ZARZADZENIE NR 11
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 8 maja 2012 r.

W sprawie przyjecia programu oraz planu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Raczki na rok 2012

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278, z 2011 r. Nr 102, poz. 585,
Nr 199, poz. 1175, Nr 232, poz. 1378), w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr
123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726,z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201,
poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
72004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457, 2 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.
1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ program kontroli zarzadczej stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Plan kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Roman Fiedorowicz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11
Wojta Gminy Raczki
z dnia 8 maja 2012 r.

PROGRAM KONTROLI ZARZADCZEJ
w Urzedzie Gminy Raczki
na rok 2012

A. ZALOZENIA OGOLNE

Zgodnie z trescia art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zm.) kontrolg zarzadcza stanowi og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywno$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania;
6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem (art. 68 ust. 2).
B. ZAKRES KONTROLI ZARZADCZEJ OBEJMUJE:

1. Analiz¢ iocen¢ pod katem zgodnosci i kompletnosci bazy prawnej jednostki, w tym wymaganych
przepisow zewngtrznych (ustaw 1irozporzadzen) oraz procedur wewngtrznych (instrukcji, zakreséw
obowiazkow, upowaznien i innych dokumentow wewngtrznych regulujacych dziatalnos$¢ jednostki.

2. Okreslenie celow i zadan jednostki.
3. Identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz okreslenie reakcji na zidentyfikowanie ryzyko.

4. Dokonywanie okresowych czynno$ci sprawdzajacych w poszczegdlnych obszarach kontrolnych pod
katem zgodno$ci dziatah z przepisami prawa iprocedurami wewngtrznymi, celowosci i oszczedno$ci
w wydatkowaniu $§rodkéw publicznych a takze terminowosci, efektywnosci i skutecznosci.

5. Przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadczej w oparciu o wytyczne do
samooceny okreslone przez Ministra Finansow.

6. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zarzecze oparty jest o standardy kontroli zarzadczej
okreslone przez Ministra Finanséw w komunikacie nr 23 z 2010 r. ogloszonym w Dzienniku Urzedowym
M.F. z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84.

C. OSOBY UCZESTNICZACE W REALIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ:

1. Wéjt Gminy Raczki w zakresie koordynacji i przeprowadzenia kontroli zarzadczej.

2. Zastegpca Wojta w zakresie okreslonym przydziatem obowiazkow, zgodnie z kompetencjami
wynikajacymi z zajmowanego stanowiska oraz wynikajacym z faktu sprawowania nadzoru stuzbowego nad
podlegtym zespotem pracownikow.

3. Sekretarz Gminy w zakresie okreslonym przydzialem obowiazkéw, zgodnie zkompetencjami
wynikajacymi z zajmowanego stanowiska oraz wynikajacym z faktu sprawowania nadzoru stuzbowego nad
podleglym zespotem pracownikow.

4. Skarbnik Gminy w zakresie okreslonym treScia art. 54 ustawy o finansach publicznych oraz
wynikajacym z faktu sprawowania nadzoru stuzbowego nad podlegtym zespolem pracownikow.
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5. Kierownik referatu inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami w zakresie
okreslonym przydzialem obowiazkdéw, zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z zajmowanego stanowiska

oraz wynikajacym z faktu sprawowania nadzoru stuzbowego nad podlegltym zespotem pracownikow.

6. Pozostali pracownicy realizujacy zadania powiazane z gospodarka finansowa w zakresie okreslonym

przydziatem obowiazkow badz udzielonym upowaznieniem.

D. PROGRAM KONTROLI ZARZADCZEJ

Obszary i zagadnienia obje¢te czynno$ciami sprawdzajacymi (kontrola wewnetrzng)

L.p. Obszary kontrolne Zagadnienia

Uwagi

1 2 3

1 |Baza organizacyjno - 1. Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji okreslajacych legalnosé
prawna dziatan jednostki i jej zgodno$¢z obowiazujacymi wymogami
prawnymi.

2. Zgodno$¢ dziatan jednostkiz w/w dokumentacja.

2 | Gospodarka finansowo 1. Prawidlowe planowanie (zabezpieczenie potrzeb w stosunku do
-majatkowa mozliwosci finansowych).

2. Wydatkowanie §rodkéw zgodnie z planem budzetowym.

3. Celowo$¢, oszczednosc i gospodarnosc.

4. Poprawnos$¢ ewidencji majatkowe;.

5. Inwentaryzowanie sktadnikow majatkowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

6. Prawidlowa gospodarka magazynowa.

7. Przestrzeganie zasad i procedur okreslonych polityka rachunkowosci
zawartych szczego6lnie w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow).

3 [Zamowienia publiczne 1. Prawidlowo$¢ wyboru dostawcow lub wykonawcow.

2. Poprawnos$¢ przeprowadzonych postgpowan o udzielanie zamowien.
3. Zasady udzielania zamowien pozaustawowych (procedury
wewngtrzne).

4. Ewidencjonowanie zamdwien.

5. Dokumentacja.

4 | Fundusz wynagrodzen 1. Kontrola obejmuje catoksztatt zagadnien zwiazanych z zatrudnieniem
i placami:

- dokumentacja kadrowa,

- dokumentacja ptacowa (ksiggowa),

- zgodno$¢ wyplat wynagrodzen z dokumentacja zrodlowa (kadrowa),

- prawidtowe stosowanie odliczen i potracen,

- dyscyplina finanséw publicznych (pokrycie wydatkdéw placowych

w planie budzetowym, odprowadzanie naleznos$ci podatkowych, sktadek
ZUS itp.,

- przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

- zabezpieczenie informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kadry,
archiwizacja danych, zabezpieczenie nosnikow itp.),

- formalna i techniczna ochrona dokumentacji kadrowej i ptacowej;
prawidtowa archiwizacja.

5 |Dyscyplina pracy 1. Kontrola czasu rozpoczynania i konczenia pracy.
2. Kontrola zwolnien chorobowych.

6 |Zaktadowy Fundusz 1. Zgodno$¢ regulamindéw z ustawa i aktualnymi wymogami.
Swiadczen Socjalnych 2. Prawidtowe gromadzenie i wydatkowanie srodkéw zfSs.

3. Poprawnos$¢ w ustalaniu zasad przyznawania $wiadczen w oparciu
o kryteria socjalne.

4. Przestrzeganie wymaganych procedur (wnioski, o§wiadczenia itp.).
5. Prawidtowe opodatkowanie Swiadczen.

6. Rozliczanie funduszu i obstuga finansowa (w tym zgodnos¢
wydatkéw z preliminarzem).

7. Ochrona danych osobowych.
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7 | Ochrona przed 1. Aktualne instrukcje (zasady postgpowania) na wypadek pozaru,
zagrozeniem zalania, skazenia, ataku terrorystycznego.
2. Zabezpieczenie w sprzet gasniczy, ochronny, $rodki tacznosci i in.
8 | Ochrona danych 1. Ustalenie wykazu programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie
informatycznych Gminy Raczki.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 11

Wojta Gminy Raczki
z dnia 8§ maja 2012 r.

Plan kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy Raczki na rok 2012:

Lp. | Jednostka/stanowisko Temat kontroli Termin Odpowiedzialny |Rodzaj
kontrolowana(e) Kontroli kontroli
1 | Wybrane stanowiska Archiwizacja dokumentéw — stosowanie II kwartat | Sekretarz problemowa
Urzedu Gminy instrukcji kancelaryjnej. 2012 .
2 | Pomieszczenia tutejszego | Stan zabezpieczenia pomieszczen, pieczatek IIT kwartat | Sekretarz problemowa
Urzgdu Gminy oraz dokumentéw po zakonczeniu pracy. 2012 r.
3 | Stanowisko ds. inwestycji | Przygotowanie realizacja, inwestycji finansowej IV kwartat | Kierownik problemowa
i rozwoju gminy z udziatem funduszy pomocowych . 2012 . referatu
inwestycji,
planowania
przestrzennego
i gospodarki
nieruchomos$ciami
4 | Stanowisko ds. inwestycji | Zamowienia publiczne — sprawdzenie IV kwartat | Kierownik problemowa
i rozwoju gminy kompletnosci i poprawno$ci wypetnienia 2012 r. referatu
dokumentacji przetargowej postgpowan inwestycji,
o zamdwienia publiczne realizowane w 2012 r. planowania
przestrzennego
i gospodarki
nieruchomos$ciami
5 | Wybrane stanowiska Ewidencja stosowanych procedur dotyczacych | III kwartat | Sekretarz problemowa
Urzgdu Gminy realizacji zadan realizowanych przez urzad 2012 r.
(procedury opisane formalnie oraz procedury
niezapisane a funkcjonujace).
6 | Stanowisko ds. Poprawno$¢ ustalania i zasad przyznawania IIT kwartat | Sekretarz problemowa
organizacyjnych $wiadczen socjalnych dla pracownikow. 2012 .
i kadrowych
7 | Stanowisko d/s obstugi Prawidtowos$¢ prowadzenia rejestrow VI kwartat | Sekretarz problemowa
organéw gminy dotyczacych funkcjonowania Rady Gminy 2012 r.
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