Zatacznik nr 3
Do Zarzadzenia nr 405/2010

Procedury kontroli zarzadczej

Kontrolg zarzadcza stanowi ogo6t dzialan (wszystkich czynnosci) podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
terminowy; w szczegolnosci z uwzglednieniem zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$ci i efektywno$ci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

System standardow kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy Janéw obejmuje obszary:
1) srodowisko wewngtrzne;
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
SRODOWISKO WEWNETRZNE:

Srodowisko wewngtrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i1 jej zorganizowania jako catoSci
obejmuja:

a) uczciwosC 1 inne wartosci etyczne,

b) kompetencje zawodowe,

c) strukture organizacyjna,

d) identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

€) powierzenie uprawnien
1) W ramach standardu uczciwos$¢ 1 inne wartosci etyczne jednostka dziala w oparciu o
zasady osobistej 1 zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie celow

kontroli zarzadcze;.



Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich
znajomos$¢ skladanym podpisem. Pracownicy maja §wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze
wywotaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone
nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zglaszane Wojtowi. Przypadki
nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Wojta. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wplyw na oceng pracownikow.

2) Standard kompetencje zawodowe realizowany jest przez opracowane opisy stanowisk
pracy, w ktorych okre§la si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadaé
pracownik w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sa zobowiazani do samoksztatcenia i
udzialu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk sa
narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwiazku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3) Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany schemat
organizacyjny okreslony w Regulaminie Organizacyjnym, oraz zakresy czynnoSci,
powierzenia odpowiedzialno$ci, upowaznienia ktére otrzymuja pracownicy. Struktura
organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢
warunkow dziatania.

4) Zadania, przy ktéorych wykonywaniu pracownicy moga by¢ szczeg6élnie narazeni na
wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowej traktowane sa jako zadania wrazliwe i
podlegaja stalej, biezacej analizie. Wojt ustanawia odpowiednie procedury zakresie srodkow
zaradczych. Zadania te podlegaja aktualizacji na biezaco w przypadku zidentyfikowania
czynnikow sprzyjajacych wystapieniu szkodliwych wptywow, jak na przyktad: nawarstwianie
nie zatatwionych spraw, brak przejrzystych zasad podejmowania rozstrzygni¢¢ rozstrzygnigé
o charakterze uznaniowym, nadmiar kompetencji u jednej osoby, gospodarka kasowa.

5) Poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest
odpowiedni stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego.
Powierzenie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemne;,
na podstawie aktualnych przepisow prawa i aktow wewngtrznych ustalonych przez Wojta i

podpisane przez pracownika.



CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
a) okreslenie celow 1 monitorowanie realizacji zadan,
b) identyfikacja ryzyka,
c) analiza ryzyka
d) reakcja na ryzyko i1 dziatania zaradcze
Szczegobty realizacji tych standardow Wojt okresli w odrgbnym zarzadzeniu w sprawie oceny,

analizy i1 zarzadzania ryzykiem.

MECHANIZMY KONTROLI:

Standardy dotyczace mechanizmoéw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i1 gospodarczych,
c) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,

d) podziat obowiazkow,

e) weryfikacje,

f) nadzor,

g) rejestrowanie odstgpstw,

h) ciagto$¢ dziatalnosci,

1) ochrona zasobow.

1. System kontroli finansowej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa,
zakresy obowiazkow jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest tatwo dostgpna dla

pracownikow, ktorym te informacje sa niezbedne.

2. Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwiazane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie w
dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna 1 umozliwia doktadne przesledzenia kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania

oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwlocznie



rejestrowane 1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci 1 instrukcja
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych (wprowadzone odrgbnym
zarzadzeniem)

W szczegblnosci:

- wszystkie wydatki oparte sa o prawnie wiazace umowy zawierane zgodnie obowiazujacymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegOétowymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegbdlnych zadan,

- przedsigwzigcia sa realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

- zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z systeméw ksiggowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja:

- poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i1 udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiggowymi;

- wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i
wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamdéwien publicznych,
ochrony $srodowiska;

- monitorowany jest rzeczowy i1 finansowy postep wykonania umowy,

- platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane sa w sposob prawidlowy, nie
powodujacy ponoszenia dodatkowych kosztow tytutem odsetek;

- oryginaly dokumentow poswiadczajacych wydatki sa dostepne przez okres co najmniej 5 lat
od daty realizacji.

3.Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Wojt lub upowazniona przez niego
osoba zatwierdza, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z
pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem srodkow publicznych nastepnie po ich dokonaniu akceptuje
do zaksiggowania.

4. Podzial obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwiazanych z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych, sa rozdzielone
pomiedzy rozne osoby z uwzglednieniem obowiazkow i1 odpowiedzialnosci Skarbnika
okreslonych w przepisach prawa. Podzial obowiazkow przedstawiaja opisy stanowisk.
Ponadto ustalono system zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

5. Weryfikacje operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen dokonywane
sa przed 1 po realizacji, np.: wielkos¢ dostawy jest poroOwnywana z zamoOwieniem; dane

dotyczace dostawy uwidocznione na fakturze porownywane sa z danymi dotyczacymi



przyjetej dostawy; stan zapasow weryfikowany jest poprzez inwentaryzacjg¢, zuzycie energii
poprzez sprawdzenie zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych.
6. Wprowadzony jest wtasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, iz zadania
wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane, narzedziem
nadzoru jest m.in. raport monitoringu ryzyk. Wtasciwy nadzor obejmuje w szczegolnosci:
- jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikow i
systematyczng oceng ich pracy w niezbgdnym zakresie — elementem pomocniczym jest opis
stanowisk;
- zatwierdzenie wynikoéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
7. Wprowadzenie odpowiednich procedur, gwarantuje iz wszystkie przypadki odstepstw od
procedur beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez Wojta lub
upowaznionego pracownika. Odstepstwa ewidencjonuje si¢ w formie notatek stuzbowych i
przechowuje na poszczegdlnych stanowiskach. W okresach kwartalnych przedkladane sa
Wojtowi do analizy.
8. Na biezaco podejmowane sa dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, ciaglosci dzialalnosci, w szczegdlnosci operacji finansowych i
gospodarczych. Dzialaniami takimi sa biezaca kontrola operacji finansowych oraz monitoring
realizacji zadan i oceny ryzyka. Ponadto ustalono system zastgpstw pracowniczych.
9. Ochrona zasobow — w ramach tego standardu dostgp do zasobow finansowych,
materialnych informacyjnych jednostki maja wyltacznie upowaznione osoby. Zostali
wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania
zasobow jednostki. Prowadzone sa okresowe poroéwnania rzeczywistego stanu zasobow z
zapisami w rejestrach (ksiggach). Ponadto zasady ochrony zasobow ustalono w ,,Opisie
systemu sluzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych innych dokumentéw stanowiacych podstaweg dokonanych zapisow
Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systemow informacyjnych to:

a) kontrola dostepu;

b) kontrola oprogramowania systemowego;

¢) Kontrola tworzenia i zmian aplikacji;

d) podziat obowiazkow;

e) ciagtos¢ dziatalnosci,

f)kontrole aplikacyjne.



1. Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i
instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.

2. ,,0pis systemu informacyjnego, zawierajacy wykaz programow wraz z charakterystyka i
programowanymi zasadami ochrony danych, a ponadto okre$lenie wersji oprogramowania i
daty rozpoczecia jego eksploatacji” okre§lono odrgbnym zarzadzeniem

3. Realizacjg standardu kontrola dostgpu oraz kontrola oprogramowania systemowego ustala
,Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych innych dokumentéw stanowiacych podstawe¢ dokonywanych w nich zapiséw”
okreslono odrgbnym zarzadzeniem.

4. W ramach podzialu obowiazkéw dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych
ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczego6lnych
programow.

5. W celu zapewnienia ciaglosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie
oprogramowania oraz baz danych.

6. Oprogramowanie stanowiace wlasno$¢ jednostki spetnia standardy kontroli tworzenia i

zmian w aplikacjach oraz kontroli aplikacyjne;.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA:

W ramach standardu biezaca informacja pracownicy otrzymuja informacje podczas
realizowania swoich zadan. Ponadto w miar¢ potrzeb sa organizowane narady.
Narady odbywaja si¢ 1-5 razy w roku.
1. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczenie informacji powinny dbaé, aby informacje
te byly:

a) aktualne (umozliwiajace podjgcie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie)

b) rzetelne,

c) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane 1 szczegdty, stosownie do
oczekiwan odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.
2. Wit odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewngtrznej, aby
kazdy pracownik moégt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego

funkcjonowania a takze swoja rolg i odpowiedzialno$¢ tym systemie.



3. W ramach komunikacji zewnetrznej, pokazuje si¢ informacje zarowno w formie pisemne;j
jak 1 glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji jasnej i w zrozumiatej formie, z
wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym poczty elektroniczne;j.

4. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zapewnienia takich warunkoéw, by zadna z oséb
przekazujacych informacje o niewlasciwym postgpowaniu lub obejsciu procedur kontroli

zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

MONITOROWANIE I OCENA

W jednostce istnieje state monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz
jego poszczegolnych elementow, elementow takze rozwiazywanie zidentyfikowanych
problemow.

1. Osoby przeprowadzajace kontrolg zarzadcza zobowiazane sa do przekazywania wszelkich
informacji, ktore moga wptywaé na oceng dziatania kontroli, w szczeg6lnosci:

a) roznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw 1 manipulacji,

¢) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikéw, oferentow i dostawcow.

2. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji (samoocena)

3. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonuja na obszarach, obszarach ktérych
wykryto nieprawidtowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.

4. Wyniki kontroli i oceny stuza do :

1) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w  zakresie
gromadzenia §rodkow, realizacji wydatkéw gospodarowania mieniem,

2) wszczgcia postgpowania  wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w  przypadku
wystapienia nieprawidlowosci,

3) podjgcia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenie do zgodnos$ci postgpowania z ogolnie obowigzujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulacjami.,

Wojt Gminy Janow

/-/ mgr Adam Markowski



