Zarzadzenie Nr II1/157/2011
Wijta Gminy Bodzechéw
z dnia 29.12.2011roku
w sprawie ustanowienia Systemu Kontroli Zarzadczej.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. I pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 12401 z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz.
620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1726 i Nr 257, poz. 1726) oraz
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z 2009 r.
Nr 13, poz. 84) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam system kontroli zarzadezej funkcjonujacy wedtug zasad okreslonych

W niniejszym zarzadzeniu oraz wynikajacych z Regulaminéw i Instrukcji obowiazujacych
w Urzedzie Gminy Bodzechéw

§ 2.

Cel 1 organizacja kontroli zarzadczej - Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizac)i

celdéw i zadan Gminy, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszcezedny 1 terminowy.

§ 3. Kontrola zarzadcza zapewnia w szczegolnoscei:

1) zgodno$¢ dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosé 1 efektywnosé dziatania,

3) wiarygodno$é sprawozdan,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnos¢ 1 skutecznosé przeptywu informaciji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 4. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli

zarzagdezej, zgodnej ze standardami kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych
ustalonymi przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku, jest
obowigzkiem Wéjta Gminy Bodzech6w, zwanego w dalszej czgsci zarzadzenia ,,Wéjtem
Gminy” oraz kierownika kazdej jednostki organizacyjnej Gminy

Bodzechéw, zwanej w dalszej czgéct zarzadzenia ,,Gming”.

§ 5. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) pierwszy stopienn -prowadzony w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych,
za ktory odpowiedzialny jest kierownik jednostki,

2) drugi stopien -prowadzony na poziomie Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
7a ktory odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

§ 6. Na system kontroli zarzgdczej sktadaja si¢ regulaminy, instrukcje, procedury

i dokumenty wskazane w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§7.Dokumenty wymienione w § 6 sg na biezaco aktualizowane i dostosowywane do
biezacych potrzeb w zakresie wiasciwego funkcjonowania wszystkich jednostek
organizacyjnych,



§ 8. Dokumenty wchodzace w sktad systemu kontroli zarzadczej dzielg si¢ na wzajemnie
powigzane grupy .Glowne zalozenia to:

1) kierownictwo i wszyscy pracownicy sa $wiadomi wartodei etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych
zadah —

2) proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy — (procedura naboru na wolne stanowtsko
urzednicze),

3) osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedzg, umiejetnosei 1 do$wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone im zadania. Struktura
organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan
okreslonych w jej regulaminie organizacyjnym,

4) wszyscy pracownicy znaja i przestrzegaja powierzone im obowigzki, znaja
uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci — (zakresy czynnosci znajduja si¢
w aktach osobowych pracownikow),

5) upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Wojta Gminy sg na biezgco

aktualizowane i rejestrowane w stosownym rejestrze

6) proces przygotowywania dokumentéw, przed wydaniem ostatecznego
rozstrzygnigcia jest tak zaplanowany, by gwarantowal skuteczne dzialanie
i zgodno$¢ z przepisami prawa np. kontrasygnata giéwnego ksiggowego, podpis radey
prawnego ,

7) pracownicy stale podnosza swoja wiedzg i kwalifikacje

8) pracownicy podlegaja ocenie- (okresowe oceny pracownikow samorzadowych).

9) w Urzedzie Gminy jest opracowany budzet, stanowigcy roczny plan dochodow
i wydatkéw oraz wieloletnie plany inwestycyjne. Kierownicy poszczegélnych
komérek organizacyjnych Urzedu i poszezegdlni pracownicy zobowiazani sg do
wykonania zadati zaplanowanych na dany rok kalendarzowy,

10) w stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji
i wskazuje si¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do poziomu akceptowanego,

11) procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikéw 1 inne dokumenty
wewngtrzne, stanowiag dokumentacj¢ systemu kontroli zarzgdczej,

12) dokumentacja systemu kontroli zarzadezej jest spojna i dostgpna dla wszystkich
0s6b, dla ktorych jest niezbedna,

13) dostep do zasob6ow jednostki majg wyltacznie upowaznione osoby,

14) kluczowe obowigzki w zakresie operacii finansowych i gospodarczych s
rozdzielone pomigdzy r6zne osoby (zasada co najmniej dwoéch par oczu),

15) powierzenie pracownikom odpowiedzialno$ci materialnej za przekazane mienie
odbywa si¢ w drodze pisemnej, za zgodg przyjmujgcego,

16) wszelkie zasady ochrony zasobdw jednostki zaréwno majatkowych jak i ludzkich,
maja form¢ regulaminu, instrukeji lub procedury.

§ 9. Do podstawowych dokumentdéw, majgcych charakter mechanizmu kontrolnego
zasobow oraz w zakresie operacji finansowychi gospodarczych nalezag m.in.:

1) Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

2) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy

3) Instrukcja w zakresie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy,

4) Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego



wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nievjawnionych zrédet

oraz finansowaniu terroryzmowi w Urzedzie Gminy,

5) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego w Urzedzie Gminy,

6) Polityka rachunkowosci Urzedu Gminy,

7} Zasady zwrotu kosztéw uzywania w podrdzy shuzbowej samochodow stanowigcych
wiasnos¢ pracownikow oraz limitu kilometrow w jazdach lokalnych w Urzedzie
Gminy,

8) Regulamin udzielania przez Gming Bodzechéw zamdwien, ktérych

wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei 14.000 Euro,

9) Zasady kontroli wewnetrznej, w tym kontroli finansowej w Urzedzie Gminy

§ 10. Do glownych mechanizméw kontroli dotyezacych systemow informatycznych naleza
m.in.:

1) Polityka bezpieczefistwa przetwarzania danych w Urzedzie Gminy

2) Polityka zarzagdzania systemem informatycznym Urzedu Gminy,

§11.

1} celem zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej jednostki (tzw. komunikacja wewnetrzna), wszyscy
pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania

przez nich obowiazkow, np. poprzez informatyczng sie¢ wewnetrzng i zewngtrzng,
sygnalizacj¢ radcowsks przekazywang do poszczegélnych referatéw Urzedu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych, obieg dokumentéw i informacje przekazywane na réznych
szczeblach zarzadzania w zwigzku z realizacja procesu decyzyjnego organdw gminy

2) przyjmowanie i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz wytycznymi
Wojta Gminy,

3) dokumenty do archiwum zakladowego przekazywane sg zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna,

§ 12. Monitoring i ocena:

1) system kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2) osoby zarzadzajace i pracownicy co najmniej raz w roku kalendarzowym dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadezej,

3) uwagi i zastrzezenia do pracy pracownikow, wydziatow, czy jednostek podlegtych
przyjmowane i rozpatrywanie sg jako skargi i wnioskow w Urzgdzie Gminy,

4) wszystkie sygnaly zewnetrzne i wewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych sa
monitorowane i analizowane na biezgco, na spotkaniach kierownictwa,

5} w celu oceny pracy Urzedu Gminy i jego pracownikdw przeprowadza si¢

raz w roku ankiete badajaca poziom zadowolenia interesantdw z jakosci $wiadczonych
ustug,

§ 13. Kierownicy referatéw Urzedu Gminy oraz dyrektorzy gminnych jednostek
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$é za ogél dzialann podejmowanych w celu
kontroli i nadzoru zachodzacych proceséw w kierowanych przez nich jednostkach, w sposéb
dajgcy Wojtowi Gminy zapewnienie , Ze:

1) podejmowane dziatania sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w danej jednostce, procedurami wewnegtrznymi oraz obowigzujacymi
standardami kontroli zarzgdczej okreslonymi przez Ministra Finansow,

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sg wlasciwie osiagane,



3) poziom ryzyk zwigzanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany

oraz podejmowane s3 dziatania majgce na celu zmniejszenie danego ryzyka do
akceptowanego poziomu,

4) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacii jest efektywny t skuteczny,

6) przestrzegane sg zasady ochrony wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki.

§ 14. Do obowigzk6éw kierownikow poszezegdinych referatéw Urzedu Gminy oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy nalezy:

1) wykonywanie nastepujacych zadan:

a) identyfikowanie i ocena ryzyka — w ramach obszaru swojego dziatania,

b) opracowanie systeméw dziatania niwelujgcych wystgpujace ryzyko,

c) przeprowadzenic dzialan nadzoru i kontroli, ktére wymagaja od podleglych
pracownikdw takiego wykonywania obowigzkéw aby osiagnaé cel,

d) zapewnienie skutecznosci wykonywanej kontroli zarzadczej na terenie wlasnego
obszaru dziatalnosci.

§ 15. Kierownicy Referatéw oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych
zapewniajg skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizmdw organizacyjnych oraz systeméw zarzgdzania ryzykiem, ‘

z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowigzujacych przepisow
prawa.

§ 16. Zobowiazuje si¢ wszystkich dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy do
skiadania o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok kalendarzowy

w zakresie kierowanych jednostek - w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku

na stwierdzone stabosci kontroli zarzadczej.

§ 17. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie do wewnetrznych
komoérek organizacyinych Urzedu Gminy oraz stanowig wytyczne dla kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy do opracowania whasnych procedur kontroli zarzadezej.
§ 18. Fakt przyjecia do wiadomosci 1 stosowania niniejszego zarzadzenia wymaga
whasnorgcznego podpisu wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, ztozonego na stosownym
o$wiadczeniu.

§ 19. Zobowigzuje kierownikdéw referatéw, dyrektordw jednostek organizacyjnych Gminy
i instytucji kultury do terminowego przesytania informacji wynikajacych z niniejszego
zarzadzenia.

§20. Zobowigzuje dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy i instytucji kultury

do wdrozenia podobnych zasad systemu kontroli zarzadezej, w zarzadzanych jednostkach,
przy uwzglednieniu specyfiki jednostki i jej potrzeb.

§21. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 22. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 11I/157/2011
Wojta Gminy Bodzechéw

z dnia 29.12.2011

Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i inne dokumenty skladajace si¢ na system kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Bodzechdw.

1. Statut Gminy Bodzechéw.

2. Budzet Gminy Bodzechéw.

3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bodzechow.

4. Pelnomocnictwa, upowaznienia i zakresy obowiazkow dla poszczegélnych
pracownikow.

5. Regulamin pracy Urz¢du Gminy Bodzechow.

6. Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Gminy Bodzechow.

7. Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w Urzedzie Gminy Bodzechow
8. Rejestr upowaznien i petnomocnictw.

9 Rejestr skarg i wnioskow.

10. Szczegblowy sposdb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kofczacego 13 stuzbg w Urzedzie Gminy Bodzechéw.

11. Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzechdéw
12. Zasady okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Bodzechow

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

13. Polityka rachunkowosci.

14. Zasady zwrotu kosztéw uzywania w podrdzach stuzbowych samochodow
stanowiagcych wilasnos$¢ pracownikéw oraz limitu kilometréw w jazdach lokalnych.

15. Instrukcja kancelaryjna.

16. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych.

17. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;.

18. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukdw scistego zarachowania.

19 Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

20. Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoéci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieyjawnionych Zrédet oraz
finansowaniu terroryzmowi.

21. Regulamin udzielania przez Gmine Bodzechéw zamoéwien, kiérych

warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14.000 Euro.

22. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

23. Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych.

24, Procedury zarzadzania systemem informatycznym Urzedu Gminy Bodzechow

WOJT GMINY

Jer. urzyn
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