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Zarzadzenie Nr 29/10
Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pdzn. zm) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn.zm.)
zarzadzam co nastepuje:
§1
W Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska ustalam nastepujace zasady kontroli zarzadczej.
Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§2
1. Urzad Gminy Tyrawa Wotoska prowadzi gospodarke finansowg na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm),
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.),
4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U.z2010r. Nr
5) uchwat Rady Gminy Tyrawa Wotoska,
6) zarzadzen Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska.

§3
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tyrawa Wotoska,
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Tyrawa Wotoska,
4) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko,
5) Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ standardy ogtoszone w zataczniku do komunikatu Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
§4
1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska stanowi ogét dziatah podejmowanych dla realizacji celéw
i zadah w sposéb efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Cele i zadania osiagane sg w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi, uchwatami Rady Gminy oraz
zarzadzeniami Wojta Gminy.
3. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyz;ji
zwigzanych z zarzadzaniem,
3) sygnalizuje naruszenie prawa,
4) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidtowosci,
5) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.
§5
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosSci oszczedne i efektywne
wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw, zabezpieczenie sktadnikédw majatku przed zniszczeniem, utrata, w tym danych osobowych i
informacji niejawnych,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym i pracownikom
niezbednych informacji do wykonywania obowigzkdw oraz skutecznosci komunikacji zewnetrznej,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobiefstwa osiggniecia celdw i realizacji zadan poprzez

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu urzedu, wskazanie sposobu i sSrodkéw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci oraz umozliwienie likwidacji powstatych nieprawidtowosci.
Zasady kontroli zarzadczej
§6
Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w urzedzie.
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Woéjt do konca kwietnia kazdego roku otrzymuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej od jednostek organizacyjnych
gminy.
§8
Wojt powotuje koordynatora ds. kontroli zarzadczej, ktérym jest Sekretarz Gminy i zleca mu zadania zwigzane z wdrozeniem
i koordynacja kontroli zarzadczej.
Rozdziat I
Srodowisko wewnetrzne

|. Przestrzeganie wartosci etycznych.
§9

W celu zapewnienia wtasciwego srodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w urzedzie stosuje sie powszechnie obowigzujaca etyke.
Il Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna.

§10
Zapewnieniu wtasciwego srodowiska wewnetrznego w urzedzie stuza w szczegélnosci procedury, regulaminy i inne akty
prawne wprowadzone w drodze Zarzgdzenia Wéjta Gminy w sprawie:

1) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) Regulaminu wynagradzania pracownikéw urzedu
3) Naboru na wolne stanowiska urzednicze,
4) Szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe w urzedzie,
5) Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedzie.

Il. Delegowanie uprawnien

§11

1. W urzedzie zakresy zadah, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz zastepstwa powierza sie w formie pisemnej.

Uprawnienie deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego.
2. Aneksy, zadania, uprawnienia , odpowiedzialnosc i zastepstwa pracownikéw przechowywane sg w aktach
osobowych w Referacie Organizacyjnym.
Rozdziat Il
Zarzadzanie ryzykiem
I. Okreslenie zadan
§12
Urzad jest jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych, realizujaca
zadania w zakresie okreslonym w Statucie Gminy Tyrawa Wotoska, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zaspokajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej,

2) tworzenia warunkéw do racjonalnego i harmonijnego rozwoju gminy,

3) tworzenia warunkéw dla petnego uczestnictwa mieszkancéw gminy w zyciu wspélinoty.
§13

Szczegbtowy podziat zadan realizowanych przez poszczegélne referaty i samodzielne stanowiska zapisany jest w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Tyrawa Wotoska.

§14
Zadania finansowe gminy okres$lane sg corocznie w uchwatach budzetowych podejmowanych przez Rade Gminy Tyrawa
Wotoska.

1. Realizacja zadan
§15
1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan i osiggniecia celéw powotuje sie w urzedzie zespél do spraw
oceny ryzyka.
2. Zadaniem zespotu bedzie identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziataniu ryzyka w
odniesieniu do zadanh okreslonych w rocznym planie dziatania.
§16

Pracownicy urzedu a w szczegdlnosci kierownicy referatdw zobowigzani sg do biezgcego informowania zespotu o
wystepowaniu zdarzeh majgcych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania powierzonych do realizacji zadan.
Rozdziat IV
Mechanizmy kontroli_

I. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§17
Jednym z elementdw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw kontroli, na ktéry sktadaja sie procedury
wewnetrzne, wytyczne i dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegéinych
pracownikéw.
Il. Nadzor

§18

Zarzadzenia Wéjta Gminy



Zarzadzenia Wéjta Gminy

1. Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sie wedtug scisle okreslonych kryteriéw
w zaleznosci od rodzaju kontroli.

2. Do zasad obowigzujgcych przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych nalezy zaliczy¢ w szczegélnosci:

1) legalnosci - zbadanie zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazania luk i
sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg ustawodawcy,

2) gospodarnosci - ustalenia czy dziatalnos$¢ urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej,

3) celowosci - ustalenia czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreslonych w aktach normatywnych a

takze czy zastosowane metody i Srodki byty optymalne i odpowiednie dla osiagniecia okreslonych celéw wynikajacych

z planéw dziatalnosci,

4) rzetelnosci - zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym. Biorgc pod uwage kryterium rzetelnosSci nalezy
zbada¢ czy zobowigzania urzedu byty wykonywane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okreslong dziatalnos¢ wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta starannosciag, sumiennie i we w wtasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania urzedu i czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane
zgodnie z rzeczywistoscia.

5) kontradyktoryjnosci - mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowoddw, wyjasnier i argumentacji w
badanej sprawie, obowigzku ich przyjecia przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.
§19

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-kontrolnych stanowisk pracy w jednostkach
organizacyjnych w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepcze;.

1. Ciagtosc¢ dziatania
§ 20
W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciggtosci dziatalnosci urzedu:
1) tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji,
zwilaszcza tych, ktére majq charakter biezacy,
2) sprawy sa prowadzone, przechowywane i znakowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, co pozwala na biezace
monitorowanie jej zatatwienia,
3) w zakresach czynnosci sg ustalone zastepstwa pracownikéw.
Iv. Ochrona zasobdéw
§21
W celu zapewnienia ochrony zasobdw urzedu pracownicy zobowigzani sg do:
1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny, przepiséw BHP oraz
przeciwpozarowych,
2) dochowania tajemnicy prawnie chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych,
3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym a w szczegélnosci przeciwdziatanie dostepowi 0séb

niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,
4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem informatycznym.

§ 22
Wéjt Gminy majac na wzgledzie wymogi wynikajgce z norm prawnych okresli w drodze zarzadzen polityke bezpieczenstwa
zarzadzania systemem informatycznym i polityke bezpieczefstwa ochrony danych osobowych.

§23
Wiasciwym referatom oraz stanowiskom pracy w urzedzie powierza sie odpowiedzialnos¢ za utrzymanie we wiasciwym
stanie poszczegélnych sktadnikdw mienia urzedu.

§24
Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet, przyjmuja go na swdj stan, potwierdzajac
podpisem w spisie inwentarzowym.

§25
Prowadzone sg okresowe porédwnania stanu zasobdw z zapisami w rejestrach srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjna.

§ 26
Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe, w ktérym zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcjag archiwalng przechowywane sg
dokumenty wytworzone i te ktére wptynety do urzedu.

§ 27
Budynki nalezace do gminy sa odpowiednio zabezpieczone.
Rozdziat V
Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
§28
1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sg w szczegdlnosci procesy zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw
publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze Srodkéw ze srodkéw publicznych.
2. Dziatania polegajgce na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczgcych pobierania i

wydatkowania $rodkdw, ich ewidencje oraz sprawozdawczos¢ objete sg szczegdlng forma kontroli zarzadczej, kontrola
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finansowa, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw.

3. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji, ktéra umozliwia
dokfadne przesledzenie kazdej operacji. Operacje finansowe i gospodarcze sg niezwtocznie rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w jednostce

Rozdziat VI
Informacja i komunikacja
§29

Pracownicy majg zapewniony dostep do niezbednych informacji do wykonywania przez nich obowigzkéw poprzez
powszechny dostep do Programu Informacji Prawnej , ,LexPolonica” oraz Dziennikéw Ustaw i Monitora Polskiego.

§30
Kierownicy referatéw zapoznajg pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa i zapewniajg im dostep do obowigzujacych
aktéw prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.

Rozdziat VII
Monitorowanie i ocena

§31
Zobowigzuje sie kierownikéw referatéw oraz pozostatych pracownikéw do biezacego monitorowania i oceniania
poszczegdblnych elementdw systemu kontroli zarzadczej w celu biezacego identyfikowania probleméw.

§ 32
1. W urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej.
2. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej zgodnie z zaleceniami Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej.

§33

Zrédtem wiedzy dla Wéjta, o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢ wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.
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