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Woit Gminy ZARZADZENIE Nr 0050.91.2013
Chojnéw . .
‘:"!!'Uj s i')anélaSkie WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 1S5 listopada 2013 r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Chojnowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 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
Srodowisko wewnetrzne
1.W Urze¢dzie Gminy w Chojnowie, zwanym dalej Urzgdem, zapewnia sie
funkcjonowanie kontroli zarzadczej, zgodnie z obowiazujgcymi standardami
w nastepujgcych obszarach:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
2.Wlasciwe Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie jest fundamentem dla pozostatych
elementow kontroli zarzadczej i wyraza sie w :
1) przestrzeganiu wartosci etycznych,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4) wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkdw.

§2
1. Kadra zarzadzajaca i pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych wynikajacych
z Kodeksu Etycznego przyjetego w Urzedzie i obowigzani sg przestrzegad ich
przy wykonywaniu powierzonych zadar.
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2. Osoby zarzadzajace wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci etycznych, dajac

dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.
§3

1.Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie procedura
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

2.Kadrze zarzadzajgce] i pracownikom umozliwia si¢ rozwdj kompetenciji
zawodowych poprzez zapewnienie dostepu do szkolen oraz innych form
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 4

1.Struktura organizacyjna Urzedu zostata okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
przyjetym Zarzadzeniem Wéjta i jest dostosowana do celéw i zadan, ktore
aktualnie stojg przed Urzedem.

2.Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw sg okreslone w formie pisemne;
W SposOb przejrzysty i spdjny.

3.Aktualny zakres obowigzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla
kazdego pracownika w spos6b precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§5

1. Zakres uprawnief delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym okresla
zarzgdzenie Wojta w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Chojnéw.

2. Pod bezposrednim nadzorem Woéjta pozostaja sprawy udzielania petnomocnictw
oraz upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Woéjta.

3. Przyjecie tych obowiazkéw potwierdzone jest dokumentem w formie odrebnego
imiennego upowaznienia, albo wskazaniem w regulaminie organizacyjnym
jednostki.

4. W Urzedzie prowadzone sz rejestry wydanych przez Wéjta upowaznien

1 pelnomocnictw.
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§ 5A
Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan

. Wkomorce organizacyjnej Urzedu planuje sie cele izadania co najmniej
w roczne] perspektywie. Wzdr planu stanowi zal. nr 1 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Chojndw.

. Kierownicy komérek organizacyjnych na biezgco monitoruja realizacj¢ zadan
z uwzglednieniem kryteriéw oszczednosci, efektywnosci i skutecznodci.

. Powierzone pracownikom zadania i odpowiedzialnoéé¢ za ich wykonanie wynikajg

z ich zakres6w czynnosci, przyjetych na pismie i potwierdzonych podpisem.

. Kierownicy komérek organizacyjnych przedstawiaja Woéjtowi do zatwierdzenia
plany dzialalnosci na przyszty rok w terminie do dnia 31 stycznia przysztego
roku.

§6
Zarzadzanie ryzykiem

. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobiefistwa osiggniecia celéw
Urzedu.

. Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu zarzadza ryzykiem w odniesieniu do
realizowanych celéw izadan komorki, ktérg kieruje.

. Cele 1 zadania poszczegélnych komdrek organizacyjnych wynikaja z przepisow
prawa oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

. Kierownik komérki dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do
realizowanych zadan i celéw, zgodnie z Procedura Zarzadzania Ryzykiem,
ktora okresla zasady zarzadzania ryzykiem w Gminie Chojnéw (Urzedzie Gminy
1 jednostkach organizacyjnych Gminy ).

. Procedura Zarzadzania Ryzykiem, o ktérej mowa w ust. 4 stanowi zatacznik Nr 5
do zarzadzenia Wojta okreslajacego Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadcze]

w Gminie Chojndw.
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§7
Identyfikacja ryzyka
I. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywac identyfikacji i analizy ryzyka
zwigzanego z okreslonymi celami i zadaniami zaplanowanymi na rok przyszty.
2. Zidentyfikowane ryzyko dotyczy zaréwno dziatalnosci kazdej komérki
organizacyjnej, jak i realizowanych konkretnych programéw czy projektow.
3. Woprzypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcj onuje komoérka
organizacyjna, identyfikacja ryzyka Jjest ponawiana.
; 55
Analiza ryzyka
1.Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie maj gcej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka.
2.0dpowiednio do wyniku analizy ryzyka, kierownik komérki organizacyjnej
okresla istotnosé ryzyka poréwnujac wskazniki z mapg ryzyka oraz proponuje
dziafania zaradcze w celu ograniczenia ryzyka.
3.Mapa ryzyka stanowi zatgcznik do Procedury Zarzadzania Ryzykiem w Gminje
Chojnéw.
§9
Reakeja na ryzyko
1. Reakcja na ryzyko moze polegaé na :
a) tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,
b) przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki wystapienia niekorzystnych zdarzen,
¢) wycofaniu si¢ z podejmowania zbyt ryzykownych dziatan,
d) ograniczenie ryzyka, czyli podejmowanie wszelkich dziatan, majgcych na cely
zmniejszenie stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i jego skutkdw.
2. W przypadku zadan o szczegblnym znaczeniu dla gminy, Woéjt okresla
odpowiednie dzialania, ktére nalezy podjaé, aby cele Urzedu zostaly osiagniete.
3. Zidentyfikowane ryzyka, ich analize, wymagane dziatania umuje sie
W rejestrach ryzyka prowadzonych w poszczegélnych komérkach

organizacyjnych Urzedu.
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4. Wzoér rejestru ryzyka stanowi zatgcznik do Procedury Zarzadzania Ryzykiem

5. Kierownicy komérek organizacyjnych w terminie do 31 stycznia przysziego
roku przedstawiajg Wojtowi do akceptacji rejestr ryzyka.

6. Zgodnie z zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej i procedurg zarzgdzania
ryzykiem w Gminie, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu w terminie do
konica marca kazdego roku skladaja sprawozdanie z planu dzialalnosci za rok

poprzedni wraz z informacja o wynikach przegladu ryzyka i o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w danej komérce.
§ 10
Mechanizmy kontroli zarzadczej
W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzér,
3) ciaglos¢ dziatalnosci,
4) ochrona zasobdw,
5) szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace proceséw gospodarczych
1 operacji finansowych

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

§11
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1.Procedury wewngtrzne, instrukcje i regulaminy wprowadzane w formie
zarzadzen Wéjta stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej, sg ujmowane
W rejestrze prowadzonym zgodnie z wymogami regulaminu organizacyjnego
Urzedu.
2.Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia rowniez dokumenty
okreslajace zakres obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikow,
a takze rejestry udzielanych pelnomocnictw i upowaznien.
3.Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest

niezbedna.
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§ 12
Nadzér kierowniczy

1. W kazdej komérce Urzgdu kierownik tej komérki prowadzi nadz6r nad
wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywne;j i skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w  szczegdlnosci jasne komunikowanie
obowiazkéw, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikéw i systematyczng
oceng ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy
w decydujgcych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

§13
Ciaglosé dzialalnosci

Utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznosciach, cigglosci dzialalnosci Urzedu.

Dotyczy to operacji finansowych i gospodarczych, ochrone zasobéw finansowych,

materialnych i informacyjnych zapewniaja wewngtrzne procedury kontroli zarzadczej

dotyczace obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, gospodarowania mieniem,

procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, system zastepstw pracownikow w

przypadku ich nieobecnosci w pracy.

Powszechnie obowiazujace przepisy prawa dotyczace wyboru organéw gminy

i funkcjonowania samorzadu gminnego stanowig réwniez zabezpieczenie ciaglosci

dziatalnosci jednostki.

§ 14
Ochrona zasob6éw
Dostep do zasobéw jednostki majg wylgcznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom powierza si¢ odpowiedzialnoéé za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobéw jednostki. Dziatania podjete w celu
wdrozenia tego standardu polegaja miedzy innymi na instalacji monitoringu

w budynku Urzedu, wprowadzeniu polityki bezpieczenstwa informatycznego.
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§ 15
Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych
W Urzgdzie wprowadzane zostaty mechanizmy kontroli w formie zarzadzen Woéijta
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:
1) obowigzek rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji
finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika Jjednostki
lub osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 16
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych
Wszystkie operacje finansowe igospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania

1 po ich zakonczeniu.

§ 17
Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych
1. Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegblne czynnosci zwiazane
zrealizacjg operacji finansowych lub gospodarczych powinny byé wykonywane
wylgcznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.
2. Operacje finansowe, gospodarcze 1iinne istotne zdarzenia powinny byé

weryfikowane przed i po realizacji.
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§ 18
Podzial obowigzkéw
Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji iksiegowania operacji

finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen rozdzielone sag pomiedzy réznych
pracownikéw, zuwzglednieniem obowiazkow 1 odpowiedzialnosci  gtéwnego

ksiggowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

§ 19
Gléwny ksiegowy
Gtownym ksiggowym Urzedu jest pracownik, ktory spelnia wymogi okreglone
w art. 54 ustawy o finansach publicznych, ktéremu Wojt powierzyt wykonywanie

obowiazkéw i uprawnien w tym zakresie.

§20
Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych
1.W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli dotyczace systeméw
informatycznych, ktére maja na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi
zmianami, utratg lub ujawnieniem.
2.Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych obejmuja:
a) mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce (licencje
na programy),
b) mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych (loginy, hasta),
¢) mechanizmy kontroli sprzetu (ewidencja),
d) mechanizmy kontroli systemu aplikacji danych (zabezpieczony dostep do
serwera),

e) polityke bezpieczefistwa informacji.

§ 21
Informacja i komunikacja
I. WUrzedzie zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informac;ji

niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw.
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2. Elektroniczny system komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji

wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

§22
1. Obowigzujace w Urzedzie wewnetrzne akty normatywne zawierajace mechanizmy
kontroli wprowadzane sa w formie zarzagdzenia Wojta i rejestrowane we
wilasciwym rejestrze.
2.Procedury wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig integralng czes¢

systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i sg dostepne dla wszystkich pracownikow.

§ 23
Monitorowanie i ocena
1. Wojt zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Sekretarz monitoruje skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéow systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie 1 na biezaco reaguje na zidentyfikowane problemy.
3. Na zlecenie Wojta, audytor zewnetrzny moze dokonaé obiektywnej i niezalezne;
oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej na warunkach okreslonych w ustawie.
4. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywal sie takze poprzez odrebne
oceny dokonywane przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena
powinna by¢ ujeta wramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci
1 udokumentowana (ankieta).
5. Wéjt uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzgdczej na podstawie:
1) wynik6w monitorowania,
2) dokumentacji sporzagdzonej w wyniku samooceny dokonanej przez
pracownikow,
3) przeprowadzonych kontroli,
4) przeprowadzonej przez audytora na zlecenie Wéjta, oceny stanu kontroli
zarzadcze].
5) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej sktadanych przez kierownikow

komorek organizacyjnych do konca marca kazdego roku.
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§ 24

Postanowienia koncowe

Zobowiazuje sie pracownikow Urzgdu Gminy do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Zarzadzenia.
§ 25

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

) |zbieta Eukasjewska
stuna Galik



