Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 51/2011

Wijta Gminy Grabica
Zz dnia 05.08.2011r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY W GRABICY

§1
Standardy kontroli zarzadczej w jednostce
W jednostce wdraza sie standardy kontroli zarzgdczej w nastepujacych obszarach:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie |1 ocena.

§2
Srodowisko wewnetrzne

1. Wihasciwe srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych
elementéow kontroli zarzadczej.

2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazac si¢ majg w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostce,

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

4) praktyce identyfikacji zadan wrazliwych,

5) wtasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.

3. Osoby zarzadzajgce ipracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegacé ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzadzajgce powinny wspiera¢ ipromowac przestrzeganie wartosci
etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor

najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewniC rozwoj



kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki 1 0sOb zarzgadzajgcych.
§3
Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore
aktualnie stojg przed jednostkg. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci
jednostek, poszczegolnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikow powinny byC okreslone w formie pisemne] w sposob
przejrzysty ispéjny. Aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okreSlony dla kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka 2z nimi

zZwigzanego.

§4
Powierzanie obowigzkow
1. Nalezy precyzyjnie okresSlac zakres uprawnien delegowanych poszczegoinym
osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.
2. Przyjecie tych obowigzkow powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie

odrebnego Imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie

organizacyjnym jednostki.

§5
Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia
celow jednostki.
2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
1) okresla¢ misje jednostki,
2) okreslac cele | zadania jednostki,
3) monitorowac i1 oceniac realizacje zadan,
4) dokonywac identyfikacji ryzyka,
9) analizowac ryzyko,

6) okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§6

Okreslenie celow i monitorowanie realizacji zadan




1. W jednostce nalezy okreslic poszczego6ine cele i zadania co najmniej w rocznej
perspektywie.

2. W jednostce prowadzi sie biezaca ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocg
kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbac, aby przy
okreslaniu celow i zadan wskazaé¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone

do ich realizaciji.

§7
Identyfikacja ryzyka
1. Nie rzadziej niz raz wroku nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczeg6inymi celami i zadaniami jednostki, dotyczgcego zarowno dziatalnosci
catej jednostki, jak irealizowanych przez jednostke konkretnych programow,
projektow czy zadan.
2. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka,

identyfikacja ryzyka jest ponawiana.

§8
Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawa¢ analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik

jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

§9
Reakcja na ryzyko

1. Wwyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko.
Reakcja moze polegaé na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia
niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich
wystapienia, wycofaniu sie z okreSlonych dziatain lub podjgciu okreslonych
dziatan.

2. Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktore nalezy

podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 10




Identyfikacja obszarow wrazliwych
W jednostce tworzy sie co roku zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu
ktorych pracownicy mogg byC szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej. Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez pracownikow
czynnosci lub prowadzone procesy.
§ 11
Mechanizmy kontroli zarzadczej

W jednostce wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczey:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzor,

3) ciggtosc dziatalnosci,

4) ochrona zasobow,

5) szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i1 gospodarczych,

6) mechanizmy kontrol dotyczace systemow informatycznych.

§12
Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkow, uprawnien i|odpowiedzialnosci pracownikow 1inne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja

powinna byc¢ spojna i dostepna dia wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

§13
Nadzor kierowniczy

1. W jednostce prowadzi sie nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej | skutecznej realizacji.

2. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegolnosci jasne komunikowanie obowigzkow,
zadan 1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow 1 systematyczng ocene ich
pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych
momentach wcelu uzyskania zapewnienia, Zze przebiega ona zgodnie

Z zamierzeniami.

§ 14



Ciagtos¢ dzialalnosci
Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej ma by¢é utrzymanie, w
kazdym czasie i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegoélnosci
operacji finansowych 1 gospodarczych, oraz ochrona zasobow finansowych,

materialnych i informacyjnych. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez

wykorzystywanie wynikow analizy ryzyka.

§ 15
Ochrona zasobow
Dostep do zasobow jednostki majgq wytacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnoS¢ za zapewnienie

ochrony 1| wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

§ 16
Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych
W jednostce wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
| gospodarczych, a w tym:
1)rzetelne i1pelne dokumentowanie irejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkow,
4) weryfikacje operacji finansowych i1 gospodarczych przed i po realizaciji.

§ 17
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych
Wszystkie operacje finansowe i1gospodarcze, atakze inne znaczgce zdarzenia
powinny bycC rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich

trwania | po zakonczeniu.

§ 18



Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych
1. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajq
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg. Poszczegolne
czynnosci zwigzane z realizacjg operacj finansowych lub gospodarczych powinny
by¢ wykonywane wytacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.
2. Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzenia powinny byC

weryfikowane przed i po realizacji.

§19
Podziat obowigzkow
Kiluczowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania, realizacji 1ksiggowania operacji
finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen nalezy rozdzielaC pomiedzy réznych
pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedziainosci gidwnego

ksiegowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

§ 20
Glowny ksiegowy
Glowny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem odpowie-
dzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji
gospodarczych ifinansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 inansowych.

§ 21
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
W jednostce wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczgce systemow
informatycznych. Skfadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdow
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majgce na celu ich ochrone
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli

oprogramowania systemowego w jednostce.



§ 22
Informacja i komunikacja

1. W jednostce zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Osoby =zarzadzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow. System
komunikacji powinien umozliwiaC przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak | poziomym.

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

i czasie, wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

§ 23
Monitorowanie i ocena

1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania systemu
kontroli zarzadcze} w jednostce. Do biezace] oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej mogq by¢é zobowigzane takze inne osoby peinigce funkcje
kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzagdcze) moze odbywac si¢ takze poprzez odrebne
oceny dokonywane przez pracownikow jednostki (samoocena). Samoocena
powinna by¢ ujeta wramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci
i udokumentowana.

3. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki powinny by¢é w szczegolncsci wyniki. monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli.

4. Kierownik jednostki uzyskuje corocznie pisemne oswiadczenie od ustanowionego
przez siebie koordynatora o stanie kontroli zarzadczej w jednosdtce za poprzedni

rok.

§ 24
Procedury wewnetrzne
1. Ustala sie nastepujgce procedury wewnetrzne:
1) instrukcja obiegu dokumentow finansowych
2) polityka rachunkowosci,

3) regulamin kontroli finansowej,



4) instrukcja inwentaryzacyjna,

5) instrukcja magazynowa,

6) instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych zrodet oraz finansowania
terroryzmu,

7) regulamin dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby
Gminy Grabica, dla ktérych nie ma zastosowania ustawa Prawo Zamowien
Publicznych.

. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy w Grabicy zawarte

zostaty rowniez w innych zarzadzeniach kierownika jednostki oraz zakresach
czynnosci pracownikow.




