WOST GRINY

WARCINOWICE Zarzadzenie nr 139/15

Wijta Gminy Marcinowice
Z dnia 16 listopada 2015 .

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Marcinowice i jednostkach organizacyjnych
Gminy Marcinowice kontroli zarzadczej prowadzonej przez komorki organizacyjne

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330
z pozn. zm.), w zwigzku z art. 40 ust. 1, art. 68 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 1. poz. 1515) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Gminie Marcinowice obowigzek prowadzenia kontroli zarzadczej.
2, Kontrola zarzgdeza, o ktérej mowa w ust. 1 jest realizowana na dwoch poziomach:
- I'poziom kontroli zarzadezej funkcjonuje w Urzedzie Gminy Marcinowice,
- II poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje we wszystkich pozostalych jednostkach
organizacyjnych Gminy Marcinowice.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Marcinowice,
zgodnie z podzialem kompetencji wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Marcinowice, do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetenci.

2. Zobowigznje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Marcinowice do
zorganizowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej jednostce, opracowania
szczegolowych procedur kontroli zarzadczej, wykonywania kontroli zarzadczej w ramach
posiadanych uprawnier’l i odpowiedzialnosci oraz zarzadzania ryzykiem w jednostce
organizacyjnej.

3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Marcinowice do skladama
Wojtowi Gminy Marcinowice o$wiadezen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w
kierowanych przez nich jednostkach w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.
Pierwsze sprawozdanie dotyczy¢ bedzie roku 2015.

4. Wzor o$wiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 1 do ninigjszego
Zarzadzenia.

§ 3. Konirolg zarzadcza w Urzedzie Gminy Marcinowice oraz w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Marcinowice stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadafd w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny, skuteczny
i terminowy.

§ 4. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnodci:

1} zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, podejmowanie
dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami 1 wytycznymi kierownictwa;

2) skutecznosci i efektywnodci dziatania, realizacji zadad, w tym oszczedne i efektywne
wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;

4) ochrony zasobow, zabezpieczenia skladnikéw majatkowych przed zniszczeniem, utrata
i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnegtrzne;;



7) prawidlowego zarzadzania ryzykiem dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiagniecia
celéw i realizacji zadaf poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom, wskazanie
sposobu i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci.

§ 5. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie Gminy Marcinowice oraz pozostalych jednostkach
organizacyjnych Gminy Marcinowice jest procesem cigglym i wykonywana jest w oparciu
o standardy okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

1) funkcjonowanie $rodowiska wewnetrznego;

2) okreslenie celéw realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem;

3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli;

4) efektywna komunikacje i informacj¢ zewnetrzng i wewngtrzna;

5) monitorowanie i oceng.

§ 6. Informacje¢ zarzadezg w jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice stanowig m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalng Izb¢ Obrachunkows, Pafistwowsg Inspekeje Pracy;

2) wiyniki kontroli zlecanej osobom i instytucjom zewnetrznym;

3) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiggowej, wykonywane przez
Skarbnika Gminy Marcinowice oraz giéwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych
Gminy Marcinowice;

4) wyniki kontroli sprawowanych przez osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Urzedzie
Gminy Marcinowice i jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice oraz urzednikow
wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

5) analiza zarzadzania ryzykiem;

6) samokontrola,

§ 7. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) poréwnywanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
2) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposdb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw oraz optymalnego doboru metod i érodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,
b) w sposéb umozliwiajgey terminowy realizacje zadan,
¢} w wysokosci 1 terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowiazar,
d) zgodnie z przepisami prawa.

§ 8. Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny byé:

1) adekwatne — zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly jednostk¢ organizacyjna przed
danym ryzykiem;

2) skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaly jednostki organizacyjne przed wystapieniem lub
skutkami danego ryzyka;

3) efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktore
moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

§ 9. Wéjt Gminy Marcinowice zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Marcinowice.

§ 10. Sekretarz Gminy Marcinowice, Skarbnik Gminy Marcinowice oraz kierownicy referatéw w
Urzgdzie Gminy Marcinowice ponosza odpowiedzialnosé za nadzorowanie i kontrolowanie



proceséw zachodzacych w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Marcinowice. '

§ 11. Wyznacza si¢ standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegaé pracownicy Urzedu
Gminy Marcinowice i ktére zawarte sg w ,Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Marcinowice”, stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

§ 12. 1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadeze]. :
2, Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:
1) identyfikacja ryzyka;
2) analiza i ocena zagrozen;
3) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dzialan korygujacych.
3. Analiza ryzyka zawarta jest kazdorazowo w protokole przeprowadzonej kontroli zarzadczej.
4. Szczegbdtowe procedury zarzadzania ryzykiem okredla odrebne zarzadzenie.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw Urzedu Gminy Marcinowice
oraz kierownikom pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Marcinowice.

§ 14. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Marcinowice.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY

ariusz Starke :
Wiadys bl Gotebiowski
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 139/15 Wéjta Gminy Marcinowice

Z dnia 16 listopada2015r,

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Marcinowice

i jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice

kontroli zarzadezej prowadzonej przez komérki organizacyjne

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZES
ZAROK ....vvvvve

Dzial 1. i
JanIZE] POAPISANY ........iiiiiiie it e

Dyrektor /Kierownik*.............

{razwa gminnef jednostki organizacyinef}

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawenm, efektywny, oszczedny i
terminowy, a w szczegblnosci dla zapewnienia: '
—zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
—skutecznosci i efektywnosci dzialania,
—wiarygodnoéci sprawozdan,
—ochrony zasobdw, '
——przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
—efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,
— zarzgdzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Marcinowice
Copé 4!
O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Cpit B?
0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale IT oéwiadczenia.
Cost C
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale IT o§wiadczenia.
Cze$é D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
oéwiadezenia pochodzacych z:*
o monitoringu realizacji celéw 1 zadaf,
0 samooceny kontroli zarzgdeze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadezej dla
sektora finanséw publicznych®,
D procesu zarzgdzania ryzykiem,
o audytu wewnetrznego,
o kontroli wewngtrznych,
o kontroli zewngtrznych,
O innych Zrédet informacji:

Jednoczeénie o$wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére moghyby wptynaé na tresé
niniejszego o$wiadczenia.

-------------- IR YN TressiseretEE ARt bR ann

(miejscowosé, data) {podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic,



Dzial I
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglym.

Nalezy opisaé prayczyny zivienia zastrzezerl w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdezej, rp. istotng stabosé kontroli za-
rzqdezef, istotng nieprawidlowo$é w funkcjonowaniu jednosthi, istotny cel lub zadanie, kidre nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajqcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, Jezeli to mozliwe, elementu, kidrego zasirzezenia dotyezg, w
szezegdlnofel: zgodnosel dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdah, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad elycznego postgpowania,
efektywnosci | skutecznodci przeplywu informacyi lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktdve zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu
do zlozonych zastrzezeh, wraz z podaniem terminu ich realizacyi,

Dzial 1T
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.
Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisat najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dolyczy niniejsze o§wiadczenie w odniesieniu
do planowanyeh dzialan wskazanyeh w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajgey rok, kdrego dotyczy niniejsze oswiad-
czenle.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisad najistotniefsze dzialania, niezaplanowane w ofwiadczenin za rok poprzedzajocy rok, kidrego dotyezy niniejfsze
ofwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1' Cz¢88 A wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystatczajacym stopniu zapewnita fgcznie wszystkie nastg-
pujace elementy: zgodnosé dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wcwnc;trznymi skutecznoéé i efektywnodé
dzialania, wiarygodnogé sprawozdani, ochrong zasob6w, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosé i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzqdzame ryzykiem.

¥ Cze$é B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej
z wymienionych elementéw: zgodnodei dziatalnodcei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznoéei
i efektywnodcei dziatania, wiarygodnoscl sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnodci i skutecznodei przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6,

¥ Czegé C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdeza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienio-
nych elementdw: zgodnoscl dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuiecznodel 1 efektywnosci
dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosdci i skutecznoscei przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

# Znakiem ,, X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,intiych Zrodet informacji® nalezy je wy-
mienié.

% Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na podstawie art, 69
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

& Dziat I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czgsé B albo C.

" Dzial I11 sporzgdza si¢ w przypadku, gdy w dziale I ogwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy ninigjsze
ofwiadczenie, byta zaznaczona czgéé B albo C lub gdy w roku, ktdrego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byly podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kentroli zarzadezej.



Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 139/15 Wdjta Gminy Marcinowice

z dnia 16 listopada 201 5r.

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Marcinowice

i jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice

kontroli zarzadczej prowadzonej przez komorki organizacyjne

Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Marcinowice

§1.

Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Marcinowice, zwany dalej Kodeksem Etyki, wyznacza
standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegaé pracownicy Urzedu w zwiazku
z wykonywaniem przez nich swoich obowiazkdw.

§2.
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartodei etyczne sg stosowane przez pracownikéw podczas
wypeiania przez nich codziennych obowigzkow.

§3.

Zasada praworzadnosci
1. Pracownik dziala zgodnie z zasadg praworzgdnosci, stosuje procedury wynikajgce z przepisdw
powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych Urzedu.
2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw klientow posiadaty
podstawe prawna, a ich tre$é byla zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylacznie do
celéw stuzbowych.

§4.

Zasada niedyskryminowania
1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie
zasady réwnego traktowania. Klienci znajdujgcy si¢ w takiej samej sytuacji sa traktowani w réwny
sposob.
2. W przypadku roznic w traktowaniu klientéw pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie
bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami dangj sprawy.
3. Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierdwnego
traktowania klientdw ze wzgledu na ich narodowosé, pleé, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spofeczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnos¢, urodzenie,
niepetnosprawnosé, wiek lub preferencje seksualne.

§3.

Zasada wspolmierno$ci
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dzialania sa wspélmierne do
obranego celu.
2. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigZen, jezeli ograniczenia
te lub obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych dziatan.
3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazanie spraw osob
prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.



§6.
Zakaz naduzywania uprawnien
1. Z posiadanych uprawniefi pracownik moze korzystaé wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostaly mu powierzone.
2. Pracownik nie powinien korzystaé z uprawniefi dla osiagnigcia celow, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga byé uzasadnione interesem publicznym.

§7.
Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan,
ktére moga mieé negatywny wplyw na sytuacje innych osob oraz od wszelkich form faworyzowania,
bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postgpowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny, ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyé w podejmowarniu decyzji, w ktorej on lub bliski czlonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

3. Zasady wylaczania si¢ pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw, okreslaja

odrgbne przepisy.

§8.
Zasada obiektywizmu
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie oraz nie uwzglednia okoliczno$ci niezwiazanych z dang
sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujagc w pelni posiadang wiedzg
i doéwiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§9.
Zasada uczciwosci
Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

'§ 10.
Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspéipracownikami pracownik
zachowuje sie wiadciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujgco
i dokfadnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wiasciwego.

3. W przypadku popelnienia blgdu naruszajacego prawa lub interes innej osoby, pracownik stara sig
skorygowaé negatywne skutki popelnionego przez siebie bigdu w jak najwiasciwszy sposob.

§ 11.
Zasada wspélodpowiedzialno$ci
1. Pracownik nie powinien baé si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.
2. Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspdlpracy, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sig
doswiadezeniem i wiedza.
3. Pracownik godnie zachowuje sig w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie powoduje
obniZenia autorytetu i wiarygodnosci Urzgdu Gminy Marcinowice.

§12.
Odpowiedzialno§¢
1. Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé Kodeksu Etyki i kierowaé si¢ jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki.



