ZARZADZENIE Nr 76/2010
Wéjta Gminy Pluznica
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w Gminie Pluznica i jednostkach podleglych systemu kontroli

zarzadczej.

na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 1. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Gminie Pluznica obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej zgodnie

z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Upowaznia sie Zastepce Wojta do koordynowania i zapewnienia harmonijnego przebiegu
procesu wprowadzania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w

Phuznicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 162040,
Wiéjta Gminy Pluznica

z dnia 31 grudnia 2010r.

Postanowienia ogélne

§ 1.1. Kontrola zarzagdcza w Gminie Ptuznica realizowana jest na dwoch poziomach:
1) I poziom kontroli zarzgdczej funkcjonuje w Urzgdzie Gminy w Phuznicy;
2) 1I poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w jednostkach podlegtych Gminie Pluznica.

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzgdu Gminy w Pluznicy (zwanego dalej Urzedem),
zgodnie z podzialem kompetencji wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu, do
wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji.

2. Zobowigzuje kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do zorganizowania
systemu kontroli zarzadczej w podleglej jednostce, opracowania szczegélowych procedur
kontroli zarzadczej, wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien

i odpowiedzialnosci oraz zarzadzania ryzykiem w jednostce organizacyjne;j.

Rozdzial 1

Kontrela Zarzadcza w Gminie Pluznica

§ 3. Celi elementy kontroli zarzadczej

1. Kontrole zarzadcza w Gminie Pluznica stanowi ogol dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
adekwatny, skuteczny i terminowy, we wszystkich jego aspektach funkcjonowania i
warunkach dziatania.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;

4) ochrony wszystkich rodzajéw zasobow;

5) przestrzegania i promowania warto$ci etycznych i zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
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7) zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy jest procesem ciggltym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace standardy:

a) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego;

b) okreslenie celow realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem;

¢) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli;

d) efektywng komunikacje i informacj¢ zewnetrzna i wewnetrzng;

€) monitorowanie i oceng.

4. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzgdzania i shuzy samoocenie Urzedu oraz gminnych

jednostek organizacyjnych pod katem realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

5. Na system kontroli zarzadczej sktada si¢ calo$¢ regulacji zewngtrznych i wewnetrznych,

wytycznych obowigzujgcych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

6. System kontroli zarzadczej jest spojny i jednolity, zgodny z wydanymi przez Ministra

Finans6w standardami w tym zakresie, z uwzglednieniem zadan Gminy.

Rozdzial 11
Kontrola Zarzadcza w Urzedzie Gminy Pluznica

§ 4 Srodowisko wewnetrzne
Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie funkcjonuje na nastepujacych zasadach:
1. Pracownicy Urzedu sg $wiadomi wartosci etycznych, przestrzegaja obowigzkéw

pracownika samorzadowego.

2. Pracownicy Urzedu prowadzg samokontrol¢ na stanowisku pracy. Sa $wiadomi zasad

unikania konfliktu interesow.

3. Zapewnienie kompetencji zawodowych nastepuje poprzez wdrozone systemowe
rozwigzania dotyczgce zatrudniania i rozwoju pracownikow, majace na celu zapewnienie
zasobow kadrowych posiadajacych wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
na skuteczne i efektywne wypelnianie zadan. Pracownicy maja zapewniony wlasciwy,

planowany rozwoj kwalifikacji zawodowych.



4. Struktura organizacyjna planowana, ksztattowana i dostosowana jest do osiggania
optymalnych celéw Urzedu i okreslona wewnetrznymi aktami normatywnymi,
w szczeg6lnosci Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy
Pluznica dotyczacymi funkcjonowania Urzedu. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz zakres podlegtosci pracownikow
jest udokumentowany w sposOb przejrzysty i spojny. Aktualne zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci sa okreslone indywidualnie dla kazdego pracownika i sg

spojne z opisami stanowisk pracy.

5. Delegowanie uprawnien nastepuje poprzez okreslenie precyzyjnych zakresow tych
uprawnien. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych

uprawnien przez pracownikow Urzedu jest potwierdzone podpisem.

§ 5 Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Urzad dokonuje hierarchizacji celéw i zadan poprzez okreslenie misji, ktdra sprzyja

efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

2. Cele i zadania s3 okre$lone, monitorowane i poddawane ocenie stopnia ich realizacji
poprzez wyznaczone mierniki:

1) w perspektywie strategicznej (dtugoterminowej) — cele i zadania strategiczne sg okreslone,
monitorowane i oceniane przez Rade Gminy w dokumentach zwigzanych z aktualng Strategig
Rozwoju Gminy;

2) w perspektywie taktycznej (Srednioterminowej) — cele i zadania kadencyjne oraz zwigzane
z realizacjg programéw operacyjnych finansowanych ze srodkow europejskich sg okreslone,
monitorowane i oceniane przez Wéjta Gminy;

3) w perspektywie operacyjnej (krotkoterminowej) — cele i zadania na dany rok budzetowy sg
okreslone, monitorowane i oceniane w dokumentach zwigzanych z budzetem oraz rocznymi

planami finansowymi.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest przez osoby pelnigce funkcje zarzgdcze
na stanowiskach kierowniczych, ktére maja udzial w zarzadzaniu Urz¢gdem i ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia wyznaczonych celéw i realizacji zadah przez

komorki organizacyjne Urzedu.



4. Identyfikacja i analiza ryzyka jest dokonywana raz w roku i odnosi si¢ do celéw i zadan
Gminy z uwzglednieniem kryterium oszczgdnosci, efektywnosci i skutecznosci.
W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkéw, w ktérych funkcjonuje Urzad —
dokonywana jest ponowna weryfikacja ryzyka.

5. Zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie majagcej na celu okreslenie

prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.

6. W stosunku do kazdego istotnego poziomu ryzyka sa okreslane rodzaje reakcji oraz

dziatania, ktére sg podejmowane w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

7. Proces zarzgdzania ryzykiem prowadzony jest rowniez w nastgpujacych obszarach:
systemu zarzadzania bezpieczefistwem informacji, systemu zarzadzania Srodowiskowego,
systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i higiena pracy oraz systemu zarzgdzania jakoscig

rozszerzonego o wymagania dodatkowe systemu przeciwdzialania zagrozeniom

korupcyjnym.

§ 6 Mechanizmy kontroli
1. W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonuja mechanizmy kontroli. Nie tworzg one
katalogu zamknietego i ewoluujg wraz z rozwojem organizacji, aby zapewni¢ elastyczno$¢

systemu i dostosowywanie go do potrzeb Urzedu.

2. Mechanizmy kontroli zarzadczej, sa zaprojektowane i ujete w funkcjonujace w Urzedzie
procedury i instrukcje zapewniajace ich rzetelne i pelne dokumentowanie, minimalizacj¢
ryzyk, wilasciwg realizacje zadan, a takze transparentno$¢ wykonywanych czynnosci
i podejmowanych decyzji, w szczegdlnosci odnoszacych si¢ do operacji finansowych

i gospodarczych, a takze innych istotnych znaczacych zdarzen.

3. Prowadzony jest wiasciwy nadzoér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych s wilasciwie realizowane.
Wiasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosci:

1) jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi
oraz systematyczng ocen¢ ich pracy w niezb¢dnym zakresie;

2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,

ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami, podejsciem procesowym oraz projektami.



4. Celem nadzoru jest zapewnienie oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan.

5. We wszystkich przypadkach, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznos$ci moze
nastapi¢ odstgpienie od procedur, instrukcji lub wytycznych, wymagane jest

udokumentowanie i zatwierdzenie przez osobg upowazniong do ich realizacji.

6. Zapewnione s3 odpowiednie mechanizmy wykorzystujgce m.in. wyniki analizy ryzyka oraz
zasady delegowania uprawnief, ktorych celem jest utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, cigglosci dziatania jednostki organizacyjnej, w szczeg6lnosci operacji

finansowych i gospodarczych.

7. Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu majg wylacznie

upowaznione osoby na podstawie odpowiednich dokumentow.

8. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych realizowanych
przez Urzad regulowane sa odrebnymi procedurami zapewniajgcymi ich rzetelnos¢,
dokumentowanie i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do
autoryzacji operacji finansowych. Kluczowe obowigzki pracownikéw Urzedu uprawnionych
do zatwierdzania operacji finansowych w Urzedzie sg rozdzielone tak, aby zapewnié

wiarygodno$é i petng ich weryfikacjg przed i po realizacji.

9. Mechanizmy kontroli funkcjonujacych w Urzgdzie systeméw informatycznych, ktore
ograniczaja lub wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobéw informatycznych, regulowane
sa odrebnymi procedurami, majacymi na celu ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,

utratg lub ujawnieniem danych.

10. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli funkcjonalne;:

Kontrola funkcjonalna realizowana jest przez osoby na stanowiskach kierowniczych i innych
samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie powierzonych obowigzkow poprzez:

1) prowadzenie dziata zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

3) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

4) ochrong zasob6w oraz sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem majatku,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) odpowiedni podziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich zadan,

zakreséw czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych,
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7) biezgce aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow i upowaznien,
8) odpowiedni podziat funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
9) zapewnienie efektywnosci i skutecznos$ci przeplywu informacji,

10) monitoring dziatan,

11) zachowanie cigglto$ci nadzoru nad praca podleglych komoérek organizacyjnych.

§ 7 Informacja i komunikacja
1. Urzad zapewnia pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich powierzonych obowigzkéw, w szczegdlnosci zwigzanych z kontrolg finansowa, a takze

zapewnia efektywny system komunikacji zar6wno wewnetrznej, jak i zewnegtrzne;.

2. System komunikacji umozliwia przeplyw informacji wewnatrz Urzedu w kierunku
pionowym oraz poziomym na wszystkich szczeblach jego organizacji i we wszystkich
obszarach funkcjonowania i zapewnia odpowiednig reakcje na stwierdzone zdarzenia

3. Pracownicy otrzymujg w odpowiedniej formie i czasie, wiasciwe, rzetelne informacje
potrzebne do wypelniania obowigzkéw, w szczegdlnosci z przyjetego systemu kontroli
finansowe;.

4. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu. System ten oparty jest
na wykorzystaniu réznorodnych kanaléw informacyjnych, m.in. sieci wewnetrznej Intranet,
bezposrednich kontaktow, systemu dekretacji dokumentéw, narad i spotkan zespolow
zadaniowych i grup roboczych.

5. W celu zapewnienia efektywnej komunikacji zewnetrznej realizowanej na dwu
plaszczyznach: pomiedzy Urzedem a jednostkami podleglymi i nadzorowanymi
oraz pomiedzy Urzedem a podmiotami zewngtrznymi, funkcjonuje system komunikacji
z klientami i podmiotami zewnetrznymi, ktérych wptyw na osigganie celéw oraz dzialalnos¢
moze byé znaczacy. System ten oparty jest na integracji i wykorzystaniu réznorodnych
kanaléw informacyjnych, m.in. stron www, Biuletynu Informacji Publicznej, miesi¢cznika
,Informator Ptuznicki”, korespondencji tradycyjnej oraz prowadzonej droga elektroniczng.
Cele systemu realizowane mogg by¢ poprzez organizacj¢ spotkan, wspolprace z gremiami i

udziat w forach wymiany informacji.

§ 8 Monitorowanie i ocena
1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie w celu

zidentyfikowania ewentualnych probleméw.



2. Monitorowanie i ocena wykonywana jest odpowiednio przez wszystkie osoby na
stanowiskach kierowniczych, ktére maja udzial w zarzadzaniu Urzgdem na réznych
jego poziomach, we wszystkich obszarach tematycznych i organizacyjnych Urzedu.
W szczegdlnosci dokonywana jest przez Skarbnika Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza
Gminy. Kompetencje mogg wynikaé z aktow prawnych zewnetrznych oraz wewnetrznych.

3. Zarzadzajacy komorkg organizacyjng, w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw
przetozonego, przy pomocy pracownikow, w tym w szczego6lnosci z pomocg odpowiednich
stuzb finansowych, monitoruje skuteczno$¢ systemu kontroli zarzadczej i jego

poszczegblnych elementéw. Zidentyfikowane problemy sg rozwigzywane na biezgco.



