WOIT GMIENY
MARGCINOWICE Zarzgdzenie nr 39/2017
Wijta Gminy Marcinowice
z dnia 15 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Marcinowice i jednostkach organizacyjnych
Gminy Marcinowice kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r., poz.
1047 z pozn. zm.), w zwiazku z art, 40 ust, 1, art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 1
i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie w Gminie Marcinowice obowigzek prowadzenia kontroli zarzagdczej.
2. Kontrola zarzadcza, o ktorej mowa w ust. 1 jest realizowana na dwéch poziomach:
- I poziom kontroli zarzadezej funkcjonuje w Urzgdzie Gminy Marcinowice,
- JI poziom kontroli zarzgdczej funkcjonuje we wszystkich pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Marcinowice.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Marcinowice,
zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Marcinowice, do wykonywania kontroli zarzadezej w ramach posiadanych kompetencil.

2. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Marcinowice do
zorganizowania systemu kontroli zarzadcze] w podlegtej jednostce, opracowania
szezegGtowych procedur kontroli zarzadezej, wykonywania kontroli zarzadezej w ramach
posiadanych uprawnien i odpowiedzialnodci oraz zarzadzania ryzykiem w jednostce
organizacyjnej.

3. Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Marcinowice do skfadania
Wéijtowi Gminy Marcinowice o$wiadezen o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzedni w
kierowanych przez nich jednostkach w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego.
Pierwsze sprawozdanie dotyczy¢ bedzie roku 2015,

4. Wzdr oéwiadezenia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zataeznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§ 3. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy Marcinowice oraz w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Marcinowice stanowi ogdét dziatai podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny, skuteczny
i terminowy.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoder,

1) zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, podejmowanie
dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi kierownictwa;

2) skutecznosci i efektywnosei dzialania, realizacji zadaf, w tym oszcz¢dne i efektywne
wykorzystanie zasobdéw majatkowych 1 ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;

4) ochrony zasobow, zabezpieczenia skiadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem, utraty
i defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji nigjawnych;

5) przestrzegania i promowania wartosei etycznych i zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosel przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrznej;



7) prawidlowego zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiagniecia
celow 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie nickorzystnym zjawiskom, wskazanie
sposobu i $drodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowodci, jak réwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 5. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie Gminy Marcinowice oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Maicinowice jest procesem ciaglym i wykonywana jest w oparciu
o standardy okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. :

1) funkcjonowanie $rodowiska wewnetrznego;

2) okreslenie celdéw realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem;

3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli;

4) efekiywna komunikacj¢ i informacje zewnetrzng i wewnetrzna;

5) monitorowanie i oceng.

§ 6. Informacje zarzgdeza w jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice stanowia m.in.;

1} wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalna Izbg Obrachunkows, Pahstwowa Inspekcje Pracy;

2) wyniki kontroli zlecanej osobom 1 instytucjom zewnetrznym;

3) czynnodci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej, wykonywane przez
Skarbnika Gminy Marcinowice oraz gléwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
Gminy Marcinowice;

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

5) analiza zarzadzania ryzykiem;

6) samokontrola.

§ 7. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1} pordéwnywanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
2) sprawdzenie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposéb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnigciu zalozonych celéw,
b) w sposob umozliwiajgey terminowg realizacje zadan,
¢) w wysokoscei i terminach wynikajacych z zaciagnietych zobowigzan,
d) zgodnie z przepisami prawa.

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

1) adekwatne — zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly jednostke organizacyjng przed .
danym ryzykiem;

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

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

§ 9. Wojt Gminy Marcinowice zapewnia funkcjonowanie adekwatne], skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Marcinowice.

§ 10. Sekretarz Gminy Marcinowice, Skarbnik Gminy Marcinowice oraz kierownicy referatow w
Urzegdzie Gminy Marcinowice ponoszg odpowiedzialno$é za nadzorowanie i kontrolowanie



procesow zachodzacych w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Marcinowice.

§ 11. Wyznacza si¢ standardy postgpowania, ktorych powinni przestrzegaé pracownicy Urzedu
Gminy Marcinowice i ktére zawarte sa w ,Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Marcinowice”, stanowigcym Zatgceznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

§ 12. 1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadezej.
2. Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnoscei:
1) identyfikacja ryzyka;
2) analiza i ocena zagrozen;
3) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych.
3. Analiza ryzyka zawarta jest kazdorazowo w protokole przeprowadzonej kontroli zarzadezej.
4. Szczegdlowe procedury zarzadzania ryzykiem okresla odrebne zarzadzenie.

§ 13. 1.Istotnym elementem kontroli zarzgdczej jest kontrola wewngtrzna,
2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie.

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

§ 15. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Marcinowice.
§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 139/15 Wojta Gminy Marcinowice z dnia 16 listopada 2015 1, w
sprawic wprowadzenie w Urzedzie Gminy Marcinowice i jednostkach organizacyjnych Gminy

Marcinowice kontroli zarzadczej prowadzonej przez komérki organizacyjne.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

HADCEPRAWNY




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 39/2017 Wajta Gminy Marcinowice

z dnia 13maja 2017

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Marcinowice

i jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice

kontroli zarzgdezej prowadzonej przez komdrki organizacyjne

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
ZAROK ...........

Dzial I.
Janize] POdPISANY ......ooiiiiii e e

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

(nazwa gminne/ jednostki organizacyinej)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a w szczegdlnosel dla zapewnienia;
—— zgodnosci dziatalnoéei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznodci i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnodcei sprawozdan,
— ochrony zasobdw,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
—_— zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednosice organizacyjnej Gminy Marcinowice
CreséA"
0 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna konirola zarzadeza.
Cysc B
o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére zostang podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaty opisane w dziale I oéwiadczenia,
Copst C*
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.,
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej, zostaty opisane w dziale i o§wiadczenia.
Cres¢ D
Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzgcych z*
D monitoringu realizacji celdw i zadan,
0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadezej dla
sektora finanséw publicznych®,
O procesu zarzadzania ryzykiem,
O audytu wewngtrznego,
] kontroli wewnetrznych,
O kontroli zewnetrznych,
Jednoczeénie o$wiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby wplynaé na treéé
ninigjszego ofwiadczenia.
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Dzial 1I*
1. Zasirzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubjeglym.,

Nalesy opisa¢ preyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczef, np. istomng staboic kontroli za-
rzqdczej, istotng nieprawidlowosé w fimkcjonowaniu jednostki, istotny cel Iub zadanie, ktdve nie zostaly zrealizowans,
niewystarczajqgey monitoring kontroli zarzgdeze), wraz z podaniem, jezeli to mogliwe, elementu, kidrego zastrzezenia dotyczq, w
szezegblnosei: zgodnosci dzialalnosci z preepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznoci i efekiywnosci
dziatania, wiarygodnofci sprawozdah, ochrony zasobéw, przestrzegania | promowania zasad etycznego posigpowania,
efekiywnosci | skutecznosci przeplywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktdre zostang podjeie w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczef w odniesieniu
do zlozonych zasirzezer, wraz z podaniem terminu ich realizagji.

Dzial 11"
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej.
Dzialania, kt6re zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze o§wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale I o$wiadczenia za vok poprzedzqjgey rok. kidrego dotyczy niniefsze oswiad-
czenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisaé najistotnigisze dziatania, niezaplanowane w ofwiadezeniu za rok poprzedzajqey rok, kidrego dotyezy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1" Czeéé A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wyslarczajacym stopniu zapewnifa lacznie wszystkie naste-
pujgce elementy: zgodnogé dziatalnodel z przepisami prawa oraz procedurami wewnglrznymi, skutecznosé i efektywnosé
dziatania, wiarygodnodé sprawozdan, ochrong zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywno$s i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

% Czg$é B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wigee]
z wymienionych elementéw: zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi, skutecznosci
i efektywnodei dzialania, wiarygodnogei sprawozdan, ochrony zasobdw, przesirzegania i promowania zasad etycznego
postepawania, efektywnosei i skuteczno$el przeplywu informacji fub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

¥ (Czest C wypelnia sie w przypadiu, gdy kontrola zarzgdeza nie zapewnila w wysarczajacym stopniu zadnego z wymienio-
nych elementéw: zgodnosci dziatelnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnogei sprawozdafi, ochrony zasebéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efeltywnodel i skutecznodei przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem,

# Znakiem ,.X" zaznaczyé odpowicdnie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych Zrodet informacji" nalezy je wy-
mienié.

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

& Diziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I ninigjszego oswiadczenia zaznaczono czgs¢ B albo C.

™ Deiat 111 sporzgdza sie w przypadla, gdy w dziale | odwiadczenia za rok poprzedzajgey rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byla zaznatzona czgéé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze odwiadczenie, byly pedejmowane
inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadezej.



Zalaczaik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 39/2017 Wjta Gminy Marcinowice

z dnia 15 maja 2017+

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Marcinowice

i jednostkach organizacyjnych Gminy Marcinowice

kontroli zarzadczej prowadzonej przez komaorki crganizacyjne

Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Marcinowice

§ 1.
Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Marcinowice, zwany dalej Kodeksem Etyki, wyznacza
standardy postepowania, ktérych powinni przestrzegaé pracownicy Urzgdu w zwiazku
z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw.,

§2.
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez pracownikéw podczas
wypetniania przez nich codziennych obowigzkdéw.

§3.

Zasada praworzadno$ci
1. Pracownik dziala zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajgce z przepisow
powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych Urzedu,
2. Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub interesow klientéw posiadaly
podstawe prawng, a ich tredé byla zgodna z obowiazujacymi przepisami prawiymi.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylgcznie do
celdw stuzbowych.

§4.

Zasada niedyskryminowania
1. Przy rozpatrywaniu wnioskdw 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 réznic w traktowaniu klientéw pracownik zapewnia, aby to nierdwne traktowanie
bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi witasciwosciami danej sprawy.
3. Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania klientéw ze wzgledu na ich narodowosc, ptec, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religic lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne
przekonania, przynaleznos¢ do mnigjszosci narodowej, posiadang wiasnos¢, urodzenie,
niepelosprawnosé, wiek lub preferencje seksualne.

§5.

Zasada wspolmiernosct
1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, Ze przyj¢te dziatania sg wspdimierne 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 uwagg na stosowne wywazanie spraw 0sob
prywatnych i ogdélnego interesu publicznego.



§ 6.
Zakaz naduzywania uprawnien
1. Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzystaé wylgcznie dla osiagnigeia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostaly mu powierzone.
2. Pracownik nie powinien korzystaé z uprawnieh dla osiggnigcia celéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§7.

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci
1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie, powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych dziafan,
ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje innych oséb oraz od wszelkich form faworyzowania,
bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.
2. Na postgpowanie pracownikéw nie moze mieé wplywu interes osobisty lub rodzinny, ani tez presja
polityczna. Pracownik nic moze uczestniczyé w podejmowaniu decyzji, w ktdrej on lub bliski czionek
jego rodziny mialtby jakikolwiek interes finansowy.
3. Zasady wylaczania sie pracownika z postepowan, w ktérych zachedzi konflikt interesow, okreslaja
odrebne przepisy.

§8.
Zasada obiektywizmu _
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglgdnia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie oraz nie uwzglednia okolicznodei niezwiazanych z dang
sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang wiedze
i dogwiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywne;.

§9.
Zasada uczciwoscl
Pracownik dziata bezstronnie, uczeiwie i rozsadnie.

§ 10.
Zasada uprzejmofci

1. W swoich kontaktach z klientami, innymi instytucjami oraz wspdipracownikami pracownik
zachowuje sie wlasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny
i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardzigj wyczerpujaco
i dokladnie.

2. Jezeli pracownik nie jest wladciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika whasciwego.

3. W przypadku popehienia bledu naruszajacego prawa lub interes innej osoby, pracownik stara sig
skorygowaé negatywne skutki popetnionego przez siebie bledu w jak najwlasciwszy sposob.

§ 11,
Zasada wspdlodpowiedzialno$ci
1. Pracownik nie powinien ba¢ sig podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich konsekwencji.
2. Relacje sfuzbowe opieraja si¢ na wspdlpracy, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sig
doswiadczeniem i wiedza.
3. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie powoduje
obniZenia autorytetu i wiarygodnosei Urzedu Gminy Marcinowice,

§ 12.
Odpowiedzialnosé
1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowa¢ sie jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu
Etyki.



