                                              Zarządzenie Nr 52/ 2011
                                Wójta Gminy  Krzyżanów   z dnia 24 czerwca 2011
w sprawie  wprowadzenia zasad kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Krzyżanów 
       Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 14 2,poz.1591, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.1568, z 2004r. 102,poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 175, poz.1457, z 2006r. Nr 17,poz.128, Nr 181poz.1337, z 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974, Nr 173, poz.1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458, z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz.675 z 2011r. Nr 21, poz.113, Nr 117,poz.679 )  oraz art. 69 ust.1, pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz.1240,      z 2010r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz.620,Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726)  zarządzam , co następuje:

      § 1. Wprowadza się „Zasady kontroli zarządczej   w Urzędzie Gminy Krzyżanów”, stanowiącej   załącznik do niniejszego zarządzenia.  
      § 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.    
                                                                                             Załącznik  do Zarządzenia Nr   

                                                                                             Wójta Gminy Krzyżanów z dnia …….   

                                     ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

                                  W  URZĘDZIE GMINY  KRZYŻANÓW
       § 1. Urząd Gminy Krzyżanów  prowadzi gospodarkę finansową na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych  ( Dz. U z 2009r. Nr 157,poz. 1240 z póz. zm.),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z póz. zm.),

3) ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości ( t. j. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z póz. zm.),                                                                                                                                                           4) zarządzeń Wójta Gminy Krzyżanów.  
    § 2.  Ilekroć jest mowa w niniejszych zasadach o:
1) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Krzyżanów,

2) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Krzyżanów,
3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Krzyżanów.

    § 3.  1. Kontrola zarządcza w  Urzędzie stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób efektywny, oszczędny i terminowy.

2.  Cele i zadania osiągane są w sposób zgodny z obowiązującymi aktami prawnymi, uchwałami Rady Gminy Krzyżanów oraz zarządzeniami Wójta.
3. Kontrola zarządcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarządzania,                                                                              2) dostarcza niezbędnych informacji do podejmowania decyzji związanych z zarządzaniem,                                                                                                                                              3) sygnalizuje naruszenie prawa,                                                                                                    4) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidłowości,                                                                            5) sygnalizuje ewentualne nadużycia i inne uchybienia.
       § 4. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności: 

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi;         
2) skuteczności i efektywności działania;

3) wiarygodności sprawozdań;

4) ochrony zasobów;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania;

6) efektywność i skuteczności przepływu informacji;

7) zarządzania ryzykiem.                         
      § 5. Wójt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Urzędzie.

      § 6. Wójt powołuje Koordynatora ds. kontroli zarządczej i zleca mu zadania związane z wdrożeniem i koordynacją kontroli zarządczej.
        § 7. Do końca kwietnia każdego roku Wójt otrzymuje informację o stanie  kontroli zarządczej od jednostek organizacyjnych Gminy                       
       § 8 . W celu zapewnienia właściwego  wewnętrznego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Urzędzie stosuje się powszechnie obowiązująca etykę. 
       §9  . Zapewnienie właściwego funkcjonowanie Urzędu służą w szczególności procedury, regulaminy i instrukcje wprowadzone w drodze zarządzenia Wójta w sprawie;
1) wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu;
2) wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych;
3) regulaminu okresowej oceny pracowników;

4) ustalenia regulaminu pracy w Urzędzie;

5) wyznaczenia koordynatora czynności kancelaryjnych;

6) ustalenia listy rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu, które nie są otwierane w punkcie kancelaryjnym w sekretariacie Urzędu;
7) wprowadzenia Instrukcji  obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo – księgowych w Urzędzie;

8) wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzędzie.                  
    § 10. Zakresy zadań, uprawnień , odpowiedzialności pracowników Urzędu oraz zastępstwa powierz się w formie pisemnej. Uprawnienia deleguje się w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich złożoności i ryzyka z nim związanego.. Przyjęcie delegowanych uprawnień potwierdza się podpisem.                                       
     § 11. Urząd jest jednostką sektora finansów publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, realizującą zadania określone w ustawie o samorządzie gminnym, w szczególności: 
1) zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspólnoty samorządowej;

2) tworzenie warunków  do racjonalnego i harmonijnego rozwoju Gminy;
3) jawności działania.
     § 12. Podział zadań powierzonych do realizacji przez  poszczególne referaty i samodzielne stanowiska pracy określa Regulamin Organizacyjny Urzędu.

     § 13. Zadania finansowe  określone są w uchwale budżetowej, która jest uchwalana przez Radę Gminy Krzyżanów.                           
     § 14.  Jednym z elementów kontroli zarządczej jest system wprowadzony mechanizmów kontroli, na które składają się procedury wewnętrzne, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników.                                     
     § 15. 1 . Każde postępowanie kontrolne jest czynnością powtarzalną odbywającą się według ściśle określonych kryteriów w zależności od rodzaju kontroli.

2. Przy przeprowadzaniu czynności kontrolnych obowiązują następujące zasady:

1) legalności – zbadania zgodności działania Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa, wskazania luk i  sprzeczności występujących w przepisach lub działań niezgodnych z intencją ustawodawcy;
2) gospodarności -  ustalenia czy działalność Urzędu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej;

3) celowości -  ustalenia, czy podejmowane działania mieszczą się w celach określonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody i środki były optymalne, odpowiednie dla osiągnięcia założonych celów wynikających z zatwierdzonych planów działalności;

4) rzetelności – zgodności dokumentacji i stwierdzeń ze stanem faktycznym. Biorąc pod uwagę kryterium rzetelności należy zbadać, czy zobowiązania Urzędu były wykonywane zgodnie z ich treścią, czy osoby odpowiedzialne za określoną działalność wykonywały swoje obowiązki z należytą starannością, sumiennie i we właściwym czasie, czy przestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania Urzędu oraz czy określone działania lub stany SA faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistością;
5) kontradyktoryjności – możliwości przedstawienia przez kontrolowanych dowodów, wyjaśnień i argumentacji w badanej  sprawie, obowiązku przyjęcia ich przez kontrolującego i ustosunkowanie się do nich,
     § 16. Kontrolę należy prowadzić odpowiednio do ustalonych obowiązków nadzorczo – kontrolnych poszczególnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Urzędu, w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następczej.

     § 17. Kontrole prowadzone SA przez pracowników Urzędu zgodnie z  zarządzeniem Wójta w  sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnętrznej.                                         
      § 18. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciągłości działalności Urzędu:

1) tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca się delegowanie uprawnień do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze;

2) sprawy są prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, co pozwala na bieżące śledzenie toku sprawy o przejęcie jej przez zastępującego pracownika;

3) w zakresach czynności ustalane są zastępstwa pracowników.
      § 19. W celu zapewnienia ochrony zasobów Urzędu pracownicy zobowiązują się do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzędu zasad porządku i dyscypliny pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczególności w zakresie dostępu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych;

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczególności przeciwdziałania dostępowi osób niepowołanych oraz   przeciwdziałanie w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczeń systemu zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
4) przestrzegania zasad określonych w  instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym.

      § 20. 1.Wójt mając na względzie wymogi wynikające z norm prawnych  określa  drodze Zarządzenia  w sprawie wdrożenia do stosowania polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie, zasady administrowania i przetwarzania danych osobowych w Urzędzie.
2. Polityka bezpieczeństwa i instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym przechowywanych i przetwarzanych aktów zapewniając im poufność oraz dostępność.

3. W celu zapewnienia prawidłowego nadzoru nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie, Wójt powołał Administratora Bezpieczeństwa Informacji i Administratora Systemu Informatycznego.
      § 21. Właściwym referatom i samodzielnym stanowiskom pracy powierzono odpowiedzialność za utrzymanie we właściwym stanie i gotowości technicznej poszczególnych składników infrastruktury Urzędu.

     § 22.  Pracownicy, którym powierzono odpowiedzialność za powierzony im sprzęt, przyjmują go na swój stan, co potwierdzają własnoręcznym podpisem na druku „ OT ”-przyjęcie środka trwałego.
     § 23.  Prowadzone są okresowe porównania stanu zasobów z zapisami w rejestrach środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych zgodnie z zarządzeniem Wójta w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.

      § 24. Urząd dysponuje archiwum, w Którym przechowywane są dokumenty wytworzone zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
     § 25. Budynki Urzędu są odpowiednio zabezpieczone.
     § 26. 1. Przedmiotem kontroli zarządczej są w szczególności procesy związane z pobieraniem i gromadzeniem środków publicznych, zaciąganiem zobowiązań finansowych i dokonywaniem wydatków ze środków publicznych oraz zwrotem środków publicznych, stanowiących własność Gminy.

2.  Działania polegające na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczących pobierania i wydatkowania środków, ich ewidencję oraz objęte są szczególną formą kontroli zarządczej – kontrolą finansową, która umożliwia przeprowadzenie wstępnej oceny realizacji dochodów, celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.
3. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze mają swoje odzwierciedlenie w dokumentacji, która jest kompletna i umożliwia dokładne prześledzenie każdej operacji finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze są bezzwłocznie rejestrowane klasyfikowane, zgodnie z  aktami prawnymi oraz przepisami wewnętrznymi. 

      § 26.  Pracownicy mają zapewniony dostęp do niezbędnych informacji  potrzebnych do  wykonywania przez nich obowiązków poprzez powszechny dostęp do Informacji Prawnej „ LEX „.
      § 27. Sekretarz Gminy, Kierownicy referatów zapoznają pracowników z obowiązującymi przepisami prawa i zapewniają im dostęp do  obowiązujących aktów prawnych dotyczących zakresu ich działania.

      § 28. Zasady udzielania informacji  środkom masowego przekazu zostały określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.
      § 29. Zobowiązuje się pracowników Urzędu do bieżącego monitorowania i oceniania poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, w celu bieżącego identyfikowania problemów
       § 30. W Urzędzie prowadzona jest samoocena kontroli zarządczej w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następczej.

       § 31. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarządczej zgodnie z zaleceniami i wskazaną formą przez Koordynatora ds. kontroli zarządczej.
