ZARZADZENIE NR 1/2016
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 4 stycznia 2016r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Czernikowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2015 poz. 1515 j.t.), art. 69 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 j.t., z p6zn.zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1 . Ustala sig system kontroli zarzadczej w gminie Czernikowo funkcjonujacej na dwoch
poziomach:
a) | poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych gminy, za ktora
odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza w Urzgdzie Gminy w
Czernikowie prowadzona przez Wojta Gminy Czernikowo, zwanego dalej Wojtem;
b) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Czernikowo, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wojta.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji celow i zadan Urzedu Gminy w
Czernikowie w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Procedury kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15 poz. 84).

§ 3. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Czernikowie prowadzi Sekretarz
Gminy zwany koordynatorem kontroli zarzadcze;j.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wojta sprawuje nadzoér nad wlasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w gminie Czernikowo.

§ 4. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Czernikowo obejmuje zbior czynnosci
kontrolnych :
a) samokontrolg;
b) kontrolg funkcjonalna;
c) kontrole instytucjonalna.

§ 5. 1. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w
Czernikowie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2.Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany:
a) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtlowosci;
b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
4. Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach zobowigzany jest
niezwtocznie podjac decyzj¢ w sprawie toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych



nieprawidlowos$ciach.

§ 6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnoSci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie przepisOw prawa.

§ 7. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez pracownikow Urzedu Gminy
Czernikowo lub przez inne osoby upowaznione przez Wojta w jednostkach organizacyjnych i
nadzorowanych w Gminie Czernikowo.

§ 8. Elementy kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) czynnosci kontrolne;
4) informacja i komunikacja;
5) monitoring i ocena.

§ 9. Srodowisko wewnegtrzne. Standardy dotyczace $rodowiska wewnetrznego obejmuja
nastgpujace dziatania:
1) przestrzeganie wartosci etycznych, o ktorych mowa w Kodeksie Etyki Pracownikow
Samorzadowych Powiatu Torunskiego, ktory zostat wprowadzony w Urzedzie Gminy w
Czernikowie w 2010r.
2) Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy
(wzor stanowi zalacznik Nrl) zawierajacy wymagania kwalifikacyjne na danym stanowisku.
Pracownicy sa zobowiazani do samoksztalcenia i udziatu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetenciji.

§ 10. Cele i zarzadzanie ryzykiem. 1. Misja Urzedu Gminy Czernikowo jest jak najpekniejsze
zaspakajanie potrzeb wspdlnoty samorzadowej oraz profesjonalna obstuga organéw gminy.
2. Polityka jakosci. Powyzsze cele realizowane bgda poprzez:
1) terminowe zalatwianie spraw oraz przestrzeganie ustalonych procedur przez wszystkich
pracownikow;
2) doskonalenie i rozwoj umiejgtnosci oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
3) ciagte doskonalenie komunikacji pomigdzy pracownikami oraz pomigdzy klientem a urzgdem;
4) monitorowanie realizowanych procesow;
5) realizacja budzetu Gminy zgodnie z przyj¢ta uchwata Rady Gminy
3. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie obejmuje:
1) identyfikacje¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu,
2) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) dokumentowanie i monitorowanie procesu oraz dokonywanie zmian.
4. Identyfikacji i oceny ryzyka na stanowisku pracy oraz ustalenia metody przeciwdziatania
ryzyku dokonuje pracownik raz w roku w terminie do konca stycznia kazdego roku.
5. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dla Urzedu
dokonuje Zespot w sktadzie:
1) Sekretarz Gminy, koordynator kontroli zarzadczej-przewodniczacy zespotu;
2) Skarbnik Gminy-cztonek zespotu;
3) Pracownik na stanowisku ds kadr;
4) Audytor wewnetrzny-cztonek zespotu z gtosem doradczym.
Zespot informuje na biezaco Wojta o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych



w celu ich minimalizacji.

6. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleznej
i obiektywnej ocenie przez audyt wewngtrzny.

§ 11. Mechanizmy kontroli. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow 1 jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest
tatwo dostepna dla pracownikéw. Akty prawne znajduja si¢ na BIP oraz na wiasciwych
stanowiskach pracy tak jak pozostate dokumenty.

2. Narzedziem nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, iz zadania wynikajace z przyjgtego
systemu kontroli zarzadczej sa nalezycie realizowane, jest:

1) raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko sporzadzany przez pracownikéw na biezaco i
przekazywany kierownictwu. Wzoér raportu stanowi zalacznik Nr 2.

2) analiza skarg i wnioskow;

3) analiza protokotéw kontroli zewngtrznej

3. W celu zachowania ciaglosci dziatalnosci zapewnia sig biezaca kontrolg operacji
finansowych oraz ustala si¢ system zastgpstw pracowniczych. Ponadto zapewnia si¢
zabezpieczenie budynku fizyczne, organizacyjne i informatyczne.

4. Ochrona zasobow — W ramach tego standardu dostgp do zasobdw finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki maja wytacznie upowaznione osoby. W zakresie kontroli operacji
finansowych i gospodarczych prowadzi si¢ okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z
zapisami w rejestrach. Zasady ochrony zasobow ustalono w "Opisie systemu stuzacemu ochronie
danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw
stanowiacych podstawe dokonanych zapisow", wprowadzone zarzadzeniem Wdjta Gminy
Czernikowo Nr 62/2010 z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci.

5. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze sa udokumentowane a dokumentacja jest
kompletna. Zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z
prawem oraz przepisami wewngtrznymi tj. zarzadzeniem Woéjta Gminy Czernikowo , o ktorym
mowa w ust. 4. Wojt Gminy zatwierdza, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe i
gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych. Zadania
dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych, sa rozdzielone pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkow i
odpowiedzialno$ci glownego ksiggowego. Operacje sa weryfikowane przed i po realizacji.

6. W zakresie zachowania standardow dotyczacych mechanizméw kontroli systemow
informatycznych wprowadzono zarzadzeniem Wdjta Gminy Czernikowo z dnia 30 grudnia 2010r.
Nr 62/10 w sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci zatacznik Nr 2 :"Opis systemu
przetwarzania danych systemu informatycznego". W celu zapewnienia ciagtosci pracy
oprogramowania wykonywane sa kopie oprogramowania baz danych.

§ 12. Informacja i komunikacja 1. W ramach komunikacji wewngtrznej pracownicy otrzymuja
na biezaco informacje podczas realizowania zadan. Ponadto organizowane sa spotkania
informacyjne z pracownikami.

2. Komunikacja zewngetrzna w Urzedzie Gminy funkcjonuje poprzez nast¢pujace formy
przekazywania informacji podmiotom zewngtrznym:

a) sprawozdania Wojta Gminy na sesjach Rady Gminy Czernikowo;

b) wspoélpraca z mediami;

c) strona internetowa Gminy Czernikowo;

d) BIP;

e) zebrania wiejskie;

f) tablice i gabloty informacyjne;

g) przyjmowanie interesantow przez Waéjta Gminy;

h) przyjmowanie interesantow przez Sekretarza Gminy i pozostatych pracownikow;
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1) publikacja ogloszen dot. zaméwien publicznych.

§ 13.Monitorowanie i ocena. 1. System kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie.
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki:
a) monitorowania;
b) samooceny;
) audytu wewngtrznego;
d) kontroli zewngtrznej;
e) zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

2.0dpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celow Urzedu Gminy ponosi
koordynator kontroli zarzadczej, ktory dokumentuje przeprowadzony monitoring (np. w formie
obserwacji) i przechowuje dokumenty.

3.Samooceng systemu kontroli zarzadczej na swoim stanowisku, pracownicy Urzedu
przeprowadzaja raz do roku do konca stycznia nastgpnego roku, natomiast samooceng Urzedu
przeprowadza zespdt, o ktorym mowa w § 10 ust. 4. Kwestionariusz samooceny bedzie
przygotowywany przez koordynatora kontroli zarzadczej odrgbnie do kazdej przeprowadzane;j
samooceny. Z przeprowadzonej samooceny koordynator kontroli zarzadczej sporzadza raport,
ktory przedstawia Wojtowi oraz omawia z pracownikami.

4. Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Gminy w Czernikowie prowadzi obiektywna i
niezalezna oceng kontroli zarzadczej w Urzgdzie.

5.Wyniki kontroli zewngtrznej stuza do podjgcia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci.

6.Zespdt, o ktorym mowa w § 10 ust. 5 przygotowuje co roku i przedktada do konca miesiaca
lutego Wojtowi projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych Gminy Czernikowo wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 94/2011
Woéjta Gminy Czernikowo z dnia 2 grudnia 2011r.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czernikowo.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 94a/2011 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 2 grudnia 2011r.
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

Zatacznik Nr 1 dp ZARZADZENIA NR. 1/2016
WOITA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 5 stycznia 2016r.

1.Nazwa stanowiska pracy:

2. Przetozony

B. ZAKRES UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres odpowiedzialnosci:

2.Zakres uprawnien i obowiazkow

C.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie:

2.Dos$wiadczenie zawodowe

3. Uprawnienia

Konieczne:

Pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

5.Znajomos¢ innych zagadnien:

6.Cechy osobowosci:




7.Umiejetnosci:

D.OCENA PRACY

1 .Kryteria oceny

2. Terminy oceny/czgstos¢:




Zalacznik Nr 2 do ZARZADZENIA NR. 1/2016r.

Tabela Nr 1 Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka'

WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 5 stycznia 2016r.

Punktacja 1 2 3 4 5
opis rzadkie Mato prawdopodobne $rednie prawdopodobne Prawie pewne
Prawdopodobiefistwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
wystapienia
Tabela Nr 2 Skutki wystapienia ryzyka — tabela punktowa oddziatywania czynnikow ryzyka
Punktacja Opis Kryteria
Finansowe Organizacyjne Ochrona informacji Reputacja
5 Katastrofalne Strata> 500 000zt. Brak realizacji Kradziez lub utrata Doniesienia prasowe w
kluczowych celow informacji catym kraju
4 Powazne Strata Brak realizacji Uszkodzenia Pewne informacje w
100 000-500 000zt. kluczowego celu plikéw/nognikow mediach
danych ogolnokrajowych
3 Srednie Strata Zaklocenia w Brak zabezpieczen Pewne informacje w
10 000-100 000zt. dzialalnosci mediach lokalnych i
regionalnych
2 Mate Strata Niewielkie zaktocenia Awaria systemu Ograniczone
100-1 000zt. w dziatalno$ci informatycznego informacje w mediach
lokalnych i
regionalnych
1 Nieznaczne Strata < 100zt. Krotkotrwate Przestarzaly sprzet Brak informacji w
zaktdcenia w mediach
dziatalnos$ci

Zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym. Podrecznik wdrozenia systemu zarzadzania ryzykiem w administracji publicznej w Polsce; www.mf.gov.pl


http://www.mf.gov.pl/

Tabela Nr 3 Poziomy istotnosci ryzyka, akceptowalnosci i reakcji na ryzyko

Poziom istotnosci ryzyka Toczyn prawdopodobienistwa Rodzaj akceptacji ryzyka Reakcja na ryzyko
zdarzenia i jego skutkow
1 2 3 4
Ryzyko wysokie Powyzej 5 punktow nieakceptowalne Bezzwloczna reakcja na ryzyko
Ryzyko srednie 3-4 punktow nieakceptowalne Wskazana reakcja na ryzyko
Ryzyko niskie 1-2 punktow akceptowalne Przeciwdziatanie zalezy od decyzji
Wojta




TABELA NR4 RAPORT IDENTYFIKACII RYZYKA, ANALIZY | REAKCII NA RYZYKO

Lo FE TSy r=Ta Lo VY1) - AT

Identyfikacja ryzyka Analiza Reakcja na ryzyko
Cele Zadania Ryzyko Jakie jest Jakie moga lloczyn Jaki poziom Rodzaj Rodzaj reakeji Co
prawdopodo by¢ skutki ? prawdopodo- istotnosci ? akceptacji robimy?
bienstwo W punktach bienstwa
wystapienia ? zdarzenia i jego
W punktach skutkow
kolumna 4 x5 (Tabela Nr 3 (Tabela Nr 3 (Tabela Nr 3
(Tabela Nr 1) (Tabela Nr2) olumna 1) kolumna 3) kolumna 4)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




