ZARZADZENIE NR V/792/2010
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranow.

Na podstawie art. 20 ust. 11 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 53 w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje.

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranéw w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Baranow oraz Skarbnikowi Gminy Baranow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr V/792/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY BARANOW

Standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Barandéw.

§ 1. W Urzedzie Gminy Baranoéw, zwanym dalej jednostka wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej
w nastgpujacych obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewnetrzne

§ 2. 1. Wlasciwe srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostalych elementow kontroli
zarzadcze;j.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazac si¢ majg w:
1) przestrzeganiu wartosci etycznych,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,
4) praktyce identyfikacji zadan wrazliwych,
5) wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkdow.

3. Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0sob
zarzadzajacych.

Struktura organizacyjna

§ 3. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore aktualnie stoja przed
jednostka. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych referatow urzgdu oraz zakres
podlegtosci pracownikéw powinny by¢ okre§lone w formie pisemnej w sposOb przejrzysty ispojny. Aktualny
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob
precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Powierzanie obowigzkow

§ 4. 1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym
lub pracownikom.

2. Przyjecie tych obowiazkow powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 5. 1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celéw jednostki.
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2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) okresla¢ misje jednostki,
2) okresla¢ cele i zadania jednostki,
3) monitorowac i oceniac realizacj¢ zadan,
4) dokonywa¢ identyfikacji ryzyka,
5) analizowa¢ ryzyko,
6) okresla¢ reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan
§ 6. 1. W jednostce nalezy okresli¢ poszczeg6lne cele i zadania co najmniej w rocznej perspektywie.

2. W jednostce prowadzi si¢ biezacg oceng (monitoring) realizacji zadan za pomoca kryteriow oszczgdnosci,
efektywnosci 1 skutecznos$ci. Nalezy zadbac, aby przy okreslaniu celow i zadan wskazac¢ takze jednostki, referaty
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Identyfikacja ryzyka

§ 7. 1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywa¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczeg6élnymi
celami izadaniami jednostki, dotyczacego zaréwno dziatalnosci catej jednostki, jak irealizowanych przez
jednostke konkretnych programéw, projektow czy zadan.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka jest
ponawiana.

Analiza ryzyka

§ 8. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkdéw
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.Wojt Gminy lub upowaznieni pracownicy okreslaja
akceptowany poziom ryzyka.

Reakcja na ryzyko

§ 9. 1. W wyniku identyfikacji ryzyka okre$la si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja moze polega¢
na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za
skutki ich wystgpienia, wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan Iub podjgciu okreslonych dziatan.

2. Wojt Gminy lub upowaznieni pracownicy okre$laja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Identyfikacja obszarow wrazliwych

§ 10. W jednostce tworzy si¢ co roku zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy
moga by¢ szczeg6lnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej. Zadania wrazliwe stanowia
wykonywane przez pracownikdéw czynnosci lub prowadzone procesy.

Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 11. W jednostce wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzor,
3) ciaglos¢ dziatalnosci,
4) ochrona zasobow,
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
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§ 12. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikoéw 1iinne dokumenty wewngtrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Nadzor kierowniczy

§ 13. 1. W jednostce prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan wcelu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje  w szczegélno$ci  jasne  komunikowanie  obowigzkéw, —zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikdéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie oraz
zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

Ciaglo$¢ dzialalnosci

§ 14. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznos$ciach, cigglosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnoSci operacji finansowych i gospodarczych, oraz
ochrona zasobow finansowych, materialnych iinformacyjnych. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez
wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka.

Ochrona zasobow

§ 15. Dostep do zasobow jednostki maja wyltacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki.

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

§ 16. W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, a w
tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podzial kluczowych obowigzkdow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych

§ 17. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia powinny by¢ rzetelnie
dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych

§ 18. 1. Wojt Gminy lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje finansowe
i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegélne czynno$ci zwigzane zrealizacja operacji finansowych lub
gospodarczych powinny by¢ wykonywane wylacznie przez pracownikoéw do tego upowaznionych.

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane przed i po realizacji.
Podzial obowigzkow

§ 19. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji 1iksiggowania operacji finansowych,
gospodarczych 1iinnych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomiedzy rdéznych pracownikow, zuwzglednieniem
obowiazkdéw i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy okreslonych w przepisach prawa.

Skarbnik Gminy

§ 20. Skarbnik Gminy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finan—sowych zplanem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
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§ 21. W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych. Sktadaja si¢ na
nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majace na celu
ich ochrong¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata3 lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego w jednostce.

Informacja i komunikacja

§ 22. 1. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dost¢p do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowigzkow.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezb¢dnych do
wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Osobom zarzadzajacym ipracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Monitorowanie i ocena

§ 23. 1. Wojt Gminy odpowiedzialny jest za ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce.
Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej moga by¢ zobowigzane takze inne osoby petniace funkcje
kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywaé si¢ takze poprzez odrgbne oceny dokonywane przez
pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta wramy procesu odrgbnego od biezacej
dziatalno$ci 1 udokumentowana.

3. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wojta Gminy powinny by¢
w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.

4. Wojt Gminy corocznie potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie os$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Procedury wewnetrzne

§ 24. Szczegblowy zakres dziatan kontrolnych w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej okreslaja procedury,
ustalone przez Wojta w drodze odrebnych zarzadzen.
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