ZARZADZENIE Nr 9/2015
PRZEWODNICZACEGO ZARZADU ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZLOTOWIE
Z dnia 14 grudnia 2015 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami: z 2013 r.: poz. 938 i poz. 1646; z 2014 r.: poz. 379,
poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877; z 2015 r.: poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1117, poz.
1130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890 i poz.
2150) oraz § 31 ust. 1 pkt 2 Statutu Zwiazku Gmin Krajny (Dz. Urz. Woj. Wikp. z 2013 r. poz. 3094

ze zmianami: z 2015 r. poz. 645 i poz. 647) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Biurze Zwiazku Gmin Krajny
w Zlotowie, zwane dalej ,.Zasadami kontroli zarzadczej”, w brzmieniu jak w zalaczniku do

zarzadzenia.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Biurze Zwiazku Gmin Krajny prowadzona jest przez Przewodniczacego

Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie.

§ 3. Zobowiazuje pracownikow Biura Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie do zapoznania si¢ ze
.Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych™ zawartymi w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84) oraz z trescig niniejszego

zarzadzenia, celem zapewnienia realizacji zapisOw niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Koordynacje czynnosci kontroli zarzadczej w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie prowadzi
Kierownik Biura. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Przewodniczacego Zarzadu sprawuje

nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik
do zarzadzenia nr 9/2015
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny

z dnia 14 grudnia 2015 1.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrole¢ zarzadcza w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Zwiazku w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Biurze Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie, zwanym dalej ,.Biurem”,
obejmuje zarzadzanie jednostka, zas najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i

zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. W ramach kontroli zarzadczej w Biurze wyroznia si¢ w szczegolnosci:

1) samokontrole,

2) kontrolg wewnetrzna prowadzona przez:

a) osoby zarzadzajace i pracownikéw Biura, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji (kontrola
wstepna, biezaca i nast¢pcza),

b) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu,

3) nadzor sprawowany przez Przewodniczacego Zarzadu, Giowna Ksiegowa Zwiazku — zgodnie z
podzialem kompetencji i zadan.

4) kontrole finansowa prowadzona przez Gléwna Ksiggowa Zwiazku, oraz osoby przez nia
upowaznione,

5) kontrole zewnetrzna sprawowang przez:

a) organy kontroli zewnetrznej,

b) audyt w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Biurze.

Rozdzial 2

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,



2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegolowa charakterystyke celow kontroli zarzadczej w Biurze przedstawia ponizsza tabela.

Cele kontroli zarzgdczej

Lp. | Cele kontroli zarzadczej
Podstawa prawna Czynno$ci dla osiggnigcia celu
(zapewnienie)
. o Analiza szczegdlnych funkcji, celow i podstaw
Zgodnos$¢ dzialania z art. 68 ust. 2 . o L
o funkcjonowania jakimi charakteryzuje si¢ Biuro,
przepisami prawa oraz pkt 1 ustawy ) B
1. ) na podstawie weryfikacji aktow prawnych
procedurami o finansach ) L
. . ogdlnie  obowiazujacych, w tym aktow
wewnetrznymi publicznych
wewnetrznych
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan
art. 68 ust. 2 pkt 2 L .
Skutecznosé (celow w stosunku do minimalizacji kosztow ich
2 o ustawy o finansach L . .
| efektywnosc¢ dziatania . osiagniecia. Wdrozenie dziatan
publicznych .
oszczednosciowych.
Weryfikacja zapisow w ksiggach rachunkowych i
poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w
art. 68 ust. 2 pkt3 | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
3. | Wiarygodnos¢ sprawozdan | ustawy o finansach | Ocena merytoryczna dokumentéw zrodlowych
publicznych jako podstawy do sporzadzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich
waznosci.
art. 68 ust. 2 pkt 4 . ; ; .
Weryfikacja  przestrzegania ~w  biezacej
4. Ochrona zasobow ustawy o finansach ) . ) .
) dzialalnosci regut oraz przepisow poufnosci,
publicznych . . )
przystepnosci i wylacznosci danych w zaleznosci
od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i art. 68 ust. 2 pkt5 | Propagowanie poprzez rozmowy, szkolenia,
5. promowanie zasad ustawy o finansach | materialy promocyjne celow z obszaru etyki i
etycznego postgpowania publicznych dziatan majacych na nia wphyw.
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu
) art. 68 ust. 2 pkt 6 L .
Efektywno$é i skutecznosé wytwarzania informacji i jej wykorzystywanie w
6. ) . ustawy o finansach | .
przeptywu informacji ] jednostkach sektora finanséw publicznych dla
publicznych L .
osiagnigcia ustalonych celow. Wprowadzenie




dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia

nieprawidlowosci.

art. 68 ust. 2 pkt 7 | Zdefiniowanie wszystkich obszarow ryzyka w

7 Zarzadzanie ryzykiem ustawy o finansach | Biurze Zwiazku. Opracowanie systemu oceny

publicznych skutecznos$ci zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Biurze sa w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Zgromadzenia Zwiazku, Zarzadu Zwiazku oraz zarzadzenia
Przewodniczacego Zarzadu,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikow, polecenia stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem poprzez podmioty okreslone w procedurach zarzadzania ryzykiem
(identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka. podejmowanie dzialan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka),

4) ustalenie misji Biura, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan.

§ 6. System kontroli zarzadczej w Biurze obejmuje:

1) kontrol¢ wstepna — o charakterze zapobiegawczym, stosowana przed podjgciem decyzji,

2) kontrole biezaca — w trakcie trwania dziatan objetych badaniem i na kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidlowosci przed jego zakonczeniem,

3) kontrolg nastgpcza — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakonczeniu okreslonych
dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie o0sob odpowiedzialnych i

skorygowanie odstepstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 7. 1. Ogolne wskazéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Biurze stanowia
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdInym elementom kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 3

Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Standardy z grupy srodowiskowo wewnetrzne — wplywajace na jakos¢ kontroli zarzadczej,

obejmuja:



1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Biura zobowiazani sa
przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych. Osoby zarzadzajace
Biurem wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Biura sa zobowigzani do stalego
poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na
danym stanowisku, m. in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia i doksztalcanie w ramach studiow
podyplomowych. W celu realizacji przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych
zatrudnienia pracownikow oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy w Biurze, wprowadzono procedurg zatrudniania na wolne stanowiska.

3) strukture organizacyjnag w Biurze — uregulowang uchwata Zgromadzenia Zwigzku Gmin Krajny w
Ztotowie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, ktora okresla w szczeg6Inosci organizacje i zasady
funkcjonowania Biura,

4) delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkow, uprawnien i kompetencji osob zarzadzajacych i
pracownikow Biura zostaly okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego.
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Biura Zwiazku okreslone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i

pracownikéw Biura wynika z pelnomocnictw i upowaznien Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdzial 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9. 1. Cele dzialania Biura okresla misja Biura.

2. Zarzadzanie ryzykiem okresla zarzadzenie w sprawie zarzadzania ryzykiem w Biurze.

§ 10. Pracownicy Biura i ich przelozeni sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan w spos6b spdjny z misja oraz celami strategicznymi Biura,

2) prawidlowa realizacje zadan w zakresie realizacji budzetu,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych i

pozostalych zadan Biura nie stanowiacych priorytetow dziatania Biura.

§ 11. Do dnia 31 marca kazdego roku Przewodniczacy Zarzadu przygotowuje sprawozdanie z
wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji celow (czes¢

objasniajaco-opisowa budzetu) z uwzglednieniem wskaznikow.



Rozdzial 5

Mechanizmy kontroli

§ 12. 1. W Biurze obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu, a takze procedury,
wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw Biura okresla sie w formie pisemne;j.

3. Kierownicy i stanowiska samodzielne Biura okreslaja sposéb dokumentowania systemu kontroli

zarzadczej w odniesieniu do merytorycznej dziatalnosci stanowiska, uwzgledniajac ich specyfike.

§ 13. 1. W Biurze prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

2. Nadz6r, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaklada istnienie wlasciwego
przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci, prowadzony
jest w Biurze przez:

1) Przewodniczacego Zarzadu zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

2) Kierownika Biura,

3) Glownego Ksiegowego Zwiazku.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby, zgodnie z
podziatem zadan i kompetencji Biura i obejmuje w szczegdlnosci:

1) srodki oddziatywania merytorycznego,

2) srodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych poprzez podleglych pracownikow

2) weryfikacje dokumentoéw przedkiadanych przez podlegtych pracownikéw

3) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow,

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwiazywania biezacych
problemow,

6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podleglych pracownikow

wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 14. 1. W Biurze wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow majatkowych,
finansowych i informatycznych przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i
dokumentéw objetych klauzulami niejawno$ci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych

osobowych.



2. Szczegolowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluja:

1) polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,

2) polityka ochrony zasobow majatkowych,

3) polityka rachunkowosci.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Biura obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Biura i jego pomieszczen,

2) ograniczenie do upowaznionych osob, dostgpu do okres§lonych zasobow (fizyczny dostep do
pomieszczen, w ktorych eksploatowane sa systemy informatyczne chronia odpowiednio do wagi
zagrozen: zamykane drzwi, szafy pancerne),

3) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz w
pomieszczeniach w ktorych odbywa sie praca,

4) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych na regatach w pomieszczeniu archiwum,

ktdre jest zamykane.

§ 15. 1. W ramach ochrony systeméw informatycznych w Biurze, wprowadzona zostala Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujaca m. in. zasady ochrony danych zawartych w
systemie informatycznym Biura, sposob zabezpieczania i zarzadzania systemem informatycznym
stfuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych w Biurze, obejmuja w szczegdlnosci:

1) sposoby przydziatu haset dla uzytkownikdw i czestotliwos¢ ich zmiany,

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni i ich przechowywanie,

3) zapisywanie wszystkich zbiorow informatycznych na dysku komputeréw gloéwnych,

4) biezaca ochrona przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych
programow,

5) biezaca ochrona sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych programow i urzadzen

typu Firewall.

§ 16. Szczegdétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Biurze
okreslone sa w zarzadzeniu w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i obejmuja gtownie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje)operacji finansowych przez Przewodniczacego Zarzadu lub osoby przez
niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.



Rozdzial 6

Informacja i komunikacja

§ 17. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuja:

1) informacje¢ biezaca,

2) komunikacje wewnetrzna,

3) komunikacje zewnetrzna,

2. Przelozeni sa zobowiazani do zapewnienia pracownikom Biura stalego dostepu do informacji
niezbednych do wykonywania obowiazkéow stuzbowych. Informacje te powinny byé rzetelne,
efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien
zapewni¢ przeptyw informacji pomiedzy przetozonym o pracownikiem i odwrotnie.

3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udzial Przewodniczacego Zarzadu, Kierownika Biura, Gléwnego Ksiegowego, merytorycznych
pracownikow w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku,

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytanie i interpelacje cztonkéw Zgromadzenia,

3) korespondencje prowadzona z podmiotami zewnetrznymi.

4. W Biurze funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z Zarzadem Zwiazku.

5. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Biura i

Polityce rachunkowosci.

Rozdzial 7

Monitorowanie i ocena

§ 18. System kontroli zarzadczej Biura podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazanie zidentyfikowanych

problemow.

§ 20. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samoocene: pracownicy Biura zobowiazani sa do przeprowadzenia co najmniej raz w roku

samooceny funkcjonowania systemy kontroli zewnetrznej; wynik samooceny, powinien by¢



przekazany Koordynatorowi kontroli do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni, a koordynator
kontroli zarzadczej, w terminie do konica marca kazdego roku, przekazuje Przewodniczacemu Zarzadu
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadcze;j;

2) nadzor,

3) audyt wewnetrzny - dokonujacy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej w Zwiazku.
Audyt wewnetrzny w Biurze jest przeprowadzany przez audytoréw zewnetrznych; systematyczna
ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt wewnetrzny poprzez:

a) uwzglednienie przez audytora wewngtrznego przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu
przygotowania planu audytu wewnetrznego,

b) wskazanie przez audytora wewngtrznego, w sprawozdaniu stabosci kontroli zarzadczej wraz z
analiza ich przyczyn w obszarze ryzyka,

¢) ujecie w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu, opinii audytora wewngtrznego w sprawie
adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j:

4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne - kontrole wewnegtrzne przeprowadzaja: Przewodniczacy
Zarzadu, Kierownik Biura oraz Gléwna Ksiggowa, zespoly powolywane doraznie w zakresie
ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu, organy kontroli zewngtrznej, przeprowadzane wg

odregbnych przepisow.

§ 21. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Przewodniczacego Zarzadu sa
informacje o kontroli zarzadczej w Biurze, w szczegdlInosci:

1) sprawozdania z koordynowania dzialan zarzadzania ryzykiem w Biurze,

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Biurze,

3) sprawozdania z wykonania budzetu, w tym z realizacji celow (czes$¢ objasniajaco-opisowa budzetu)
oraz dziatan stuzacych osiggnieciu tych celow,

4) sprawozdanie z wykonania audytu oraz informacji przekazanych na biezaco,

5) sprawozdanie roczne z wykonania kontroli (wewnetrznych i zewnetrznych).




