Zarzadzenie Nr 22 /2013
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 08 kwietnia 2013 roku

w sprawie: zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek

Dziatlajgc na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zw. z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzgdzam, co

nastepuje:

8 1. Ustalone zarzadzeniem zasady kontroli zarzadczej majg zastosowanie do Urzedu Gminy i
Miasta Szadek, okres$lajac podstawowe reguty funkcjonowania sytemu kontroli zarzadczej

oraz zatozenia organizacyjne tego systemu.

§ 2. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan i celow w spos6b zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczeg6lnosci zgodno$ci dziatania z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi; wiarygodno$ci sprawozdan; ochrony
zasobow; postrzegania i promowania etycznego zachowania; efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji; zarzadzania ryzykiem.

2. Elementem kontroli zarzadczej sa procedury i mechanizmy kontroli finansowej,
zapewniajgce prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez: Wanda Nowak, Agata Adamkiewicz,
Grazyna Kus$wik, Paulina Kubiak pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

4. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli, o ktérej mowa w ust. 4 okresla odrebne

zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.



8 3. Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do

obowigzkéw Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

1. Monitorowanie i koordynacje systemu kontroli zarzgdczej w imieniu Burmistrza Gminy i
Miasta Szadek zapewnia Sekretarz Gminy i Miasta Szadek we wspoOtpracy z

Kierownikami Referatdw ijednostek organizacyjnych urzedu.

8 4. System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek
uwzglednia Standardy kontroli zarzadczej ogtoszone przez Ministra Finanséw w
Komunikacie nr 2 z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla

sektora finans6w publicznych.

8 5. System kontroli zarzadczej funkcjonuje w pieciu zasadniczych, wzajemnie powigzanych,
obszarach, na ktdre sktadajg sie: sSrodowisko wewnetrzne, zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy

kontrolne, informacje i komunikacja, monitoring i ocena.

8§ 6.Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszgcych sie do Srodowiska wewnetrznego

polega, w szczegdlnosci na:

a) optymalnym, adekwatnym do realizowanych zadan okre$leniu struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy i Miasta Szadek,

b) jednoznacznym, w formie pisemnej, okre$leniu obowigzkéw pracownikéw Urzedu
Gminy i Miasta Szadek, jak réwniez precyzyjnym ustaleniu zakresu udzielonych
przez Burmistrza Gminy i Miasta Szadek upowaznien do wydania decyzji,
wykonania obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej, w tym w odniesieniu
do zaméwien publicznych oraz do zatatwiania innych spraw w jego imieniu,

c) promowaniu podstaw etycznych wsréd pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta
Szadek,

d) zapewnieniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta

Szadek,
e) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych regut wynagrodzenia pracownikéw oraz

ich nagrodzeni za prace,
f) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriow naboru pracownikéw oraz

awansu wewnetrznego.



8§ 7. Ksztattowaniu srodowiska wewnetrznego stuzag procedury i mechanizmy zawarte, w

szczegolnosci w:

a) Statucie Gminy i Miasta Szadek;

b) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Szadek;

c) Regulaminie pracy Urzedu Gminy i Miasta Szadek;

d) Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Szadek;
e) Regulaminie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Szadek;

f) Zakresach czynnosci pracownikow.

8 8. Sekretarz Gminy i Miasta Szadek, Skarbnik Gminy i Miasta Szadek oraz kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta Szadek zobowiazani sg do biezacej analizy
unormowan wewnetrznych ksztattujgcych $rodowisko wewnetrzne oraz sygnalizowania

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek potrzeby zmian lub aktualizacji tych unormowan.

§ 9.Zarzadzenie ryzykiem realizowane jest poprzez okre$lenie celow priorytetowych dla
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta Szadek, identyfikacje i
analize zagrozen dla ich realizacji oraz podejmowanie decyzji i dziatan odnoszacych si¢ do

tych zagrozen.

1. Zasady zarzadzania ryzykiem okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta

Szadek.

§ 10. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do mechanizmow kontroli

polega, w szczegdlnosci na:

a) pisemnym dokumentowaniu sytemu kontroli zarzadczej;

b) okreSleniu zasad wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczeg6lne
komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta Szadek;

c) zapewnieniu rzetelnego rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych;

d) zapewnieniu weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przez

pracownikéw w ramach posiadanych przez nich upowaznien,



e) zapewnieniu ochrony mienia i innych zasobdéw znajdujacych sie w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek;
f) ustaleniu zasad dostepu do zasobdéw informatycznych oraz ich ochrony przez

nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub uszkodzeniem.

§11. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia, w szczegdlnoSci:
a) Regulamin organizacyjny Urzedy Gminy i Miasta Szadek;
b) Przyjete zasady rachunkowosci;
c) Instrukcja obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych;
d) Instrukcja ewidencji i inwentaryzacji majatku;
e) Instrukcja ochrony danych osobowych;
f) Instrukcja kasowa;
g) Zasady ochrony danych przetwarzanych w systemach informatycznych;
h) Regulamin kontroli finansowej;
i) Regulamin udzielenia zamowien publicznych;
j) Regulamin udzielenia zamdéwieA publicznych o warto$ci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rGwnowarto$ci kwoty 14 000 euro;
k) Zakresu czynnosci pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Szadek;
D) Udzieleniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Szadek upowaznienia i

petnomocnictwa

§ 12. Przez zasoby Urzedu Gminy i Miasta Szadek nalezy rozumie¢ wszelkie zasoby o
charakterze materialnym i niematerialnym, dane i informacje przetwarzane w formie

papierowej i w systemach informatycznych.

§ 13. Sekretarz Gminy i Miasta Szadek zobowigzany jest do zapewnienia dostepnosci

dokumentacji systemu kontroli zarzadczej dla pracownikéw Gminy i Miasta Szadek.

§ 14.Rejestr udzielonych upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest przez Referat

Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

§ 15. Sekretarz Gminy i Miasta Szadek, Skarbnik Gminy i Miasta Szadek oraz kierownicy
komorek organizacyjnych sprawujg biezacy nadzor nad wykonaniem zadarn przez podlegtych

im pracownikdow.



§ 16. Ustalajagc mechanizmy kontroli zarzadczej nalezy zapewnic¢ ich skuteczno$é w zakresie

oceny danej dziatalnosci w oparciu o kryteria zgodnosci z prawem, gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci.

a)

b)

d)

€)

Funkcjonujagce w ramach mechanizméw kontroli zarzadczej mechanizmy kontroli
finansowej powinny odnosi¢ sie, w szczegdlnosci do:

wydatkowania $rodkéw publicznych w spos6b celowy, oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych zaktadow;

wydatkowania $rodkéw publicznych w wysoko$ci i terminach wynikajacych z
zaciggnietych zobowiazan;

wydatkowania $rodkow publicznych w granicach limitéw wydatkow ujetych w planie
finansowym;

zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej na
ewidencji sprawozdawczosci finansowej;

prawidtowego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

§ 17. Szczegbtowe zasady wykonywania kontroli finansowej okresla odrebne zarzadzenie

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

§18. Realizacja standardow kontroli zarzgdczej odnoszacych sie do informacji i komunikacji

polega, w szczeg6lnosci na:

a)

b)

zidentyfikowaniu rodzajow informacji wptywajacych i gromadzonych w Urzedzie
Gminy i Miasta Szadek oraz sposobOw jej przechowywania;

zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Szadek biezgcego dostepu do
informacji niezbednych do prawidtowego wykonania obowigzkéw;

zapewnieniu biezacego i efektywnego przeptywu informacji miedzy komorkami

organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

§ 19. Zasady gromadzenia i przeptywu informacji okreslajg odrebne unormowania, w tym
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Szadek oraz zasady przetwarzania danych
w systemach informatycznych.

§ 20. Realizacja standarddéw kontroli zarzadczej odnoszacych sie do monitorowania i oceny

polega, w szczeg6lnosci na:

a)

zapewnieniu biezagcego monitorowa i oceny skutecznosci funkcjonowania systemu

kontroli zarzgdczej przez kadre kierowniczg Urzedu i Miasta Szadek;



b) przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej;
c) wykorzystaniu wynikéw audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie Gminy i

Miasta Szadek.

§21. Zasady i terminy samooceny systemu kontroli zarzadczej okre$la odrebne zarzadzenie

Burmistrza Gminy i Miasta Szadek.

8 22. Oceniajac stan kontroli zarzadczej Burmistrz Gminy i Miasta Szadek wykorzystuje

wyniki proces6w monitorowania, samooceny oraz audytu wewnetrznego.

8 23. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek,
Skarbnikowi Gminy i Miasta Szadek oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu

Gminy i Miasta Szadek .

8 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2013 roku.



