Zarzadzenie Nr 0050.295.2011
Wajta Gminy Nedza
z dnia 31 pazdziernika 2011 roku

w sprawie ustalenia procedury kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nedzy Procedurg kontroli zarzadcezej, zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Nedzy do zapoznania si¢ z procedura oraz przestrzegania
zasad w niej zawartych.

§3
Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr i obstugi USC i rady gminy oraz pelnomocnika ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi o uzupetnienie akt osobowych pracownikéw o podpisane przez nich o$wiadczenia stanowiace
zatacznik nr 5 do Procedury kontroli zarzadczej.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 0151/7/10 Wojta Gminy Nedza z dnia 5 stycznia 2010 roku w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Nedza i jednostkach organizacyjnych Gminy Ne¢dza oraz zasad
jej kontroli.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.295.2011
Wojta Gminy Nedza

Z dnia 31 pazdziernika 2011 roku

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W NEDZY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1

1. Okresla si¢ standardy prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Nedza jak réwniez zasady jej
koordynacji zgodnie z zatacznikami nr 1, 2 i 3 do niniejszej procedury,

2. Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury stanowi wzor tabeli dotyczacej okreslenia celow i zadan jednostki,

3. Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury stanowi wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
w Nedzy,

4. Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury stanowi wzor oswiadczenia pracownika Urzedu Gminy w Nedzy o
zapoznaniu si¢ z procedura kontroli zarzadczej.

§2

Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy sa w szczegolnosci:

1. ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy, procedury, instrukcje, zakresy
czynnosci i obowiazki pracownikow, polecenia stuzbowe,

2. zarzadzanie ryzykiem przez kierownika jednostki,

3. ustalenie misji, celéw i zadan jednostki, a takze miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

§3
1. W niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:
1) procedura — procedura kontroli zarzadczej obowiazujaca w Urzedzie Gminy Nedza.
2) kierownik jednostki — osoba zatrudniona na stanowisku Wojta w Urzedzie Gminy Nedza.
3) statut — statut Gminy Nedza,
4) regulamin — regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ne¢dza.

§4

1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej jednostki.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

3. Kierownik moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki.
Przejecie obowiazkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego
upowaznienia lub wskazaniem w Regulaminie organizacyjnym jednostki.

4. Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Nedzy jest pracownik ds. mienia komunalnego i
kanalizacji.

5. Podczas nieobecno$ci kierownika w jednostce jego obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej oraz gospodarki
finansowej wypetnia osoba wyznaczona przez wojta osobnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 1T
Standardy kontroli zarzadczej w jednostce.
§5
W jednostce wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:
1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele jednostki oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) obieg informacji oraz komunikacja w obrgbie jednostki,
5) monitorowanie oraz ocena obowiazujacego w jednostce systemu kontroli zarzadcze;j.



§6

Srodowisko wewnetrzne

1. Wiasciwe s$rodowisko wewnetrzne funkcjonujace w jednostce stanowi fundament dla pozostatych elementéw
kontroli zarzadczej.

2. Prawidlowe warunki wewngtrzne wyrazac si¢ maja w:

1)

2)

3)

4)

5)

uczciwosci 1 innych wartosciach etycznych,

W ramach standardu uczciwos$¢ i inne wartosci etyczne jednostka dziala w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci pracownikdéw, ktore zapewniaja osiagnigcie celow kontroli zarzadczej. Zatrudnieni
pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych normujacych przestrzeganie
przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomo$¢ skladanym podpisem. Osoby
zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu powinni zna¢ i przestrzega¢ zasady okreslone w Kodeksie Etyki
Pracownikow Urzedu Gminy w Nedzy. Pracownicy maja $wiadomos¢ konsekwencji jakie moze wywotaé
nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie
pracownika jest natychmiast zgloszone kierownikowi jednostki. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja
analizie przez kierownika i maja wptyw na oceng pracownika.

kompetencjach zawodowych,

Standard ten realizowany jest poprzez opisy stanowisk pracy, w ktorych okresla si¢ potrzebny poziom
kompetencji jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadan. Opis stanowisk pracy
dokonywany jest w zakresie czynnos$ci kazdego pracownika. Pracownicy sa zobowiazani do samodoksztatcania
i udzialu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk sa narzedziem do
oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiazku z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy. Zasady naboru na stanowisko kierownicze lub pracownicze w Urzedzie Gminy w Nedzy
kierownik jednostki okreslit w Procedurze naboru pracownikow na stanowiska urzednicze.

Strukturze organizacyjnej,

Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nedzy, Statut
Urzedu Gminy w Nedzy, zakresy czynnos$ci pracownikow, powierzenia odpowiedzialnosci, upowaznienia ktore
otrzymuja pracownicy. Struktura organizacyjna winna by¢ oceniana okresowo w celu dostosowania jej do
zmieniajacych si¢ warunkow dziatania.

identyfikacji zadan wrazliwych,

Zadania, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy moga by¢ szczeg6lnie narazeni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej np. zamowienia publiczne ponizej kwoty 14.000,00 euro, traktowane sa jako zadania
wrazliwe i podlegajace stalej, biezacej analizie. Kierownik jednostki powinien ustali¢ odpowiednie procedury w
zakresie srodkoéw zaradczych np. w Urzedzie Gminy w Nedzy zostat wdrozony Regulamin udzielania zaméwien
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000,00 euro.
prawidtowej procedurze powierzania (delegowania) obowiazkow, uprawnien,

Poszczegdlnym pracownikom powinien zostaé precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i powinien by¢
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego. Dokumenty okreslajace
obowiazki pracownika, jego uprawnienia oraz zakres jego odpowiedzialno$ci sporzadzane sa na pismie, a ich
przyjecie do wiadomosci przez pracownika potwierdza si¢ jego wlasnorgcznym podpisem zlozonym na
dokumencie. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§7

Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Standardy celu i zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) okreslenie misji jednostki

2)

Nalezy wskaza¢ cel istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji. Misja urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego powinna odnosi¢ sie do dziatow administracji samorzadowej kierowanej
przez wojta. Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan. Kierownik jednostki, w
formie pisemnej, zgodnie ze zalacznikiem nr 1 do niniejszej procedury, okreslit misj¢ Urzgdu Gminy w
Nedzy. Kierownik jednostki aktualizuje misj¢ uwzgledniajac kierunki rozwoju gminy.

okreslanie celow, zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele 1 zadania nalezy okreS$la¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowa¢ za pomoca wyznaczonych miernikow. Okreslenia celow oraz zadan jednostki dokonuje



koordynator kontroli zarzadczej, w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku
nr 1 do niniejszej procedury. Cele i zadania powinny zosta¢ sprecyzowane przed rozpoczgciem roku
budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz do 31 stycznia roku
budzetowego.
3) identyfikacja ryzyka
Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan. Ponownej
identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ z pewnoscig w przypadku istotnej zmiany — warunkow, w  ktorych
funkcjonuje jednostka. Identyfikacji ryzyka dokonuje  koordynator kontroli  zarzadczej. Identyfikacja
ryzyka odbywa sig¢ za pomoca tabeli kategorii ryzyka. Tabela  stanowi zaltacznik do zarzadzenia w sprawie
zarzadzania ryzykiem.
4) analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Analiza ryzyka odbywa si¢ za pomoca Karty Analizy Ryzyka
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia w sprawie zarzadzania ryzykiem.
5) reakcja na ryzyko
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okres$li¢c rodzaj reakcji. Reakcja moze polegaé
na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci
za skutki ich wystapienia na inny podmiot (np.towarzystwo ubezpieczeniowe lub wyspecjalizowanego
ustugodawce), wycofaniu si¢ z okre$lonych dziatan lub ich podjeciu wraz z zastosowaniem stosownych
czynnosci zaradczych. Szczegdétowa regulacja tego zagadnienia znajduje si¢ w obowiazujacej w jednostce
Procedurze Zarzadzania Ryzykiem.
Skuteczne oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem zwigksza prawdopodobienstwo osiagnigcia wyznaczonych celow
oraz realizacji natozonych na jednostk¢ zadan.
Kierownik jednostki okre$la szczegély standardu zarzadzania ryzykiem w odrgbnym zarzadzenia w sprawie
zarzadzania ryzykiem.
Kierownik jednostki ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych, ponadto opracowuje sposob
wykonania poszczego6lnych zadan.
Monitoring realizacji zadan jednostki prowadzi si¢ z uzyciem kryteriow oszczednosci, efektywnosci oraz
skutecznosci. Bezwzglednie nalezy zadba¢, aby w ramach okre$lania celow oraz wyznaczania zadan jednostki,
wskaza¢ rowniez jednostki, komoérki organizacyjne badz osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie
oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
§8

Mechanizmy kontroli

W jednostce zostaja przyjete nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:

1)

2)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

W ramach tego standardu w jednostce funkcjonuja: procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdéw oraz wszelkie inne dokumenty
wewnetrzne stanowia dokumentacje Systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spodjna i dostgpna
dla wszystkich o0sob, ktérym jest ona niezbedna do wiasciwego wypelniania powierzonych obowiazkow.
Wszystkie regulacje wydane w tej sprawie dostepne sa na stronie internetowej jednostki.

nadzor nad dziatalnoscia jednostki,

W jednostce funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan, celem zapewnienia ich
oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy polega w szczegdlno$ci na jasnym,
zrozumialtym komunikowaniu obowiazkéw, zadan iodpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak réwniez
systematyczna, oparta o kryteria obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzania
rezultatow pracy danego pracownika w decydujacych momentach, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona
zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami. Nadzér kierowniczy w jednostce sprawowany jest przez
Kierownika. Kierownik moze powierzy¢ wykonywanie obowiazkow z zakresu nadzoru kierowniczego innym
pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych (kierownikom poszczegélnych
komorek organizacyjnych urzedu), jak réwniez pracownikom petniacym funkcje i obowiazki stuzbowe uznane
za szczegoblnie istotne w procesie zarzadzania jednostka.



3)

4)

5)

Zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nedzy zwlaszcza w czeSciach
dotyczacych zasad kierowania praca Urzgdu, podziatu zadan pomigdzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu
dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci.
zapewnienie ciagtosci jej dziatalnosci,

Cel odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej to utrzymanie, w kazdym czasie, warunkach, badz
okolicznosciach, ciaglosci dziatalno$ci jednostki, a w szczegodlnosci jej operacji finansowych i gospodarczych, jak
rowniez ochrona zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych zgromadzonych w jednostce. Osiagnigcie
tych celow mozliwe jest tylko i wylacznie poprzez wlasciwe wykorzystywanie uzyskanych wynikow analizy
ryzyk.

Mechanizm stuzacy utrzymaniu ciaglosci dziatalnoséci polega m.in. na wyznaczaniu 0sob petniacych zastgpstwo
podczas nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow W urzedzie (w formie stosownych upowaznien lub
odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkéw). Na wypadek przerw w dziataniu systemow informatycznych w
Urzedzie zorganizowano system przechowywania danych gromadzonych na nos$nikach informatycznych
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym.

ochrona zasobéw jednostki,

Dostep do zasobow jednostki maja wylacznie osoby upowaznione. Osobom zarzadzajacym oraz pracownikom
powierza si¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie powierzonych, oddanych w
uzywanie lub udostgpnionych zasobow jednostki.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wytacznie upowaznione osoby.
Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc takich jak: serwerownia, kancelaria
tajna, archiwum. Budynek urzedu wyposazono w systemy alarmowe i monitorujace. Budynki urz¢du wyposazone
sa w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierzono pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane
sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzgt oddany do uzytkowania pracownikom jest zinwentaryzowany i
ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, atakze inne istotne z punktu widzenia procesu finansowania
dziatalno$ci jednostki zdarzenia, powinny by¢ rzetelnie oraz na biezaco dokumentowane w celu umozliwienia
przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
i po zakohczeniu.

W jednostce ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- obowiazek zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki oraz glownego
ksiggowego jednostki lub 0soby przez nich upowaznione,

- wlasciwy podzial kluczowych obowiazkow,

- weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje finansowe
i gospodarcze przed ich realizacja.

Jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan finansowych, do jej skuteczno$ci potrzebna jest
kontrasygnata gtownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

Poszczegolne czynno$ci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych dokonywane sa wytacznie
przez pracownikoéw do tego upowaznionych.

Mechanizmy opisane sa szczegdtowo w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, w polityce
rachunkowos$ci. Podzial kluczowych obowiazkow wynika z Regulaminu Organizacyjnego, indywidualnych
zakresOw czynnosci oraz z wydanych upowaznien. Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych, szczegétowo opisane w zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie
Wprowadzenia polityki bezpieczernistwa i instrukcji zarzqdzania systemem informatycznym stuzqcym do
przetwarzania danych osobowych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich jak:
kontrola dostepu, kontrola oprogramowania Systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie
uprawnien, ciagglosci dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez stuzby informatyczne.



§9
Informacja i komunikacja.
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji na zewnatrz i
wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien
zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia si¢ dostep osob zarzadzajacych oraz innych pracownikow do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw m.in. poprzez: narady pracownicze, poczte
elektroniczna, wewnetrzna sie¢ telefoniczng urzedu.

W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ nastgpujace Sposoby przekazywania informacji:
sprawozdania z pracy kierownika jednostki przedstawiane na sesjach rady gminy, wspotpraca z mediami, lokalna
prasa — Gazeta Samorzqdowa Gminy Nedza, strona internetowa gminy www.nedza.pl, tablice i gabloty informacyjne
w siedzibie urzedu, przyjecia mieszkancow przez kierownika jednostki i pracownikow, dyzury Przewodniczacego
Rady Gminy, sesje Rady Gminy, spotkania wtadz gminy z mieszkancami.

Ponadto w celu wypelniania obowiazkéw wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa urzad m.in.:
przekazuje sprawozdania budzetowe wilasciwej RIO, przekazuje projekty uchwat i uchwat organu stanowiacego
organom nadzoru (wojewoda, RIO), publikuje ogloszenia o zamodwieniach publicznych na wlasnej stronie
internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zaméwien Publicznych i Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich.

§ 10
Monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie. Kierownik jednostki odpowiada

za oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obrebie jednostki. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie

kontroli zarzadczej powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samoocena, audyt wewngtrzny oraz

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Nalezy monitorowaé skuteczno$¢ poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace
zidentyfikowanie problemow.

2. Samoocena.
Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywaé si¢ rowniez poprzez odregbne oceny dokonywane przez
pracownikow jednostki. Samoocena powinna stanowi¢ proces odrgbny od biezacej dziatalnosci jednostki oraz
powinna zosta¢ wtasciwie udokumentowana. Samoocena moze obja¢ swoim zakresem cata jednostkg, wybrane
obszary jej dziatalnosci lub tez wybrane zagadnienia kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenia systemow
informatycznych, efektywnos$¢ komunikacji wewngtrznej, zarzadzanie ryzykiem). Nalezy przyjac, iz samoocena
powinna obejmowaé przynajmniej te obszary dziatalnos$ci, ktore stuza realizacji kluczowych dla jednostki celow i
zadan. Jezeli wyniki samooceny maja stanowi¢ jedno ze zrodet informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na
potrzeby ztozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, nalezy dazy¢ do objecia samoocena wszystkich
elementow kontroli zarzadczej w catej jednostce. Kwestionariusz samooceny begdzie przygotowywany przez
koordynatora kontroli zarzadczej odrebnie do kazdej przeprowadzanej samooceny.
Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Na stabo§¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze
wskazywaé bedzie znaczna liczba odpowiedzi z negatywna ocena tego obszaru. Prog, ktérego przekroczenie
bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze stanowi 40% negatywnych opinii sposrod
wszystkich otrzymanych. Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany kierownikowi jednostki.

3. Audyt wewngtrzny.
W przypadkach i na warunkach okreslonych odrebnymi przepisami audytor wewngtrzny prowadzi obiektywna i
niezalezna oceng dziatalnos$ci jednostki.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Kierownik jednostki corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrgbie catoksztattu
jednostki, wydajac o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr
2 do niniejszej procedury. Prosi on rowniez 0 wydanie analogicznych o$wiadczen kierownikéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych gminy Oswiadczenie o Stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni Kierownicy winni
ztozy¢ do 31 marca kazdego roku. Oswiadczenie zostaje opublikowane na stronie internetowej jednostki.
Dodatkowo kazdy pracownik jednostki zobowigzany jest zapoznal sig z procedura kontroli zarzadczej,


http://www.nedza.pl/

potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z zapisami niniejszej procedury potwierdza ztozone przez niego
o$wiadczenie stanowiace zalgceznik nr 3.

ROZDZIAL 111
Procedury wewnetrzne.
§ 11

Ustala si¢ nastepujace procedury wewnetrzne Urzedu Gminy w Nedzy:

1.
2.

No oo k~w

8.
9.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Nedzy,

Instrukcja okres$lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy,

Zasady prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostek,

Instrukcja kasowa,

Instrukcja inwentaryzacyjna,

Polityka rachunkowosci,

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000,00 €,

Regulamin komisji przetargowej,

Procedura naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Nedzy,

10.Procedura kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy w Nedzy,
11.Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych,

12.Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Nedzy,
13.Procedura postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy w Nedzy,

14. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nedzy.

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)



Misja jednostki

Zalacznik nr 1 do

Procedury kontroli zarzadczej

OKRESLENIE MISJI, CELOW I ZADAN
URZEDU GMINY NEDZA.

Misja Urzedu Gminy w Nedzy to przede wszystkim zaspokajanie zbiorowych potrzeb gminnej wspdlnoty

samorzadowej, w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego, porzadku publicznego, ochrony srodowiska, ochrony

zdrowia, komunikacji i transportu, gospodarki komunalnej, pomocy spotecznej, edukacji publicznej, kultury fizycznej

i duchowe;j, turystyki oraz rekreacji. Jednostka poprzez swoje dziatania wspiera i upowszechnia idee samorzadnosci

wsrod mieszkancoOw gminy oraz promuje gming na zewnatrz. Pracownicy jednostki ustawicznie diagnozuja potrzeby

i oczekiwania $rodowiska lokalnego oraz kontrahentow podejmujac w ramach swoich mozliwoséci odpowiednie

dziatania aby im sprosta¢. W tym celu prowadzone sa stosowne inwestycje, przedsiewzigcia, prace budowlane,

remonty oraz wszelkie inne dzialania naprawcze. W ramach wykonywania wyzej wymienionych zadan urzad

wspotpracuje na zasadach partnerskich z innymi jednostkami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi

i pozarzadowymi, spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, zwiazkami religijnymi oraz osobami

fizycznymi i prawnymi.

1. Celei zadania na ........ rok
Mierniki okreslajace
S stopien realizacji celu Jednostki, komorki

Najwazniejsze Nazwa Planowana warto$¢ do organizacyjne lub osoby Zasoby

Nr | Cel zadania stuzace L Lo . s S przeznaczone do
o miernika osiagniecia na koniec odpowiedzialne za realizacje S ,
realizacji celu ‘ . realizacji zadan
roku, ktorego dotyczy zadania
plan

1.
2.
3.

[data oraz podpis kierownika jednostki




Zalacznik nr 2 do

Procedury kontroli zarzadczej

[miejscowosé, data]

OSWIADCZENIE

0 stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Nedzy

JANIZE] POAPISANY(Q) .. e ettt e e
[imie i nazwisko]
jako kierownik Urzedu Gminy Nedza, os§wiadczam, iz:
Dzial I”
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposodb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:
— zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobow,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
— efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych
(nazwa/nazwy dzialu/dzialéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)
Czesé AY
O w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czesé B
00 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11 oswiadczenia.
Czesé C°
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11 oswiadczenia.
Czes¢ D
Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzacych z:”
[ monitoringu realizacji celow i zadan,
O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéow kontroli zarzadczej dla
sektora finansoéw publicznych?,
O procesu zarzadzania ryzykiem,
O audytu wewngtrznego,
O kontroli wewngtrznych,
O kontroli zewngtrznych,
[ iNNYCh ZIOdel INFOIMACT: ...viiviiiieiicieeieeiecece ettt ettt ettt e e e e et e eteeteeteestesbeessesseeseessesteasaaneeneeareenes

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktoére moglyby wptynac na tres¢ niniejszego
o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)



Dzial IT”
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosc
kontroli zarzqdczej ,istotnq nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu
administracji rzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajqcy monitoring kontroli
zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktore zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w
odniesieniu

do ztoZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial IIT*"

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktoérego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie W
odniesieniu

do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie.

W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy
niniejsze

oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia

1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703,

z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354),

a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazweg petnionej przez niego funkc;ji.

2) W dziale I, w zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia sig tylko jedna czg§¢ z czgsci A albo B, albo

C przez zaznaczenie znakiem ,,X”” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czgsci wykresla sig. Czg$¢ D wypehia si¢ niezaleznie
od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Minister kierujacy wigcej niz jednym dziatem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujace rowniez urzad obstugujacy ministra. Oswiadczenie

nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,

Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4) Czgs¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie nastgpujace
elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢ i efektywnosé

dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

5) Cze$¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wigcej

z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci

i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czgs¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych
elementow: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznoscei i efektywnosci

dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

7) Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrodet informacji” nalezy je wymienic.
8) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finansow na podstawie art. 69

ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9) Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o§wiadczenia zaznaczono czg$¢ B albo C.

10) Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktoérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byta zaznaczona cz¢$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byty podejmowane

inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



Zalacznik nr 3 do

Procedury kontroli zarzadczej

[miejscowosé, data]

[Imig i nazwisko pracownika]

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze zapoznalem (-am) si¢ z petna dokumentacja procedury kontroli zarzadczej obowiazujacej w

Urzedzie Gminy Nedza.

[data i podpis pracownika]



