Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 261/2021

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej
w Urzegdzie Gminy Ostrow Wielkopolski

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski

§ 1. Ustalenia niniejszego zalacznika dotycza:

1.

Prac zwigzanych z wprowadzeniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Ostrow Wielkopolski.
Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Ostrow Wielkopolski.

§ 2. Kontrola zarzadcza to og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1

zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w nast¢pujacych
obszarach :

1.

Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
(zgodnosci  dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
zapewniaja wszystkie osoby wykonujace powierzone zadania zgodnie z zakresem
czynnosci).

Skutecznosci i efektywnosci dziatania (skutecznosc¢ i efektywno$¢ dzialania zapewnia
system kontroli instytucjonalnej 1 zewngtrznej, pozwalajacy na dokonanie
niezbednych zmian w ocenianych procesach).

Wiarygodnosci sprawozdan (wiarygodnos¢ sprawozdan zapewnia si¢ poprzez
sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi).
Ochrona zasobow (ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie
wszystkich zasobow i udostepniania ich tylko osobom upowaznionym).

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania (przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest poprzez
upowszechnienie i stosowanie zasad zapisanych m. in. w Regulaminie
Organizacyjnym i Regulaminie Pracy).

Efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji (efektywnos$é i1 skutecznosc
przepltywu informacji ulatwiajg systemy informatyczne m.in. elektroniczny obieg
dokumentéw i wymiana informacji).

Zarzadzanie ryzykiem (zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest poprzez
identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dziatan okreslonych w Procedurze
Zarzadzania Ryzykiem).

§ 3. System kontroli zarzadczej funkcjonujacy w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski jest
to zintegrowany zbior:



1. Udokumentowanych procedur wewngtrznych, instrukcji, wytycznych kierownictwa,
zakresow obowiazkow.
2. Elementoéw i czynnos$ci kontrolnych obejmujacych:
a) samokontrolg,
b) kontrole funkcjonalna,
c) kontrolg instytucjonalna.

§ 4. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj petlnionej funkcji.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w
oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z przydzielonych
zadan z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

3. W przypadku wujawnienia nieprawidlowosci, dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

a) podja¢ dziatania zmierzajgce do zminimalizowania niekorzystnych konsekwenciji,
b) niezwlocznie przekaza¢ informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach
przetozonemu.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

5. Raz w roku pracownicy dokonujg samooceny. Zobowigzani sg do przedtozenia
kierownikowi jednostki w terminie do dnia 31 grudnia, ktory kazdego roku
kalendarzowego kwestionariusza samooceny zawartego w Procedurze zarzadzania
ryzykiem w Urze¢dzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrow Wielkopolski.

§ 5. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby petnigce funkcje kierownicze oraz
przez osoby na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okre$lonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorym obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie przepisow prawa.

§ 6. Kontrole instytucjonalng przeprowadza si¢ na podstawie Planu kontroli ustalonego przez
Wojta Gminy szczegdtowo okreslajacego zakres kontroli oraz osoby upowaznione do jej
przeprowadzenia.

§ 7. Kontrola zarzadcza obejmuje pie¢ wzajemnie powigzanych elementéw:
a ) srodowisko kontroli,
b ) zarzadzanie ryzykiem,
¢ ) czynno$ci/ mechanizmy kontrolne,
d ) informacje i komunikacje,
e ) monitoring i oceneg.



§ 8. Srodowisko kontroli.

1.

Odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wptywa
na $wiadomos$¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewnetrzne;.

Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki
kierujg si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscig. Kierownik jednostki poprzez przykitad i
codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete warto$ci etyczne oraz osobistg i
zawodow3g uczciwos¢ pracownikow.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i do$wiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow
oraz zrozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;.

Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposéb, ktory zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez
pracownikow jednostki.

Zakres zadan, wuprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych — komorek
organizacyjnych jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na piSmie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakres jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji 1 ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie zakresu
potwierdza pracownik swoim podpisem.

§ 9. Zarzadzanie ryzykiem.

1.

Opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie celow, o ktorych mowa w § 2,
potaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i
analiz¢ zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow.

W celu zarzadzania ryzykiem wprowadza si¢ ,, Procedur¢ Zarzadzania Ryzykiem”.

§ 10. Czynnosci/mechanizmy kontrolne.

1.

2.

Zasady 1 procedury, przy pomocy, ktorych zapewnia si¢ realizacje wytycznych
kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow, bez wzgledu na
to, czy sa wykonywane automatycznie, czy re¢cznie sa stosowane na wszystkich
szczeblach i funkcjach w organizaciji.

Mechanizmy kontrolne, aby byty skuteczne powinny by¢ :

a ) na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

b) oszczednie — kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggnig¢cia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci,

¢ ) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celow organizacji,



d ) elastycznie — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

e ) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru, ktorych zostaty zaprojektowane,

) spojne z odpowiedzialno$cig — ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki,

g ) zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli
zostala zaplanowana, jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§ 11. Informacja i komunikacja.

1.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy majg dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkdéw. System komunikacji umozliwia przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym i
poziomym.

§ 12. Monitoring.

§ 13,

Proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.
Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegolnych elementow.

Kierownik jednostki odpowiada za wdrozenie procedur i dziatan zapewniajacych

funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanej przez
siebie jednostce.

§ 14. W celu realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza powotuje si¢ Zespot w drodze
odrebnego zarzadzenia

Z upowaznienia Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
/-/ Antoni Hadrys



