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BURMISTRZA GMINY RYMANOW
7 dnia 22.08.2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzqdezej

§1

W celu wdrozenia ,.Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”
w Gminie Rymanow ustala sig zasady prowadzenia oraz procedury kontroli zarzadczej na
podstawic art. 69 wustl pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych.

§2

Kontrola zarzadeza w Urzgdzie Gminy Rymanow to system realizowanych procedur oraz
nastawienie kierownictwa i pracownikow.

Rozdzial 1. Srodowisko wewngtrzne.

§3
ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyezne dla pracownikow Urzedu Gminy Rymanéw bedacych pracownikami
samorzadowymi okreslaja przepisy odrgbne w szezegblnosci ustawa o pracownikach
samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.

2, Zasady etyczne dla pracownikoéw okresla takze Zarzadzenie Nr 12/11 Burmistrza Gminy
Rymanéw z dnia 25.01.2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki.

§4
KOMPETENCIE ZAWODOWE

. W Urzedzie Gminy Rymandw zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajgee stosowng
wiedze, umiejetnosei 1 doswiadezenie.

3. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Rymanéw okreslaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i wewnetrzne zarzadzenia kierownika jednostki
w szezegdlnosci Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 9/09 Burmistrza Gminy Rymanéw z dnia
12.06.2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Rymandw .

3. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia pracownikéw,
realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi Zarzadzeniem Wewngtrznym Nr 9/11
Burmistrza Gminy Ryman6w z dnia 17 marca 2011 r. w sprawie planowania, organizowania,
oceniania szkoleri w ktorych uczestnicza pracownicy Urzgdu Gminy Rymanow.
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§3
STRUKTURA ORGANIZACYINA

1. Strukture organizacyina okresla Repulamin organizacyjny stanowiacy zalacznik do
Zarzadzenia Nr 4/11 Burmistrza Gminy Rymanow z dnia 10 stycznia 2011 . w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Rymanow. Zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszezegolnych komarek organizacyinyveh sa dostepne
dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie. Uszezepolowienie Regulaminu stanowig
opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci poszezepolnyeh pracownikow,

2. Kierownictwo Urzedu Gminy Rymandw dazy do dostosowania dokumentow. o ktorych
mowa w ust.1. do obowiazujacych przepisow, celow i zadan, W przypadku zmiany zadan,
wynikajacej ze zmiany preepisow prawa lub celow jednostki, powyzsze dokumenty winny
byé niezwlocznie aktualizowane na wniosek pracownika lub kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Osoba odpowiedzialng za nadzor nad przygolowaniem aktualizacji  dokumentow
wymienionych w pkt 1 jest Kierownik Referatu Spoleczno ~ Organizacyjnego.

30 :
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

|. Poszezegolni pracownicy posiadajy zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki
i uprawienia.

7. Powierzenie uprawnien lub obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej jub majatkowej
dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwicrdzane podpisem  pracownika
przyimujacego  te  uprawnienia i obowiazki na  zasadach  okreslonych
w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ponadto Burmistrz Gminy Rymanow moze pisemnie upowaznic¢ imiennie okreslonego
pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych
dokumentow. W Urzedzie Gminy Rymanow prowadzi sig rejestr ww, upowaznien.

Rozdzial 1. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§7
MISJA, CELE, ZADANIA

1. Misje Gminy Rymanow okreslono w Procedurach Zwigzanych z Funkcjonowaniem
Kontroli Zarzadezej w sposob nastgpujacy:

.Misjig gminy jest dostarczenie kuracjuszom najwyzszej jakosci ustug uzdrowiskowych
i turystyeznych w oparciu © posiadane zasoby: czyste powietrze. unikalne walory
przyrodolecznicze, atrakcyjna oferte  uzdrowiskowa oruz zyczliwosé | goscinnosd
mieszkaficow. Gmina Rymandw jest gmina o charakterze uzdrowiskowo — turystycznym, o
specyficznym mikroklimacie, atrakeyjnym polozeniu oferujaca: lecznicze wody mineralne,
szeroki wachlarz ustug sanatoryjnych, ciekawa oferty ushug turystyeznych i Kulturalnych,
wypoczynek w gospodarstwach agroturystycznych i zdrowa Zywnose.”

Cele | zadania Gminy Rymandw na kazdy rok okreslane sq w formie pisemnej.
2. Okreslenie celow moze miec postac:
1. Rocznego planu.



Preliminarza,

Zeslawienia.

Programu.

Planu wieloletniego.

. Strategii.

3. Dokumenty okreslone w ust.2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrebnych przepisow.

4. Planowaniec szkolen odbywa si¢ na zasadach okreslonych przepisami odpowiedniego
zarzadzenia,

3. Cele i zadania Gminy Rymanow okreslone sq ponadio w:

1) Przepisach prawa.

2) Budzecie.
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§8 :
MIERNIKI OSIAGNIECIA CELOW

Do dnia 31 grudnia kazdego roku zostanie przygotowany wylkaz okreslonych zgodnie
7 zasadami opisanymi w § 7 celow i zadan oraz preedstawiony  do  zatwierdzenia
Burthistrzowi wraz z proponowanymi miernikami osiggniecia celow oraz czgstotliwosciy
dokonywania oceny.

§9
IDENTYFIKACIA I ANALIZA RYZYKA

1. W Urzedzie Gminy Rymanow sporzadza sig dokumentacje bedaca wynikiem identyfikacji
i analizy rvzyka.

2. Przy identyfikacji ryzyka rozwaziane sq czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka
o charakterze finansowym i niefinansowym.

3. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku

Rozdzial 111, Informacja i kemunikacja
§ 10

1. W obrebie struktury organizacyjnel jednostki funkcjonujg nasigpujace mechanizmy
przekazywania informacji:

1) Narady, odbywajgce sig w miare potrzeb, 2z przeciging crestotliwoseig  rax
w tvgodniu.  Uczestnikami  narad sa:  kierownik jednostki, kierownicy komdrek
organizacyjnych, kierownicy podlegiveh jednostek organizacyjnych. a takze pracownicy,
ktérych obeenosé jest niezbgdna lub pozadana.

2) Umieszezanie na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowe].

3) Przekazywanie w formie pisemncj.

4) Polecenia przelozonego.

2. Cele i zadania na dany rok komunikuje si¢ pracownikom w nastepujgey sposob:

1) Ustnie w trakeie narad i spotkan.

2) Paprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komoérek organizacyjnych
zobowigzanych do wspoldziatania przy osigenieciu danego celu,



3. Do obowiazkow wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Rymanow nalezy przekazywanie
niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnglrznym majgeym wplyw
na osiggniecie celdw i realizacje zadan.

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.

§ 11
DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE OPERACIH
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadeze) obejmujaca wszystkic procedury, instrukeje.
wylyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow, a takze inne dokumenty jest dostepna dla
wszystkich pracownikow w Referacie Spoleczno Organizacyjnym. Zasady aktualizacji
procedur okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Mechanizmy kontroli zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sg wylacznie operucje
finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zeslawienie Kkluczowych obowigzkow dotyezgeyveh  prowadzenia, zatwierdzania,

rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub pospodarczych, kiore muszg byé
rozdzielone pomiedzy roznyeh pracownikow okreslajy przyiete do stosowania zasady
polityki rachunkowosel  w Urzedzic Gminy Rymanow  wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem.

4. Elementem systemu kontroli zarzadezej sa takze:

a) zasady uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowyih,

b) zasady korzystania z telefonow komdrkowych i stacjonamych.

¢) zasady udostepniania informacji publicznej,

d) zasady wynagradzania pracownikow,

¢) regulamin pracy,

f) zasady planowania szkolen,

u) zasady przeprowadzania inwe ntaryzacji.

h) zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny,

i) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi.

: v giz ,
NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

| Kierownictwo Urzedu Gminy Rymanéw prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan w celu
ich oszezednej. efektywnej i skutecznej realizacji.

2. W zakresie swojej dzialalnosei komorki organizacyjne podeimuja dzialania zmierzajgee do
zapewnienia cigglosei dzialalnosc jednostki poprzez w szezegdlnosci:

Ubezpieczenie majatku.

Analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych.

Ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki.
Ochrong dostepu do informacii.

Zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.
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§13
MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizmow kontroli systemow informatyveznyeh nalezy:
—  obowiazek zabezpieczenia haslem komputerow i szezegdlnie istotnveh plikow,
- sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
— dostgp do poszcregolnych elementow systemu tylko upowaznionveh pracownikow
(bazy danvch, dane ksiegowe itp.)
~ ograniczenie  mozliwosei  Kopiowania  informacpi 1 instalowania  prywatnego
oprogramaowania.
- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
~ zakaz wykorzystywania stluzbowych komputerdw do celdw prywatnych.
2, Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds. obslugi
informatycznej.

Rozdzial V. Monitorowanie i ocena systemu.

§ 14
KOORDYNACIA

. Komorka instytucjonalnej kontroli zarzadczej oraz koordynatorem kontroli zarzadeze)
w Urzedzie Gminy Rymanow jest Inspektor ds. Kontroli Wewnetrzne).

2. Pracownik majacy w swoich obowigzkach prowadzenic spraw z zakresu kontroli
wewnetrznej, preeprowadza Kontrole wewngtrzne na podstawie Rocenego planu kontroli
wewnetrznej ~ oraz polecen Burmistrza,

3. .Roczny plan wewnetrznej kontroli”, podlegajgey zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy,
sporzadza sig do dnia 30 listopada kazdego roku, z uwzglednieniem wynikow oceny
i identyfikacji ryzvka.

4. Na polecenie Burmistrza Gminy prowadzi si¢ takze kontrole dorasne, do kioryeh stosuje
si¢ odpowiednio zasady okreslone powyzej dla kontroli planowanych.

5. Pracownik przeprowadzajacy kontroly wewngtrzng stosuje Zarzadzenic Wewnglrzne Nr
11/10 Burmistrza Gminy Rymandw 2 dnia 10 listopada 2010 roku .w sprawie przyjecia
regulaminu kontroli wewnetrzne] Urzedu Gminy 1 jednostek organizacyjnych Gminy
Rymanow™,

8§15

. Kierownictwo moniloruje na biezgeo system kontroli zarzadeze) 1 dokonuje analizy, czy
system ten dziala skutecznie.

2. Samoocena systemu kontroli zarzadceze) w danym roku jest dokonywana w formie narad
kierownictwa odbywajgeyeh sig w grudniu kazdego roku.

Rozdzial VI. Kontrola zarzgdeza w jednostkach organizacy jnych.

§ 16
I. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne) kontroli zarzgdeze
w jednostkach orpanizacyinyveh Gminy Rymandw nalezy do obowigzkow kierownika dane

Jednostki.
2. W celu zapewnienia Burmistrza Gminy Rymanow. 2¢ w jednostkach organizacyjnych



Gminy Rymanow funkcjonuje kontrola zarzadeza, kierowniey jednostek organizacyjnyeh do
dnia 31 styeznia kazdego roku skladaja Burmistrzowi Gminy Rvmanow ,Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadeze]” za poprzedni rok w zakresie Kierowanych przez nich jednostek.
Wzor oswiadezenia o stanie kontroli zarzadezej okredla zalgeznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

Rozdzial VIL. Przepisy koncowe.
§17

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ wszystkim  pracownikom  Urzedu  Gminy
w Rymanowie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Rymanow oraz Kicrownicy jednostek

organizacyjnych pisemnie potwierdzaja fakl zapoznania si¢ 2 niniejszym zarzadzeniem.

§18
Traci moce zarzadzenie: ZARZADZENIE nr 160/10 Burmistrza Gminy Rymandw z dnia 10
listopada 2010 r. ..w sprawie okreslenia zasad prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie
Gminy Rymanow 1 jednostek organizacyjnych gminy oraz jej koordynacja™.

§19

Zarzadzenie wehodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Lalyeenik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .. '
BURMISTRZA GMINY RYMANOW
TR i

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadezej.

Tryb dokonywania opracowywania i aktualizacji procedur kontroli zarzadczej

§1
Procedury kontroli zarzqdezej wprowadzane sa w formie pisemnej, Zarzadzeniem Nr
Burmistrza Gminy Rymanow z dnia ... no W sprawie zasad prowadzenia
i procedur kontroli zarzgdeze)™.

82

e

1. Wniosek o opracowanie, aktualizacje 1 wdrozenie procedury kontroli zarzadeze] wraz
# uzasadnieniem skladajy:

1) pracownik Referatu Organizacyjnego, majacy w swoich obowiazkach prowadzenie spraw
z zakresu kontroli wewnglrzne),

1) Glowny Ksiggowy (Skarbnik).

2, Po otrzymaniu wniosku, 0 ktdrym mowa w ust. |, kierownik jednostki. jezeli uzna wniosek
zn uzasadniony. poleca pracownikowi Referatu Organizacyjnego, majycemu w o swoich
obowigzkach prowadzenie spraw z zakresu kontroli wewngirznej, przygotowanie projekiu

zarzadzenia,
§3

Aktualizacja procedur kontroli zarzadeze) nastgpuje w nastepujgcych przypadkach:
1) Zmiana stanu prawnego.
2) Koniecznodé ograniczenia ryzyvka (w szezegblnodei po dokonaniu analizy ryzyka).




Ninigjsze oswiadezenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
spﬂrzgdzanm ninigjszego oswiadczenia pochodzacyeh z:

monitoringu realizacji celow 1 zadan,

samooceny kontroli zarzadeze] przeprowadzone] z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadeze| dla sekiora finansow publicznych.

procesu zarzadzania rvzykiem.

dudytu wewngtrznego,

T kontroli wewnetrznych,
[ kontroli zewngtrznych.
L innych zrodel informacji: ................ W o e — Feibersrer et

Jednoczesnie oswiadezam. Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, kiore moglyby
wplynaé na tresé ninigjszego oswiadezenia.

.................. [ A P P P e R L L Ll L T oo

(miejscowosc, data) ( podpis kicrownika jednostki)

Dezial 11

1. Zastrzezenia dotyezace funkcjonowania kontroli zarzadeze] w roku ubieglyn.

------------------ B e g B 8 B e e T TR TN R R R B B b

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadeze).
np. istotng slabos¢ kontroli zarzadezej, istotng nieprawidlowosé w funkejonowaniu jednostki,
istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane. niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzgdeze), wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyezy, w
szczegllnosei: zgodnoscl dzialalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.
skutecznosci 1 efektywnosci dzialania, wiarygodnosei sprawozdan, ochrony zasobow.
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosel 1 skutecznosci
prze¢plywu informacji lub zarzadzania rvzykiem.

2. Planowane dzialania, kiore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadeze).

Nalezy opisaé ]e.luuz.awe dmﬁamn, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadezej w odniesieniu do zlozonyeh zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dezial 111



Dzialania. ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkejonowania kontroli
zarzgdezej.
1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok. Ktorego dotyezy oswiadezenie:

.......................................................................................................................................................

MNalezy opisad¢ najistotmiejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotvezy
niniejsze oswiadezenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale 11
oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego dotyezy niniejsze oswiadezenie.

2. Pozostale dziatanii:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w  oswiadezeniu za 1ok
poprzedzajgey rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. jezeli takie deialania zosiaty

podjete.
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