania i zapewnié ich
przestrzeganie. Osoby zarzadzajace jednostka powinny wspiera¢ i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami.

2) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace i pracownicy jednostki powinni posiada¢
odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci i wiedzg oraz niezbedne do$wiadczenie.
Rekrutacja nowych pracownikéw przebiegaé winna w sposOb zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko. Nalezy zapewni¢ rozwdéj kompetencji
zawodowych pracownikow jednostki oraz oséb zarzgdzajacych poprzez system szkolen

1 samoksztalcenia zgodnie z przyjetymi okreslonymi zasadami.

3) Struktura organizacyjna - nalezy dostosowaé strukture organizacyjng jednostki do
aktualnych celéw i zadan. Kazdemu pracownikowi nalezy przedstawi¢ na pi$mie
aktualny zakres obowigzkéw. uprawnien i odpowiedzialno$ci. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci jednostki oraz jej komérek organizacyjnych a takze
zakres podlegto$ci pracownikow powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny.

4) Delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okre$li¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdIinym osobom odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji,

stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim Zwigzanego.

2. W ramach okreslania celéw i zarzadzania ryzykiem - podjete dzialania i nalozone
obowiazki w celu spelnienia wymagan standardow w tym obszarze zawarte zostaly w

Rozdziale 4 niniejszych Zasad.
3. W zakresie mechanizméw kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - dokumentacja powinna byé spojna i
dostepna dla wszystkich pracownikow. Skiadajg si¢ na nig m.n.: procedury
wewnetrzne, zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, dokumenty okreslajace

zakresy obowigzkow.



2) Nadzér - nalezy prowadzié nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszezednej,
efektywnej i skutecznej realizaci.

3) Ciaglos¢ dzialalnosci - nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki.

4) Ochrona zasobéw - nalezy zapewni¢ dostep do zasobow jednostki jedynie dla oséb

upowaznionych oraz ustali¢ osobe odpowiedzialng za gospodarowanie zasobami.

5) Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

- nalezy zapewni¢ poprzez:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i

gospodarczych.

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez

niego upowaznione.
¢) podzial kluczowych obowiazkow.
d) weryfikacjg operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych - nalezy okredli¢
mechanizmy  stuzagce  zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych.
4. W zakresie informacji i komunikacji:

1) Biezgca komunikacja - osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w
odpowiedniej formie i czasie, dostep do rzetelnych informacji niezbednych do

wykonywania przez nich obowiazkow.

2) Komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna - nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury jednostki organizacyjnej a
takze z podmiotami zewnglrznymi majacymi wplyw na osiagniecie celow i realizacje

zadan.
5. W zakresie monitorowania i oceny:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej - nalezy na biezaco monitorowad
skutecznos¢ poszezegélnych elementow systemu kontroli zarzadczej.

2) Samoocena - nalezy co najmniej raz w roku dokonaé samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna

by¢ odrebnym i udokumentowanym procesem. Szczegdlowych wytycznych w zakresie



samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych zawarte

zostaly w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r.

3) Audyt wewnetrzny - w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezna ocena kontroli

zarzadczej.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej - zobowiazuje sie dyrektorow
jednostek organizacyjnych do skladania Wojtowi Gminy Czerwin, w terminie do
konca lutego kazdego roku, o§wiadczeni o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w kierowanej przez siebie jednostce. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszych Zasad. Zrédlem uzyskania
zapewnienia powinny by¢ m.in. wyniki: monitorowania, samooceny oraz

przeprowadzonych audytéw i kontroli.

Rozdzial 4.

Cele i zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy

Czerwin

§ 13.

Najistotniejszym elementem kontroli zarzgdezej jest system wyznaczania celéw i

zadan, monitorowanie ich realizacji, a takze system zarzadzania ryzykiem.

§ 14.
1. Cele strategiczne dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej zawarte sg w Strategii.

2. Przy okreslaniu celéw operacyjnych i zadan a takze ustalaniu ich hierarchii w
Urzgdzie dla potrzeb systemu kontroli zarzadezej nalezy bra¢ pod uwage cele i
dzialania zawarte w Strategii, cele wynikajgce ze Zintegrowanego Systemu

Zarzgdzania oraz cele zawarte w budzecie zadaniowym.

3.Przy okre$laniu celow operacyjnych i zadan a takze ustalaniu ich hierarchii w
Jednostkach organizacyjnych dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej nalezy bra¢ pod
uwage cele strategiczne zawarte w Strategii oraz cele zawarte w budzecie

zadaniowym.

4.Okre$lanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji winna odbywad sie z

zastosowaniem metody: zaplanuj - wykonaj - sprawdz rezultat - doskonal.



§ 15.
1. Ustalenie hierarchii celow i zadan, oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.
2. Proces zarzadzania ryzykiem musi by¢ pisemnie udokumentowany.
3. Celem wprowadzenia procesu zarzgdzania ryzykiem jest:
1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadezej,
2) poprawa we wszystkich obszarach zarzgdzania,
3) zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiaganych celow i realizacji zadan,
4) efektywne zarzadzanie zasobami,
5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowe;j,
6) ograniczenie negatywnych skutkow zdarzen do akceptowanego poziomu.

§ 16.

1. Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczajg cele operacyjne i

zadania i przekazuja je do 10 grudnia kazdego roku Wéjtowi Gminy .

2. Réwnoczesnie z wyznaczeniem celow operacyjnych i zadan dyrektorzy wydziatlow
i jednostek organizacyjnych przeprowadzajg identyfikacje i analize ryzyka w odniesieniu
do celow i zadan realizowanych przez kierowane przez nich komoérki/jednostki
organizacyjne.

3. Wyniki analizy ryzyka nalezy przekaza¢ do Wojta Gminy wraz z wyznaczonymi
celami operacyjnymi i zadaniami. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych przekazuja

Jedynie informacje o ryzykach na nieakceptowalnym poziomie.

5. Wojt akceptuje cele operacyjne i zadania dla komoérek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych.
6. Informacja o zaakceptowanych przez Woéjta celach operacyjnych i zadaniach jest

przekazywana komérkom organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnym przez Wéijta

7. Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw strategicznych nastepuje poprzez

okreslenie ryzyka dla celéw operacyjnych oraz zadan.
§17.

1. Okreslenie celéw i zadan, o ktérych mowa w §16 ust. 1 odbywa sie na formularzu

stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Identyfikacja ryzyka wraz z ich analizg, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 i 3 odbywa sie

na formularzu stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.



§ 18.

1. Sekretarz, Skarbnik Gminy na podstawie wynikéw analizy ryzyka przekazanych
przez —komorki organizacyjne Urzgdu, oceniaja ryzyko oraz okreslaja rodzaj mozliwych
reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie).

2. Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych w ktérym zidentyfikowano
ryzyko o nieakceptowalnym poziomie, w porozumieniu Sekretarzem 1 Skarbnikiem Gminy
. okresla dzialania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu, Opisy dzialan w reakcji naryzyko sa zapisywane i przedstawiane
do akceptacji Sekretarzowi i do zatwierdzenia Wojtowi w terminie do 15 stycznia kazdego

roku.

3. W przypadku zmiany w poziomie zidentyfikowanych ryzyka lub wystapienia
nowego ryzyka Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg

niezwlocznie przeprowadzi¢ ponowng analize ryzyka.

4. O wynikach ponownej analizy ryzyka nalezy poinformowaé pracownikow Wijta,

Sekretarza, Skarbnik w terminie 7 dnj od wystapienia lub zmiany poziomu ryzyka.

3. Metodologia analizy ryzyka kontroli zarzadczej i plan postepowania z ryzykiem

stanowi Zalgcznik nr 9.12 do Ksiggi ZSZ.

4. Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych do
stosowania metodologii zarzgdzania ryzykiem jednolitej z metodologig stosowang w

Urzgdzie, opisang w Zalgezniku 9.12 do Ksiegi ZSZ.
§ 19.

1. Nalezy stale monitorowac realizacje celow i zadan Gminy Czerwin za pomocg

okreslonych miernikéw:.

2. Dla realizacji celu okreslonego w ust. 1 zobowiazuje sie dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych do przygotowania potrocznych sprawozdan z realizacji
najwazniejszych celéw zgodnie z Zalgcznikiem nr 3 do niniejszych Zasad oraz przestania
ich do Wéjta w terminach: polroczne - do 15 lipca danego roku, roczne - do 5 lutego

roku nastepnego.



