ZARZADZENIE NR 8/2011
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 4 kwietnia 2011 r.

w sprawie okreSlenia zasad prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Siemiatycze i jednostkach
organizacyjnych Gminy Siemiatycze oraz jej koordynacji.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzniejszmymi zmianami) w zwiazku zart. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz.U.Nr 157, poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Siemiatycze i jednostkach
organizacyjnych Gminy Siemiatycze oraz zasady jej koordynacji, stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarz Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Woijt

Edward Zaremba
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 4 kwietnia 2011 r.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Siemiatycze i jednostek organizacyjnych Gminy
Siemiatycze oraz zasady jej koordynacji.

§ 1. Uzyte pojecia maja nastepujgce znaczenie:

1) kontrola zarzadcza - stanowi ogo6t dziatan podjemowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy,

2) kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego iporownaniu ze stanem
wyznaczonym Ww normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postgpowania (procedurach) oraz sformutowaniu wnioskow izalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

3) informacja zarzadcza - to taka informacja ( slowna lub pisemna), ktéora ma wplyw na proces podejmowania
decyzji.Moze te¢ decyzje inicjowacé, wymuszac¢ lub modyfikowaé obejmujac swym zakresem catoksztalt pracy
urzedu lub jednostki organizacyjne;,

4) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do usunigcia nieprawidtowosci,

5) wniosek pokontrolny- jest to propozycja wprowadzenia zmian w kontrolowanej jednostce majacej na celu
usprawnienie lub poprawg organizacji pracy,

6) procedury finansowe - sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy finansow publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen,

7) procedury okolofinansowe - wszystkie inne procedury wytworzone w urze¢dzie lub jednostce organizacyjnej
celem prawidlowej realizacji zadan samorzadu gminnego,

8) ryzyko - jest to prawdopodobienistwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania i moze
niekorzystnie wptyna¢ na osiagnigcie zalozonego celu ( danego zadania lub projektu). Jego skutkiem oprocz
zagrozenia dziatania realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanow oczekiwanych) moze by¢ rowniez
szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszytskich
mozliwosci,

9) analiza ryzyka - jest to proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci
wystapienia,

10) zarzadzanie ryzykiem - jest to system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do akceptowalnego
poziomu ,obejmuje idenfikowanie ioceng ryzyka oraz reagowanie na nie ( tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania,

11) obszar ryzyka - oznacza kazdy obszar dzialania urz¢du (jednostki), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko ( zadanie,
problem, zagadnienie, proces),

12) czynniki ryzyka - sg to cechy charaktreystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na mozliwosc
wystapienia zdarzenia majacego niekorzystnie wptynac na osiagnigcie okreslonego celu.

§ 2. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Siemiatycze zobowiazany jest do opracowania w formie
pisemnej i statego uaktualnienia:

1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych,

§ 3. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:
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1) pierwszy poziom - jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzonej w kazdej jednostce (urzad,
jednostki organizacyjne), za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki,

2) drugi poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu gminnego (Gmina)
i prowadzona przez organ wykonawczy gminy - Wojta.

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Kontrolg zarzadcza sprawowana przez Wojta w Urzedzie Gminy Siemiatycze iw jednostkach
organizacyjnych Gminy Siemiatycze stanowi mi¢dzy innymi:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO,NIK, UKS .

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnik Gminy oraz gtownych ksiggowych jednostek organizacyjnych
gminy,

3) kontrola funkcjonalna (wewngtrzna i zewnetrzna) sprawowana przez Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,
Kierownika Referatu

4) samokontrola.

§ 5. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadza Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy, zwanami dalej
"koordynatorami".

2. Koordynatorzy w imieniu Wojta sprawuja bezposredni nadzor na stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy ( drugi
poziom kontroli zarzadczej).

3. Zadaniem koordynatoréw jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych zrodet (m.in.
o ktérych mowa w § 5) o wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celow lub zadan (projektow) i inicjowanie
dziatan koorygujacych, naprawczych, korekcyjnych lub wspomagajacych.

4. Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy jako koordynatorzy kontroli zarzadczej organizuja system kontroli
zarzadczej 1 sprawuja ogdlny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidtowoscia wykorzystywania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolno$ci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,
5) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
6) ochrony zasobow ( m.in. mienia, infrastruktury, kadry),
7) zarzadzanie ryzykiem.
§ 7. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna zzasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych, doktadnie
odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadcze;.

2) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne zakonczy¢ sie powinno wydaniem zalecen lub wnioskow
pokontrolnych.

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osiaganie przez jednostke zatozonych celow.
§ 8. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw
oraz optymalnego doboru metod i $srodkdéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
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¢) w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.
2) pordéwnianie stopnia realizacji podjetych celow i zadan z przyjetymi zalozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy.
§ 9. Kontrolg zarzadcza zewngtrzna i wewngtrzna sprawowana przez Wojta wykonywaé moga :
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,
4) pracownicy urzedu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1,2 po pisemnym upowazenieniu przez Wojta,

5) podmioty zewngtrzne , ktore prowadza dziatania kontrolne lub adutowe na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta.

§ 10. Kadra kierownicza Urzgdu Gminy oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzacych w kierowanych przez nich komorkach
w sposob dajacy Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce
(procedurami) oraz z standartami,

2) zasoby sa uzywane oszczednie, a ustugi Swiadczone sa na odpowiednim poziomie,

3) sporzadzane sa plany w jdenostkach z uwzglednieniem celow i zadan, plany te sa monitorowane by osiagnaé
zamierzone rezultaty,

4) dane iinformacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie, czy na zewnatrz s3 rzetelne, wiarygodne
i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlaczajac wto pracownikow, systemy, dane, informacje ireputacjg) sa dostatecznie
zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwiazane z realizacja zadania sa na biezaco identyfikowane i monitorwane celem ciaglej poprawy
procesow.

§ 11. Nadzo6r i kontrola jest funkcja kierownia i pozostaje integralna czescia ogodlnego procesu zarzadzania. Do
obowiazkéw kierownikow wszystkich szczebli nalezy:

1) opracowywanie w formie pisemnej istate uaktualnianie procedur, zasad ( polityki), planow, standartow
dzialan, w celu zminimalizowania, ograniczenia lub usunigcia ryzyk zwiazanych ze zidentyfikowaniem
zagrozenia,

2) stosowanie innych narzedzi nadzorowania ikontrolowania, ktére zachecaja i1wymagaja od podlegtych
pracownikéw wykonywania swoich obowiazkow w taki sposob, aby osiagnac cele kontroli zarzadczej,

3) identyfikowanie iocena ryzyka niepowodzenia ( nieprawidtowosci, straty itp) zwigzanego z konkretnym
obszarem dziatan,

4) zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciagta popraweg realizowanych przez
siebie procesow,

§ 12. 1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.
2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

3. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony, poprzez dodanie innych wynikajacych z biezacych
potrzeb.

4. Po zakonczeniu roku kalendarzowego koordynatorzy sporzadzaja informacj¢ o realizacji planu kontroli
1 przedstawiaja do zatwierdzenia Wojtowi.

§ 13. Raz w roku Wojt Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych przeprowadzaja samooceng w zakresie
przestrzegania standartow kontroli zarzadcze;.
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