ZARZADZENIE NR 8/2017
WOITA GMINY Pigtek

z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie: wdrozenia standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Pigtek w celu tworzenia,
analizy , oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz.885 ,938, 1646; z 2014r., poz.379, 911, 1146, 1626, 1877; z 2015r., poz.238, 532,1045,
1117,1130,1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150; Dz.U. z 2016r. poz.195, 1257 i 1454)
oraz art. 33 ust.2 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r., poz.446
i 1579), Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15 poz. 84 Komunikatu Ministra Finanséw Nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli Zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1 W celu tworzenia, analizy , oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Pigtek wdraza sie standardy kontroli zarzgdczej stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Pigtek .

2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Piatek pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
niniejszym zarzadzeniem.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.




§1
Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Pigtek to system realizowanych procedur oraz nastawienie
kierownictwa i pracownikéw na realizacje zadan i osigganie celéw.

Rozdziat I. Srodowisko wewnetrzne.

§ 2 ZASADY ETYCZNE
1. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Gminy Pigtek bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslajg przepisy odrebne w szczegdlnosci ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks
postepowania administracyjnego.
2, Zasady etyczne dla pracownikéw okre$la takie odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy Pigtek w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Pigtek.

§ 3 KOMPETENCJE ZAWODOWE
1. W Urzedzie Gminy Pigtek zatrudniane sg osoby posiadajgce stosowng wiedze i umiejetnosci .
2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Pigtek okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych | wewnetrzne zarzadzenia kierownika jednostki w szczegdlnoéci: Zarzgdzenie Wéjta
Gminy Pigtek w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pigtek.
3. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia i ksztalcenie w tym rowniei
samoksztatcenie pracownikéw, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi.

&4 STRUKTURA ORGANIZACYINA
1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pigtek. Zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegdlnych stanowisk pracy sg dostepne dla
kazdego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszczegétowienie Regulaminu stanowig opisy stanowisk
pracy i zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.
2. Kierownictwo Urzedu Gminy Pigtek dgzy do dostosowania dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1, do
obowigzujgcych przepisdéw, celéow i zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajgcej ze zmiany
przepiséw prawa lub celéw jednostki, powyisze dokumenty winny by¢ niezwtocznie aktualizowane na
wniosek pracownika lub kierownika komérki organizacyjnej.
3. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentéw wymienionych w
pkt 1 jest Sekretarz Gminy .

§ 5 DELEGOWANIE UPRAWNIEN
1. Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawienia.
2. Powierzenie uprawnieri lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej
dokonywane jest wytgcznie w formie pisemnej, potwierdzane podpisem pracownika przyjmujgcego te
uprawnienia i obowigzki na zasadach okre$lonych w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.
3. Ponadto W&jt Gminy Pigtek moie pisemnie upowazni¢ imiennie okre$lonego pracownika do
wykonywania okreélonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentéw. Upowaznienia
znajduja sie w aktach osobowych pracownikéw.




Rozdziat Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 6 MISIA, CELE, ZADANIA
1. Misje Urzedu Gminy Pigtek okre$lono w odrgbnym Zarzadzeniu Wéjta Gminy Pigtek, w sposéb
nastepujacy: ,Misjg Urzedu Gminy Pigtek jest profesjonalna i skuteczna realizacja zbiorowych
potrzeb mieszkaricéw majaca na celu rozwéj spoteczno — gospodarczy gminy Pigtek, oraz
podnoszenie jej znaczenia w Powiecie teczyckim, a tym samym tworzenie pozytywnego
wizerunku nowoczesnej administracji samorzadowej.”

2. Cele i zadania Urzedu Gminy na kazdy rok budzetowy okre$lane sa w formie pisemne;j, odrebnym
zarzgdzeniem Wojta Gminy Pigtek
3. Okreslenie celéw moze mieé postac:
1) rocznego planu,
2) preliminarza,
3) zestawienia,
4) programu,
5) planu wieloletniego,
6) strategii.
3. Dokumenty okredlone w ust.3 oraz zmiany w tych dokumentach podlegajg zatwierdzeniu na
podstawie odrgbnych przepiséw.
5. Cele i zadania Urzedu Gminy Pigtek okreélone sg ponadto w:
1) przepisach prawa,
2) budzecie.

§ 7 MIERNIKI OSIAGNIECIA CELOW
1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku (po zatwierdzeniu budzetu gminy) zostanie przygotowany wykaz
okreslonych zgodnie z zasadami opisanymi w § 6 celéw i zadah oraz przedstawiony do zatwierdzenia
wraz z proponowanymi miernikami osiggniecia celéw oraz czestotliwoscig dokonywania oceny.

§ 8 IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA
1. W Urzedzie Gminy Pigtek sporzadza sie dokumentacje bedgcg wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka.
2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze
finansowym i niefinansowym.
3. Ocena zarzadzania ryzykiem dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku. Z dokonanej oceny
sporzadza sie Raport.

Rozdziat lll. Informacja i komunikacja
§9
1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania
informacji:
1) narady, odbywajace sie w miare potrzeb. Uczestnikami narad s3: kierownik jednostki, pracownicy
urzedu gminy , kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych;
2) umieszczanie na tablicy ogtoszen, serwerze i stronie internetowej,
3) przekazywanie w formie pisemnej,
4) polecenia przetozonego.
2. Cele i zadania Urzedu Gminy Pigtek na dany rok komunikuje sie pracownikom w nastepujacy sposéb:
1) poprzez umieszczenie na ogélnodostepnym serwerze w formie pliku komputerowego,
2) ustnie w trakcie narad i spotkan,
3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komdérek organizacyjnych



zobowigzanych do wspotdziatania przy osiggnieciu danego celu.

3. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Pigtek nalezy przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majgcym wptyw na osiggniecie celéw i
realizacje zadan.

Rozdziat IV. Mechanizmy kontroli.

§ 10 DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACA OPERACII FINANSOWYCH |
GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej obejmujgca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty jest dostepna dla wszystkich pracownikéw
w formie pliku komputerowego na serwerze.

2. Mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sg wytacznie operacje finansowe
zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczgcych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére muszg byé rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikéw okreslaja przyjete do stosowania zasady rachunkowodci w Urzedzie Gminy Piatek
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.

4. Elementem systemu kontroli zarzadczej sa takze:

1)zasady uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, |,

2)zasady wynagradzania pracownikdw,

3)regulamin pracy,

4) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

5)zasady zatrudniania pracownikéw i ich oceny,

6)inne zasady ustalone zarzgdzeniami wewnetrznymi.

§ 11 NADZOR, CIAGtOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1.Kierownictwo Urzedu Gminy Pigtek prowadzi nadzér nad wykonaniem zadar w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.
2. W zakresie swojej dziatalnosci stanowiska pracy podejmujg dziatania zmierzajgce do zapewnienia
ciggtosci dziatalnosci jednostki poprzez:

1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych umdw i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowe] gospodarki,

4) ochrone dostepu do informacji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy.

§ 12 MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1. Do mechanizmow kontroli systemdw informatycznych nalezg:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerdw i szczeg6lnie istotnych plikéw,
2) sporzadzanie kopii bezpieczeristwa,
3) dostep do poszczegblnych elementdw systemu tylko upowaznionych pracownikéw (bazy
danych, dane ksiegowe itp.)
4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,
5) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez wainej licencji,
6) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.
2. Nadzdr nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik - informatyk.



Rozdziat VI. Monitorowanie i ocena systemu.

§13
1. Kierownictwo monitoruje na biezgco system kontroli zarzadczej i dokonuje analizy, czy system ten
dziata skutecznie.
2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana w formie narad
kierownictwa odbywajgcych sie w grudniu kazdego roku.




