ZARZADZENIE NR 15/2012
WOJTA GMINY PIATEK
z dnia 30.04.2012r.
W sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Piatek.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Wprowadza sie zarzadzenie nastepujacej tresci:

§ 1. Okresla sig system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Pigtku, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Pigtek zostaje okreslone w harmonogramie prac wdrozeniowych,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.1. W ramach prowadzonego systemu kontroli zarzadczej
wprowadza sie:
1) Procedure Zarzadzania Ryzykiem, stanowigcg zatacznik nr 3
do niniejszego zarzgdzenia.
2) Kwestionariusz samooceny pracownikéw, stanowigcy zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.
3) Wykaz regulaminéw, programéw, instrukcji i procedur stanowigcych
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w urzedzie gminy,
stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
oraz nadzorujgcemu prace powotanych zespotow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

WAIT GMINY PIATEX do Zarzadzenia Nr 15/2012

Wojta Gminy Pigtek
z dnia 30.04.2012r.

System kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Piatek

§ 1. Ustalenia niniejszego zatacznika dotyczg:

1) Prac zwigzanych z wprowadzeniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Pigtek.

2) Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Pigtek.

§ 2. Wprowadzenie systemu kontroli zarzadczej i jego realizacja nastgpi zgodnie
z harmonogramem prac okreslonych w zataczniku nr 2.

§ 3. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
w nastepujgcych obszarach:

14

Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
(zapewniajg wszyscy pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci).

. Skutecznoéc¢ i efektywno$¢ dziatania (zapewnia system kontroli

instytucjonalnej i zewnetrznej, ktéry pozwala na dokonanie niezbednych zmian
w ocenianych procesach).

Wiarygodnoséci sprawozdan (poprzez sporzadzanie ich zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi).

Ochrona zasobow( poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow Urzedu
I udostepniania ich tylko osobom upowaznionym).

. Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania (poprzez

upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych m. in. w Regulaminie
Organizacyjnym i Regulaminie Pracy).

. Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji (poprzez m. inn.

elektroniczny obieg dokumentow i wymiane informacji w Urzedzie).

Zarzadzanie ryzykiem (poprzez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dziatan
okreslonych w Procedurze Zarzgdzania Ryzykiem w zat. nr 3).
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§ 4. System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Urzedzie Gminy Piatek jest to
zintegrowany zbior:
1.Udokumentowanych procedur wewnetrznych, instrukcji, wytycznych kierownictwa,
zakresow obowigzkow.
2.Elementow i czynnoéci kontrolnych obejmujgcych:
a) samokontrole,
b) kontrole funkcjonalna,
c) kontrole instytucjonalna.

§ 5. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj petnionej funkgji.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania wiasnej pracy
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z przydzielonych zadan z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

a)podja¢ dziatania zmierzajgce do zminimalizowania niekorzystnych
konsekwenciji,

b)niezwlocznie przekaza¢ informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach
przetozonemu.

4. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

5. Raz w roku pracownicy dokonujg samooceny.
Zobowigzani sa do przedtozenia Woéjtowi Gminy za posrednictwem Sekretarza
Gminy w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku kalendarzowego kwestio-

nariusza, ktorego wzor stanowi zat. nr 4.

§ 6. Kontrola funkcjonalna — wykonywana jest przez osoby petnigce funkcje
kierownicze oraz przez osoby na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesow, ktorym obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie przepisow prawa.
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§ 7. Kontrole instytucjonalng w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
przeprowadza sie na podstawie Zarzadzenia Woéjta, albo upowaznienia
wydanego przez Wojta. Szczegétowo okresla sie zakres kontroli oraz osoby
upowaznione do jej przeprowadzenia.

§ 8. Kontrola zarzadcza obejmuje pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:
a) srodowisko kontroli,
b) zarzadzanie ryzykiem,
c) czynnosci kontrolne,
d) informacje i komunikacje,
e) monitoring i ocene.

§ 9. Srodowisko kontroli.
1.0dzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizagiji.
Nadaje ton organizacji oraz wptywa na $wiadomo$é personelu.
Zapewnia dyscypline i strukture umozliwiajacy realizacje podstawowych
celdéw kontroli wewnetrznej.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania
i obowigzki kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscia.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych
zadan i obowigzkow oraz zrozumienie znaczenia systemu kontroli
zarzadczej.

4. Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposéb, ktory zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikéw jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdinych samo -
dzielnych stanowisk pracy okreslony zostat w zakresach czynnosci
pracownikéw w sposoéb spdjny i przejrzysty.

7. Kazdemu pracownikowi przedstawia sig na pi$mie zakres jego obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci. Przyjecie zakresu potwierdza pracownik
swoim podpisem.
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§ 10. Zarzadzanie ryzykiem.
1. Opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie celow
potgczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizaciji.
Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajgcych realizacji celdow na szczeblu samorzgdu gminy.
2. W celu zarzgdzania ryzykiem wprowadza sie ,Procedure Zarzgdzania
Ryzykiem”.

§ 11. Okreslenie misji.
1. Okresla sie misje Urzedu Gminy Pigtek w brzmieniu:
, Misja Urzedu Gminy Piatek jest to profesjonalna i skuteczna realizacja
zbiorowych potrzeb mieszkancéw majaca na celu rozwoéj spoteczno —
gospodarczy gminy oraz podnoszenie jej znaczenia w Powiecie
teczyckim, a tym samym tworzenie pozytywnego wizerunku
nowoczesnej administracji samorzadowe;.
2. Realizacja misji:
1) zapewnienie mieszkancom gminy kompleksowej i fachowej obstugi
administracyjnej,
2) wykonywanie zadan przez Urzad w sposéb sprawny, kompetentny
i uprzejmy,
3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym,
4) umozliwienie mieszkancom dostepu do rzetelnych informacji
z zakresu pracy Urzedu.

§ 12. Czynnosci kontrolne.
1. Zasady i procedury, przy pomocy, ktérych zapewnia sig realizacje
wytycznych kierownictwa sg stosowane na wszystkich szczeblach

i funkcjach w organizacji.

2. Mechanizmy kontrolne, aby byty skuteczne powinny byc:

a) wykryte w szybkim czasie — by dokona¢ wczesnej kontroli uchybien,

b) oszczedne — kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie
osiggniecia oczekiwanych wynikéw,

c) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny sie znajdowac
tam, gdzie pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celoéw
organizaciji,

d) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

e) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa

i powinny by¢ dopasowane do struktury organizacyjne;j,

f) spojne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za
wyniki,

g) zdolne identyfikowac przyczyny .




§ 13. Informacja i komunikacja.
1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy majg dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System
komunikacji umozliwia przeptyw informacji wewnatrz jednostki,

zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

§ 14. Monitoring.
1. Proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Wojt w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skutecznoséé kontroli zarzadczej i jej poszczegolne elementy.

§ 15.
1.Wojt odpowiada za wdrozenie procedur i dziatan zapewniajgcych

funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanej przez siebie jednostce oraz na |l poziomie kontroli
zarzadczej obejmujacej wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.
2 Koordynatorem prac zwigzanych z systemem kontroli zarzadcze]
na | poziomie (jednostka) i Il poziomie (wszystkie jednostki
organizacyjne) jest Sekretarz Gminy.

§ 16. W celu realizacji zadan zwiazanych z kontrolg zarzgdcza
powotuje sie zespo6t w sktadzie:

§ 17. Sposob dziatania i zakres wykonywania czynnosci okresla
opracowany i zatwierdzony przez Wéjta , Regulamin
wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy Piatek

oraz gminnych jednostek organizacyjnych”.

§ 18. Wykaz regulamindw, programow, instrukgcji i procedur stanowigcych
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Piatek

stanowi zat. nr 5 do zarzadzenia.




WIT GMINY PIATER

Zat. Nr 2
do Zarzadzenia Nr 15/2012
Wojta Gminy Pigtek
z dnia 30.04.2012r.

Harmoriogram
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Piatek.

L.p. Termin Wyszczegélnienie
% 04.2012r. - przyjegcie Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie systemu kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Piatek
2 05.2012r. - rozpoczecie prac przez Koordynatora systemu i Zespot ds. kontroli
Zarzadczej
3. 06.2012r. - szkolenie dla kierownikéw wydziatéw w celu przedstawienia istoty
i obowigzkow wynikajacych z wprowadzonym systemem kontroli
zarzadczej
4. 06.2012r. - zebranie materiatéw zwigzanych z realizacjg zadan,
wyznaczeniem celow i misji (wypetnienie obowigzkow zwigzanych
z Zarzgdzaniem Ryzykiem)
3. 07.2012r. - dokonanie analizy ryzyka poprzez powotany Zespét (zaréwno dla
i Il poziomu)
Bl 07.2012r. - na podstawie przediozonych analiz i udziale najwyzszego
kierownictwa tworzy sie plan dziatania
7, sierpien - wykonywania prac monitorujgcych realizacje wyznaczonych celéw
8. sierpien - przygotowanie zatozen do sporzadzenia planu kontroli zarzgdczej
na rok 2012
9 grudzien - wykonanie prac zwigzanych z okresleniem misji i celow
10. grudzien - analiza ryzyka wyznaczonych celéw
11. styczen - przyjecie planu dziatania, ztozenie oswiadczen i sprawozdania.

Powolany zespdt ds. kontroli zarzadczej wykonuje dziatania zaréwno w zakresie systemu
kontroli zarzadczej na | poziomie jego funkcjonowania (Urzad Gminy) oraz Il poziomie
dotyczacy wszystkich jednostek organizacyjnych.




Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 15/2012
Wojta Gminy Pigtek
z dnia 30.04.2012r.

Procedura
Zarzadzania ryzykiem

§ 1.1. Ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktére moze wptynaé na
osigganie celéw i zadan natozonych na Urzgd Gminy Pigtek.
2. Zarzgdzanie ryzykiem to podejmowanie dziatarn majacych na celu:
a) rozpoznanie ryzyka — czyli jego identyfikowanie, okreslenie rodzajéw ryzyka,
ktore wigzg sie z dziatalnoscig Urzedu Gminy,
b) ocene ryzyka przy pomocy miernikdw wyznaczonych przez kierownictwo
jednostki,
c) kontrole podjetych dziatan poprzez system kontroli funkcjonalne;
I instytucjonalnej ze szczegolnym uwzglednieniem efektywnoséci i skutecznoéci
podejmowanych dziatan,
d) nadzoru i monitorowana ryzyka w Urzedzie Gminly.
3. Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie sie
przed jego skutkami.
4. Za zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy odpowiada Waijt.

§ 2.1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy realizowane jest poprzez:
a) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk na podstawie informacji
otrzymanych od pracownikéw,
b) oceng ryzyka w oparciu o m. inn. matematyczng metode przygotowang przez
wyznaczony zespot,
c) podejmowanie reakcji na ryzyko na podstawie oceny ryzyka,
d) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia liczby i skali
wystepujacych zagrozen,
e) ograniczenie negatywnych skutkow ryzyk,
f) monitoring skuteczno$ci podjetych dziatann w obszarze ryzyka.
2. Do gromadzenia informacji na temat ryzyka, jego oceng oraz reakcjg
zajmuje sie powotany przez Woéjta zespdt.
3. Informacje sporzadzane sg przez pracownikéw Urzedu na podstawie
tabel stanowigcych integralng czeé¢ przedmiotowego zatgcznika(nr 1 tabela
zagrozen oraz tabela nr 2 analiza ryzyka).
4. Kazdy z pracownikow ma obowigzek przedtozenia informacji na temat ryzyka
wg tabel z § 2 pkt. 3 do dnia okreslonego przez powotany Zespét ds. kontroli
zarzadczej.
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5. Analiza ryzyka sporzgdzona jest przez Zespét ds. kontroli zarzadczej odrebnie
dla Gminy oraz odrebnie dla Urzedu Gminy. Analiza ryzyka sporzgdzona jest
m. in. metodg matematyczng.

6. Reakcje na ryzyko moga polega¢ w szczegdlnosci na:

a) tolerowaniu — jest to uzasadnione, gdy koszty przeciwdziatania przewyzszajg
potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania,
zdefiniowanym ryzykiem beda ograniczone,

b) przeniesieniu — dotyczy tych kategorii ryzyk, ktére mozna przeniesc na inng
instytucje,

c) przeciwdziataniu — dotyczy tych kategorii ryzyk, ktére wymagac bedg
zdecydowanych, przemysélanych i zaplanowanych dziatan prowadzgc do
likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

7. Powotany zespdt odpowiada za monitoring dziatan podjetych w reakcji na
zidentyfikowane ryzyko.
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IT GHINY PIATER Zatacznik Nr 4

\13' do Zarzadzenia Nr 15/12
Woajta Gminy Pigtek
z dnia 30.04.2012r.

—
G

Kwestionariusz samooceny pracownikow

Imig, Nazwisko

L.p. Kryteria Samoocena

1 Znajomos¢ wykonywanej pracy. Wiadomosci teoretyczne
i praktyczne.

2, Doskonalenie wiasnej przydatnosci zawodowe;j.

3. Znajomoé¢ i przestrzeganie procedur przede wszystkim w zakresie
dotyczgacym zajmowanego stanowiska pracy.

4. Terminowos¢ wykonywania powierzonych zadan.

5. Jakosc¢ i rzetelnos¢ wykonywania powierzonych zadan.

6. Umiegjetnosé¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

7 Zdyscyplinowanie, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.

8 Dbatos¢ o $wiadczenie ustug wysokiej klasy, zyczliwosg, troska
o wizerunek Urzedu.

g, Przestrzeganie zasad etycznych.

10. Poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowosci, gotowos¢ wziecia
odpowiedzialnosci za wykonywang prace.

Poziom samooceny wg skali procentowej:
- wysoki 80% -100%
- zadawalajacy 50% - 79%
- niski 0 - 49%




M&‘i NNH{ Zal. Nr5

do Zarzadzenia Nr 15/2012

Wil 6

Wojta Gminy Piatek
zdnia 30.04.2012r.

Wykaz regulaminéw, programéw, instrukeji i procedur stanowigcych
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pigtek
I. w zakresie organizacji Urzgdu Gminy Pigtek:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pigtek.

2) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pigtek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny.

IL. w zakresie polityki rachunkowoSci:

1) Instrukcja obiegu i kontroli archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych .

2) Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

3) Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe; .

4) Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat .

5) Instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych i umarzania zaleglosci.

6) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Pigtek.

7) Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu.

8) Procedury dotyczace wydatkow strukturalnych — Zarzadzenie w sprawie ewidencji i
sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb - WSa.

9) Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi w Urzedzie
Gminy Piatek.

10) Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Pigtek.

11) Regulamin przyznawania dotacji z budzetu Gminy Piatek na realizacje zadania
publicznego przez organizacje pozarzadowe w zwiazku z art. 19a Ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

III.w zakresie zam6wien publicznych:

1) Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j




IV.w zakresie polityki kadrowej:

1)
2)

4)
5)
6)
2

Regulamin Pracy w Urzgdzie Gminy Pigtek.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Piatek.

Zarzadzenie Wojta Gminy Pigtek w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Piatek.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Piatek.
Zarzadzenie Wojta Gminy Piatek w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla

pracownikow Urzedu Gminy Piatek.

V. w zakresie bezpieczenstwa:

)
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)
9)

Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Piatek .

Instrukcja BHP przy pracach administracyjno-biurowych.

Instrukcja BHP na stanowisku pracy z komputerem i drukarka.

Plan Obrony Cywilnej Gminy Pigtek.

Plan operacyjny ochrony przed powodzia.

Regulamin dowozenia dzieci/uczniow do placowek oswiatowych prowadzonych przez
Gming Piatek.

Gminny Plan Zarzadzania Kryzysowego

Regulamin Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

Gminny plan ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych.

VI. w zakresie Gospodarki Komunalnej 1 w zakresie utrzymania porzadku.

1)
2)
3)
4)
5)

Program opieki nad zwierzgtami bezdomnymi.

Program ochrony srodowiska dla Gminy Pigtek.

Plan Gospodarki odpadami dla Gminy Pigtek.

Regulamin utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy Pigtek.

Regulamin z korzystania z Parku im. Tadeusza Kosciuszki.

VII. w zakresie kontroli wewngtrznych:

6)

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Gminy Pigtek oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy.




