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Zarzadzenie Nr 16/2012
Waéjta Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 23 marca 2012 roku

w sprawie; wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Ruda Maleniecka.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z péin. zm.)
oraz § 22 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej
~ wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Nr 12/2011 Wéjta Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 28 marca 2011r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej, z pdzn. zm., zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam zasady kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Ruda
Maleniecka w brzmieniu stanowigcym zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

‘3. Wprowadzam minimalne wymogi kontroli zarzadczej, ktére powinny byé uwzglednione
przy sprawowaniu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Ruda
Maleniecka, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 01 kwietnia 2012r.
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Zataeznik nr 1 do Zarzadzeniz Nr 15/2012
Wajta Gminy w Rudzie Maleniecliej
zdnia 23 marca 2012r.

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. or 157, poz. 1240 z pdZn. zm.) oraz
standardow kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzagdcze]

dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1
Zasady okreslaja:
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadezej,
2) sposdb oceny kontroli zarzgdezej,
3} sposéb sporzadzania o$wiadezenia o stanie kontroli zarzadcze;,

4) elementy systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial 2
Zakres kontroli zarzadezej
§2
Kontrola zarzadcza to og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

§3
Celem kontroli zarzadcezej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnodci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

e CkawieK S Rjlepsza westyga T T T
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4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 3
Zakres odpowiedzialnoSci
§4
Wojt Gminy Ruda Maleniecka zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;.

§5
Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska Urzgdu Gminy, zgodnie
z podzialem kompetencji wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Rudzie Malenieckiej, zobowiazani sg do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach

posiadanych kompetencji.

§6
1. Wéjt Gminy Ruda Maleniecka w drodze zarzadzenia powotuje Koordynatora ds. kontroli
zarzadcze]. Do zadan Koordynatora nalezy okreslenie szczegdlowych zasad
wprowadzenia oraz dokonywanie oceny 1 wprowadzanie usprawniefl kontroli zarzadezej
na T i II poziomie kontroli, w tym zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem, a takze
przygotowanie sktadanej corocznie rekomendacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Gminy w Rudzie Malenieckiej.
2. Do zadan Koordynatora ds. kontroli zarzgdezej nalezy w szczegodlnoset:
1) okreslenie szczegdlowych zasad wprowadzenia kontroli zarzadezej na 1 1 11
poziomie kontroli,
2) dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli zarzadczej,
w tym zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,
3) przygotowanic skladanej corocznie rekomendacji o stanie kontroli zarzadczej

w Urzgdzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.
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Rozdzial 4
Cele i zadania kontroli zarzadczej
§7
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadad powierzonych Urzedowi

Gminy w Rudzie Malenieckiej ustanowiono jego misje,

§8
Misjg Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckie] jest sprawna i rzetelna obstuga klienta. Urzad
wyznacza kierunki dzialania zgodnie z potrzebami mieszkancéw oraz wszystkich, ktoérzy

w gminie cheg realizowaé swoje cele.

§9
Misja Urzedu Gminy jest znana pracownikom i powszechnie dostgpna dla oséb spoza

Urzedu.

§ 10
Cele i zadania osiggane sg w sposéb zgodny z obowigzujagcymi aktami prawnymi oraz

g przepisami prawa wewnetrznego.

§11
Zadania jednostki okreslajg w szczegblno$ci:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmionym (tekst jednolity — Dz. U.
z 20011, Nr 142 poz. 1591 z p6zn, zm.),
2) Statut Urzgdu Gminy,
3} Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial 5
Ocena kontroli zarzadczej
§12
Kierownik komdérki organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska .na podstawie,

w szezegolnosci:
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1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzone] z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publiczaych,
3} procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen audytu wewnetrznego,
5) zalecen kontroli wewnetrznych,
6) zalecen kontroli zewngtrznych,
7) wynikéw przeprowadzonych auditow SZJ,
8) wynikéw samooceny CAF,
dokonuje biezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie komoérki organizacyjne;

lub stanowiska pracy.

§13
W terminach i na zasadach okreslonych przez Koordynatora ds. kontroli zarzgdcze
w Urzgdzie Gminy w Rudzie Malenieckiej zostaje przeprowadzona formalna samoocena

kontroli zarzadczej jako proces odrebny od biezacej dziatalnoscei Urzedu.

§ 14
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w  dzialaniu  koniroli zarzadczej
lub zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby zarzadzajace
zobowigzane sg do podejmowania dzialan lub sygnalizowania potrzeby takich dziatan

odpowiednim komoérkom organizacyjnym, stanowiskom pracy.

Rozdzial 6
Informacje o stanie kontroli zarzadezej
§15
Kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska skladaja corocznie
o$wiadczenie o stanic kontroli =zarzadcze] w zakresie ponoszongj przez siebie
odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele i zadania, w szezegdlnosci dotyczace
zapewnienia, ze:
1) dzialania przez nich podejmowane pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,

T T Cziowiek = najlepsza inwestycja
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2) zasoby, ktérymi dysponujg sg uzywane w sposéb racjonalny i efektywny,

3} informacje udostgpniane w Urzedzie Gminy i poza nim s3 rzetelne, aktualne
i doktadne,

4) jednostki sg chronione w sposob gwarantujgcy ich bezpicczenstwo,

5) ryzyka zwigzane z realizacja celéw i zadan sa monitorowane i identyfikowane

na biezaco w celu ich wyeliminowania.

§16
1. Oswiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw
dziatalnogci, do ktorych kierownik komorki orgamizacyjnej, samodzielne stanowisko
ma zastrzezenia,
2. Zastrzezenia nalezy wskazaé wraz z opisem planowanych lub podjetych dzialan

zmierzajgcych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

8§17
Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska sktadaja odwiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w nieprzekraczalnym terminie do 10 kwietnia

kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzadezej.

§18
Koordynator ds. kontroli zarzgdeze] na podstawie otrzymanych o$wiadczen 1 opinii,
przedstawia Wojtowi Gminy Ruda Maleniecka rekomendacje dotyczaca stanu kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckig;j.

§19
Koordynator ds. kontroli zarzadezej moze wydaé jedna z trzech dostepnych rekomendacji,
ze w Urzgdzie Gminy w Rudzie Malenieckiej:
1) w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadeza,
2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadeza,
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3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§20
Przyjecie do wiadomosci rekomendacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Rudzie Malenieckiej nastepuje poprzez zlozenie podpisu przez Wojta Gminy Ruda

Maleniecka na wyzej wymienionej rekomendacji.

§21
1. Wzor os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej kierownika referatu/samodzielnego
stanowiska na dany rok okresla zatgcznik or 1.
2. Wzdr o$wiadezenia o stanie kontroli zarzadezej Wojta Gminy Ruda Maleniecka na dany
rok okresla zatgcznik nr 2,

Rozdzial 7
Elementy systemu kontroli zarzadczej
§22
1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzgdezej dla
sektora finanséw publicznych 1 zawarty jest w pigciu obszarach standardow
i odpowiadajgcym im poszczegolnym elementom kontroli zarzadezej:
1} srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.
2. Wykaz dokumentéw zwigzanych z konirola zarzadeza funkcjonujacych w Urzedzie

Gminy w Rudzie Malenieckiej stanowi zatacznik nr 3.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§23
1. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

jest fundamentem dla pozostalych elementéw kontroli zarzadceze;.

T CZtowiek — hajlepsza inwestycja
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2. Odpowiednie warunki wewngtrzne wyrazac si¢ majg w:
1) przestrzeganiu wartosci etycznych,
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,
3) istnieniu odpowiedniej strulktury organizacyjnei,
4) wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowiazkdw.

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartoscei etycznych przyjetych
w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej i przestrzegaé ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Osoby zarzadzajgce powinny wspieraé i promowaé przestrzeganie
wartosci etycznych, dajgc dobry przykiad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposdb zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié rozwdj kompetencji zawodowych

pracownikéw Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej i 0s6b zarzadzajacych.

§24
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej powinna by¢ dostosowana
do celow izadan, ktére aktualnie stoja przed Urz¢dem. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnoci poszezegélnych komodrek organizacyjnych Urzedu oraz zakres
podlegtosei pracownikéw powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty
ispdjny. Aktualny zakres obowigzkdéw, uprawnien iodpowiedzialnodci powinien
byé okreslony dla kazdego pracownika w sposéb precyzyjny, adekwatny do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§25
1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszezegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom.
2. Przyjecie tych obowigzkow powinno byé potwierdzoné dokumentem w formie odrebnego

imiennego upowaznienia albo wskazania w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy

w Rudzie Malenieckiej.
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CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 26
Zarzgdzanie ryzykiem shuzyé ma zwickszeniu prawdopodobienstwa osiggnigeia celow

i realizacji zadan.

§27
W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej prowadzi si¢ biezaca ocene (monitoring) realizacji
zadaf za pomocag kryteriow oszezednosci, efektywnodei iskutecznodci. Nalezy zadbaé,
aby przy okreslaniu celéw 1zadan wskazal takze komorki organizacyjne lub osoby

odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§28
1. Nie rzadziej niz raz wroku nalezy dokonywa¢ identyfikacjii tyzyka zwiazanego
z poszezegbinymi celami i zadaniami realizowanymi przez Urzad Gminy w Rudzie
Malenieckie], dotyczacego zardéwno dziatalnogei calego Urzedu, jak 1 realizowanych przez
Urzad konkretnych programow, projektow czy zadan.
2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja

ryzyka jest ponawiana.,

§29
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawaé analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wéjt Gminy Ruda Maleniecka

lub upowaznieni pracownicy okre$laja akceptowany poziom ryzyka.

MECHANIZMY KONTROLI
§ 30
W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej wprowadza si¢ nastgpujgce mechanizmy kontroli
zarzadeze):
1) dokumentowanie systemu koniroli zarzgdeze],
2} nadzdr,

3) ciaglos¢ dziatalnosci,

Projekt ,, Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
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4) ochrona zasobow,
5) szezegblowe  mechanizmy  kontroli  dotyczace  operacji  finansowych
i gospodarczych,

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§31
Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okredlajace zakres obowiazkow,
uprawniefi 1 odpowiedzialnosci pracownikéw iinne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna

dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

§32
1. W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej prowadzi si¢ nadzér nad wykonaniem zadan
w celu ich oszezednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.
2. Nadzér kierowniczy obejmuje w szezegolnosei jasne komunikowanie obowigzkéw, zadasn
1 odpowiedzialnodci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy
w niezbgdnym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach

w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§33
Celem odpowiednich mechanizmédw kontroli zarzadezej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
1 okolicznosciach, cigglodci dzialalnoscei jednostki, w szczegGlnosci operacji finansowych
i gospodarczych, oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.

Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

§ 34
Dostgp do zasobow Urzgdu Gminy w Rudzie Malenieckiej majg wylacznie upowaznione
osoby. Osoby zarzadzajgce 1 pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony

1 wlasciwe wykorzystanie zasobdéw Urzedu Gminy.

O CZ*OWiek'—"najlepszainweStija m e e e e =
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§35
W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace

operacji finansowych i1 gospodarczych, a w tym:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Wéjta Gminy Ruda Maleniecka
lub osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkéw,

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 36
W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace
systemoéw informatycznych. Sktadajg si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrong przed
nicautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem c¢zy mechanizmy kontroli

oprogramowania systemowego.

INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
§ 37

I. W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep
do informacji niezbg¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz, zaréwno w kierunku pionowym,
jak 1 poziomymni.

3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,

wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

MONITOROWANIE I OCENA
§38
1. Wojt Gminy Ruda Maleniecka odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu

kontroli zarzagdcze] w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej. Do biezace) oceny

— - Colowiek S hiajlepsza inwestygia T
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funkcjonowania kontroli zarzadczej moga by¢é zobowiazane takze inne osoby pehnigce
funkcje kierownicze.

Ocena systemu kontroli zarzgdeze) moze odbywaé sie takze poprzez odrebne oceny
dokonywane przez pracownikéw Urzedu Gminy (samoocena). Samoocena powinna
by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosei i udokumentowana.
Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez Wéjta Gminy Ruda
Maleniecka powinny by¢ w szezegdélnodei wyniki: monitorowania, samooceny

oraz przeprowadzonych audytéw 1 kontroli.

- Czlowiek — najlepsza inwestycja
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Zatacznik nr 1
do Zasad kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Kierownika referatu/ samodzielnego stanowiska ......ccveeeennns
£ ) (¢, QP

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efekiywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz proceduramt wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

~ wiarygodnosci sprawozdan,

-~ ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnoéci i skutecznosci przeptywu informacij,

- zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Referatu/ samodzielnego stanowiska

Czesc A
[} w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc B

L1 w ograniczonym stopniu funkcionowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze] wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czesé C

L1 nie funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 1l
oSwiadczenia.

Czesé D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania

niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

[.] monitoringu realizacji celéw i zadan,

[0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdcze] dla sektora finansow publicznych,

Ll procesu zarzadzania ryzykiem,

Projekt ,, Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesfonainy i efektywny™
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audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych Zrodet iNfOrmMaciz v e e ettt

noczesnie oéwiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynac

na tresc niniejszego odwiadczenia.

(mie}scowoééic;a.t;i" h (pod;lzli's.) ..............
Dziat It
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Dzi

2.

T T T T LR L T T L L L L L LT L L I T R T R T T P T T R PP PRV TP Y P T TP hessssarianLenrany ST LI

Nalezy opisa¢ przyczyny ziozenia zastrzeZert w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosc kontroli zarzgdczej,
istotng nieprawidiowosé w funkcjonowaniy referatu, samodzieinego stanowiska, istotny cel lub zodonie, kidre nie zostato
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczef, wraz z podaniem , Jezell to mozliwe, elementu, kidrego zastrzeéenia
dotyczq, W szczegdinosel zgodnosel dziotalnosc z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosc
delatonia, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania | promowanio zasod etycznego postepowania, efektywnosci f
skutecznosci przeplywu informacji fub zarzgdzania ryzykiem.

Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze].

T T T T T P T R T T P T T P Ty T T I R R T T R R Y]

H ok B PR T E T e A mE kA b m B e A A A R B N N b A NS NS b R SR AR R A A 8 N N AN AR RN R AR ARl RE NI AT BT AY IR AR ISR AN

Naley opisaé kluczowe dziatania, kidre zostang podigte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zorzqdezej w odniesieniu do
zlodonych zastrzesen, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.

ati
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

T T T T LT LI T LT T L T L L L T T T T P TR P PY PR R TRE T

w N RN A R R AR R R R R R R R EE T REA T r e by Ak kA d A k4N B AR N LR AN AN A RS R NN BN AR I IR NN AR R AR AA IR Rk

Nalezy opisac najistotniejsze dziatanio, jokie zostafy podjete w roku, kidrego dotyczy ninigjsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziofar wskazanych w dziale I oswiadczenia zo rok poprzedzajgey rok, kidrego dotyczy ninjejsze oswiadczenie.

Pozostate dziatania:

MNalezy opisad najistotniejsze dziatanio, niezaplonowane w o$wiadczeniu zo rok poprzedzajgey rok, ktdrego dotyczy niniejsze
ofwladczenie, jeseli takie dziatanio zostaly podjete.

" Czlowiek — najlepsza inwesty
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Zafgcznilenr 2
do Zasad kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Wéjta Gminy Ruda Maleniecka
2= ) (] QN

Dziaf |

lako oscba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow i zadahi w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnoéci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— achrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka
CzesC A
[1 w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc B

[ w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzeienia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkgjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czesé C

[T nie funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjenowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale |l
oswiadczenia.

Czesé D

Ninigjsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

[l monitoringu realizacji celéw i zadan,

[l samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli
zarzadczej dla sektora finansdw publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

od.

S Crlcwiek = néj I___e_pé.zé_ ih'\i\iéﬁybjam .
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L1 kontroli zewnetrznych,
L innych 2rodet INFOrMACHE: v ieceonerserre e ere s sssssssrs e ssessssssssssssesasesnes

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosel, ktére mogtyby wplynaé
na tre$é niniejszego oswiadczenia.

AdvabsbnnrEnn

{miejscowod¢ i data) {podpis Wéjta Gmirny)

Dziat Il
3. ZastrzeZenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieghym.

L Ty T T R P T T T P P N T LT L LT

Nalezy opisad przyczyny zloienia zastrzeied w zokresie funkcjonowania kontroli zarzgdeze), np. Istotng stabosc kontroli zarzqdcze],
Istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu Urzedu Gminy Ruda Maleniecka, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostato zrealizowane,
niewystarczafgey monitoring kontroli zarzqdezej, wraz z podaniem , fezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzeZenia dotyczg, w
szezegolnoscl zgodnosci deiatalnosc z przepisami prawa oroz procedurami wewnetrznymi, skutecznodei | efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdar, ochrony zasobdw, przestrzegania | promowania zasad etycznego posiepowanio, efektywnosci i
skutecznosci przepiywu informacii lub zarzgqdzania ryzykiem.

4. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Naleiy opisac kluczowe dziotania, kidre zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do
ziazonych zastrzezeri, wraz z podaniem terminu ich realizacji

Dziat Il
Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy odwiadczenie:

N e e N R e G e e e R R R R R R R NSRS R A AN A N N AN R R NN AR N SR AS A A AN RAA NS IRR AN A b nh g AiANA AR

NaleZy opisaé najfistotniejsze dziofania, jokie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniefsze oswiadczenie w adniesieniu do
planowanych dziatart wskazanych w dziale i oswiadczenla za rok poprzedzajgcy rok, ktdrego dotyczy ninlejsze odwindezenie.

3. Pozostate dziatania:

BB A A AR R A ek AR RAR S ke e R kR AR A

Nalezy opisad najistotnigjsze dziatania, niezaplanowane w oswiodczeniu  za rok poprzedzajgcy rok, kidrego dotyczy niniejsze
oéwiadczenie, jelell takie dzigfanio zostaly podjete.

T Cziowiek ~ hajlepsza inwestye):
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Zatgeznik nr 3
do Zasad kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Rudzle Malenieckie]

Wykaz dokumentéow zwiazanych z kontrolg zarzadceza funkcjonujacych

w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Obszar Zarzadzenia, procedury, instrukceje, wytyczne i inne dokumenty
Srodowisko
wewnetrzne 1. Zarzadzenie nr 12/11 z dnia 28.03.2011r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej (z pézn. zm.)

2. Zarzadzenie nr 36¢/09 z dnia 16.06.2009r. w sprawie
»~Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Rudzie Malenieckiej” (z pézn. zm.)

3. Zarzadzenie nr 36a/09 z dnia 16.06.2009r. w sprawie
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Ruda
Maleniecka”

4, Zarzadzenie nr 36b/09 z dnia 16.06.2009r. w sprawie
szezegdlowego sposobu przeprowadzania shuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego tg
stuzbe w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej”

5. Zarzadzenie nr 36d/09 z dnia 16.06.2009r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych Gminy
Ruda Maleniecka

6. Zarzadzenie nr 82/2005 z dnia 04.04.2005r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy w Urzedzie
Gminy w Rudzie Malenieckiej

7. Zakresy czynnosci pracownikdw

8. Upowaznienia, pelnomocnictwa, polecenia shuzbowe

Cele i zarzadzanie

1. Zarzadzenie Nr 17/2012 z dnia 23 marca 2012r. w sprawie
powotania Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem oraz

ryzykiem wprowadzenia polityki i procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzgdzie Gminy Ruda Maleniecka
Mechanizmy kontroli 1. Zarzgdzenie nr 14/2005 z dnia 31.05.20051. w sprawie

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla
Urzgdu Gminy w Rudzie Malenieckiej 9z pézn. zm.)

2. Zarzadzenic nr 62/2008 z dnia 20.08.2008r. w sprawie
wprowadzenia Zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy
Ruda Maleniecka 1 jednostki Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej (z p&zn. zm.)

© - CoAowiek = ajlepsza inwestygla-
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10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

Zarzadzenie nr 77/2008 z dnia 30.10.2008r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukeji
inwentaryzacyjnej

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych z dnia 18.01.2011r. (Dz, U. z 2011
nr 14, poz. 67)

Zarzadzenie nr 82/2010 z dnia 04.11.2010r, w sprawie
nadania Regulaminu Komisji Przetargowej dla udzielania
zamowien, ktorych wartos$é przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty 14 000 euro

Zarzadzenie nr 3/2011 z dnia 17.01.2011r. w sprawic
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwiett na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotowkach réwnowartosci kwoty
14 000 euro

Zarzadzenie nr 6/2009 z dnia 08.01.2009r. w sprawie
wprowadzenia przepisow regulujacych gospodarke mieniem
trwatym oraz zasad odpowiedzialnosei za powierzone mienie
w Urzgdzie Gminy Ruda Maleniecka (z pdzn, zm.)
Zarzadzenie nr 76/2011 z dnia 30.12.201 1r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

Regulamin utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
Ruda Maleniecka — Uchwata Nr V/33/2008 z dnia
27.06.,2008r. Rady Gminy w Rudzie Malenieckiej
Zarzgdzenie nr 88/2008 z dnia 8 grudnia 2008r. w sprawie
ustalenia i wdrozenia polityki bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka.
Zarzadzenie nr 7/2003 z dnia 14 lutego 2003r. w sprawie
nadania instrukcji dotyczgcej organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z
dokumentacja w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka.

Plan urlopéw

System zastgpstw

Rejestr umow

Rejestr zamdwier publicznych

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw

Informacja i
komunikacja

Strona Biuletynu Informacji Publicznej

Monitorowanie 1
ocena

2.

Zarzadzenie nr 16/2012 z dnia 23 marca 2012r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Ruda
Maleniecka

Samoocena kontroli zarzadczej

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonaly
jest wspolfinansowany przez Unig Europejskiej w ramach srodkow Europejskiego
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2012
Wajta Gminy w Rudzie Malenieckie]
2z dnia 23 marca 2012r,

Zasady kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Ruda

Maleniecka

Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz siandardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej

dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1

1. Zasady okreélaja:

1) cel, zakres 1 zadania kontroli zarzadczej,

2) sposdb oceny kontroli zarzadczej,

3) sposéb sporzadzania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcezej,

4) elementy systemu kontroli zarzadczej.
2. Postanowienia zawarte w Zasadach maja zastosowanie do wszystkich jednostek

organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 2
Zakres kontroli zarzadczej
§2
Kontrola zarzadeza to ogodl dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.
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§3
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosei:

1)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznodci 1 efektywnosci dzialania oraz realizacji zadan; w tym w szczegdlnosci
oszczedne 1 efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych 1 ludzkich,
wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow poprzez zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszezeniem,
utratg i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji nigjawnych,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej,

zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiggoiecia celéw
i realizacji zadah poprzez zapobieganic nickorzystnym zjawiskom w dziatalnodci
jednostki, wskazanie sposobu i $rodkéw  zapobiegajacych powstawaniu

nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

Rozdzial 3

Zakres odpowiedzialnoS$ci

§4

W6jt Gminy Ruda Maleniecka zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej w Gminie Ruda Maleniecka (tzw. 1 poziom kontroli).

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skuteczngj

i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach (tzw. I poziom

kontroli).

§6

1. Wéjt Gminy Ruda Maleniecka w drodze zarzadzenia powotuje Koordynatora ds. kontroli

rarzadezej.

Cztowiek — najlepsza inwestycja
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2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslenie szczegdtowych zasad wprowadzenia kontroli zarzagdcze] na I i II
poziomie kontroli,
2) dokonywanie oceny i wprowadzanie usprawniefi w zakresie kontroli zarzadczej,

w tym zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem.

Rozdzial 4
Cele i zadania kontroli zarzadczej
§7
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych jednostce

kierownik jednostki powinien okresli¢ jej misje.

§8

Misja jednostki jest znana pracownikom i powszechnic dost¢pna dla 0séb spoza jednostki.

§9
Cele i zadania osiggane sa w sposOb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi

oraz przepisami prawa wewnetrznego.

Rozdzial 5
Ocena kontroli zarzadezej
§10
Kierownik jednostki na podstawie, w szczegdInosei:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen kontroli wewnetrznych,
5) zalecen kontroli zewngtrznych,

dokonuje biezgcej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki.
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§ 11

Kierownik jednostki powinien okresli¢é zasady przeprowadzania samooceny kontroli

zarzadeze] w jednostce.

§ 12
W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w  dziataniu kontroli zarzadczej
lub zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby zarzadzajace

zobowigzane sg do podejmowania dziatan zmierzajacych do ich eliminacji.

Rozdzial 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
§13

Kierownicy jednostek przedstawiaja corocznie o$wiadezenie o stanie kontroli zarzadezej
w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosei za realizowane przez jednostke cele
i zadania, w szczeg6lnosci dotyczace zapewnienia, ze:

1) dziatania przez nich podejmowane pozostaja w zgodzie z przepisami prawa,

2) zasoby, ktérymi dysponujg sg uzywane w sposéb racjonalny i efektywny,

3) realizowane sg cele i zadania wynikajace z planu dzialalnosci,

4) informacje udostepniane w jednostce i poza nig sa rzetelne, aktualne i doktadne,

5) jednostki sg chronione w sposdb gwarantujacy ich bezpieczenstwo,

6) ryzyka zwigzane z realizacja celdéw i zadan sg monitorowane i identyfikowane

na biezgco w celu ich wyeliminowania.

§14
1. Kierownik jednostki moze podpisaé oswiadezenie wskazujac, ze w jednostce:
1) w wystarczajacym stopriu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadeza,
2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdeza,
3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
2. Zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan
zmicrzajacych do zniwelowania ryzyk lub slabosci systemu.
" Czlowiek = najlepsza inwestycja
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§15

1. Kierownicy jednostek skladaja oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadcze] za rok

poprzedni w zakresie kierowanych przez nich jednostek w nieprzekraczalnym terminie
do 10 kwietnia kazdego roku.
2. Oéwiadczenie podlega publikacji na stronie internetowe;.
3. W terminie do 15 kwietnia kazdego roku kierownik jednostki sktada kopie oéwiadczenia
do Koordynatora ds. kontroli zarzadczej.
§16

Wzor oswiadczenia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadezej okresla zatgeznik nr 1.

Rozdzial 7
Elementy systemu kontroli zarzadczej
§17

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanso6w publicznych 1 zawarty jest w pieciu obszarach standardéw
i odpowiadajgcym im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) érodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§18
1. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostalych
elementéw kontroli zarzadeze).
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazaé si¢ majg w:

1} przestrzeganiu wartosci etycznych,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikdw,
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4}  wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkéw.
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3. Osoby zarzgdzajace 1pracownicy powinni by¢ $wiadomi warto$ci etycznych
przyjetych w jednostce 1 przestrzegaé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajagce powinny wspiera¢ i promowal przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przykiad codziennym postepowaniem 1 podejmowanymi decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony wsposdb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié rozwdj kompetencii

zawodowych pracownikéw jednostki i 0sob zarzadzajacych.

§19
Struktura organizacyjna jednostki powinna byé dostosowana do celdéw i zadan, ktére aktualnie
stoja przed ta jednostka. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnodci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw powinny
byé okreslone wformie pisemnej wsposdb przejrzysty 1ispojny. Aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialno$ci powinien byé okre$lony dia kazdego
pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§20
1. Nalezy precyzyjnie okredla¢ zakres uprawnien delegowanych poszcezegdlnym osobom
zarzgdzajacym lub pracownikom.
2. Przyjecie tych obowiazkéw powinno byé potwierdzone dokumentem w formie
odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym

jednostki.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§21
Zarzadzanie ryzykiem shuzyé ma zwickszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow

i realizacji zadan.
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§22

W jednostce prowadzi si¢ biezacg oceng (monitoring) realizacji zadan za pomocg kryteriow

oszczednosci, efektywnosdei 1 skutecznosei. Nalezy zadbad, aby przy okredlaniu celow i zadan
wskaza¢ takze komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio zaich

wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacii.

§23
1. Nie rzadziej niz raz wroku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszezegOlnymi celami i1 zadaniami realizowanymi przez jednostke, dotyczacego zardwno
dzialalnosci calej jednostki, jak irealizowanych przez jednostke konkretnych programow,
projektow czy zadan.
2, W przypadku istotnej zmiany warunkow, wkiérych funkcjonuje jednostka,

identyfikacja ryzyka jest ponawiana.

§ 24
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawaé analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik jednostki

lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

MECHANIZMY KONTROLI
§ 25
W jednostece wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzgdezej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej,
2) nadzor,
3) cigglos¢ dziatalnosei,
4) ochrona zasobow,
5) szezegblowe — mechanizmy  kontroli  dotyczace  operacji  finansowych
i gospodarczych,

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych.
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§ 26

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,

uprawnien 1iodpowiedzialnodei pracownikéw iinne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla

wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.

§27
3. W jednostce prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadafi wcelu ich oszczedne),
efektywnej i skutecznej realizacji.
4, Nadzoér kierowniczy obejmuje w szczegolnosei jasne komunikowanie obowigzkow, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow 1systematyczng oceng ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach

w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§28
Celem odpowiednich mechanizmdw kontroli zarzadezej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznosciach, cigglosei dziatalnodei jednostki, w szezegblnodci operacji finansowych
i gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych.

Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

§29
Dostep do zasobow jednostki majg wylgeznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe

wykorzystanie zasobow jednostki.

§ 30
W jednostce  wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji  finansowych
1 gospodarczych, a w tym:
1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
- Czlowiek — najliepsza inwestycja -
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3) podziat kluczowych obowigzkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§31
W jednostce wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.
Skladaja sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majgce na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,

utrata lub vjawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§32
I. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacii niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkow.
2. Osoby zarzadrajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji

niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien
umozliwiaé przeplyw potrzebnych informacii wewngtrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym, jak 1 poziomym.

3. Osobom zarzgdzajacym i pracownikom nalezy zapewnié¢, w odpowiedniej formie

i czasie, whasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

MONITOROWANIE 1 OCENA
§33

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej wjednostce, ktorg zarzagdza. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej mogg by¢ zobowigzane takze inne osoby peligee funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzgdeze] moze odbywaé sie takze poprzez odrgbne oceny
dokonywane przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna byé ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnodei i udokumentowana.

3. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez kierownika
powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych

audytéw 1 kontroli.
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Zatgeznilc Nr 3 do Zarzadzenia Nr 162012

Wéjta Gminy w Rudzie Malenieckie]
z dnia 23 marca 2012r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych

Gminy Ruda Maleniecka

Zasady kontroli zarzgdeze] zostaty opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nt 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow koniroli zarzgdcze] dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§1

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadcze] dla
sektora finansow publicznych {1 zawarty jest w pieciu obszarach standardow
i odpowiadajacym im poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§2
Ustanawia si¢ minimalne wymogi jakie powinny spelniaé systemy kontroli zarzadcze)

ustanowione w jednostkach organizacyjnych:

SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania 0séb zarzadzajacych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostee 1 jakosci jej funkcjonowania.
2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowigzki
kierujg si¢ osobistg i zawodows uczciwodcia. Osoby zarzadzajgce poprzez przyktad
Cziowiek — najlepsza inwestycja
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i codzienne decyzje wspierajg i promuja przyjete wartosci etyczne oraz osobisty
1 zawodowa uczeiwos¢ pracownikow.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosei i doswiadcezenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadai i obowigzkéw, a takze
rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadceze;.

Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest w oparciu o sformalizowane
procedury zapewniajace niezalezny wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko
pracy.

Osoby zarzadzajace zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow
jednostki.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodei poszezegolnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczoscel jest okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty
1 spdjny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkow,
uprawnichi i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika
podpisem.

Osoby zarzadzajgce sg zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy wykonaniu ktérych
pracownicy mogg by¢ szezegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla funkcjonowania lub
wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradezych.

Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujgcych winno byé okreslone
w formie pisemnej. Pracownicy powinni byé¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.
Struktura organizacyjna jest opisana w Statucie jednostki i aktualizowana w zalezno$ci

od zmian w warunkach dziatania jednostki i realizowanych przez nia celach i zadaniach.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewngtrznych
ryzyk. zagrazajacych realizacji celéw 1 zadan jednostki a takze wdrozenie procedury
zarzgdzania ryzykiem.

System zarzgdzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach sformutowanych w planie
rzeczowo-finansowym lub w budzecie jednostki.

Osoby zarzadzajgce jednostkg systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja
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formalnej identyfikacji zewngtrzmego 1 wewngtrznego ryzyka zwiazanego
z poszezegdlnymi celami i zadaniami jednostki.

. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkéw. Okredla sig
akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Osoby zarzadzajace okresla dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki zostana opisane i wdroZzone przepisami

prawa wewnetrznego.

MECHANIZMY KONTROLI
1. Na mechanizmy kontroli skladaja sie zasady i procedury bgdace odpowiedzig
na ryzyko zagrazajace realizacji celow i zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie
opisanc i nicopisane dzialania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka
niewykonania zadan.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
1) pozwoli¢ na wezesna zmiane postepowania prowadzaca do osiggniecia zatozonego
celu,
2) dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych celéw 1 zadan,
3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,
4y odpowiada¢ potrzebom Kierownictwa 1 byé dopasowane do  struktury
organizacyjnej,
5) ustanawiaé odpowiedzialno$¢ za wyniki,
6) by¢ zdolne identyfikowaé przyczyny powstatych nieprawidlowosei.
3. Osoby zarzadzajace, w ramach procesu zarzadzania jednostka sa zobowiazane do:
1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym
im obszarem dziatan,
2) opracowania  katalogu - dzialan ograniczajacych  ryzyko Zwigzane

ze zidentyfikowanym zagrozeniem,
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3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiagania
przyjetych do realizacji celéw i zadaf,
4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadcze] na swoim poziomie.

4. Zasoby jednostki, w szczegdlnoéei pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki

sg chronione i1 wlasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrong zasobdw spoczywa

zardéwno na osobach zarzadzajacych jak i pracownikach jednostki.

5. Jednostka posiada procedury stuzace utrzymaniu ciaglodci jej dzialalnosci, polegajace
w szczegblno$ci na mozliwosei delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu
dokumentéw poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji
kierowniczych oraz systemie zastepstw.

6. Jednostka posiada szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacii
finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewngtrznego,
obejmujace co najmniej:

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

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

3) podzial kluczowych obowigzkdw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed 1 po realizacji.

7. W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,
ktérych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informaci
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia

fizycznego sprzetu informatycznego.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. System komunikacji ma stuzyé realizacji celdéw 1 zadah w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszezedny 1 terminowy.

2. Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiala, a jednoczesnie
pomocna w podejmowaniu wlasciwych decyzii, w tym réwniez finansowych.

3. Osoby zarzadzajgce i pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji niezbgdnych
do wykonywania powierzonych im zadan.
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Przekazywanie do wiadomo$ci pracownikom zarzgdzen, procedur i innych przepisow
prawa wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym poprzez
system komputerowy).

. W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeplyw
niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Okreélono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

W jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji 1 wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan
jednostki.

. Jednostka zapewnia wszechstronna informacje na temat obowigzujacych procedur
zalatwiania spraw, kt6rej udzielaja pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy

oraz na stronie internetowe] jednostki.

MONITOROWANIE I OCENA
Monitorowanie jest procesem biezgcej oceny jakosei dziatania systemu kontroli
zarzadczej w jednosice.
Osoby zarzadzajace w ramach wykonywania biezgoych obowiazkéw monitoruja
funkcjonowanie kontroli zarzadezej i jej poszezegbluych elementéw, zidentyfikowane
problemy sg rozwigzywane na biezgco.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadezej.
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