ZARZADZENIE NR II.36.,2015
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 31 marca 2015 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Sulikow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.
zm.) Wojt Gminy Sulikéw '

zarzgdza, co nastepuje

§1

1. Kontrole zarzadczg w Gminie Sulikéw stanowi og6t dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw 1 zadan, w sposoéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

2. Procedury wewnetrzne, wydane zarzadzenia, procesy ustne i pisemne, instrukcje,
wytyczne,  dokumenty  okreSlajace  zakresy = obowiazkéw,  uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow, oraz inne dokumenty wewngtrzne, stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.

§2

Wojt Gminy oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos$¢ za dziatania i procesy, ktore daja rozsadne zapewnienie, ze:

1) powierzone im zadania realizowane sa zgodnie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w danej jednostce (procedurami) oraz ogdlnie
przyjetymi standardami;

2) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposOb przynoszacy pozytek, a jakos¢
ustug posiada odpowiednia range;

3) dane i informacje publikowane lub udostgpnianie wewngtrznie lub na
zewnatrz sg doktadne, wiarygodne i aktualne;

4) zasoby organizacji (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane/informacje
i wizerunek) sg na wystarczajacym poziomie i dostatecznie zabezpieczone;

5) ryzyka zwigzane z realizacja zadan s3 na biezagco identyfikowane
i monitorowane, celem cigglej poprawy dziatalnosci.

§3

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierownika i pozostaje integralng czescig
ogoélnego procesu zarzgdzania. W zwigzku z tym do obowiazkéw kierownikow
wszystkich szczebli nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka zwiazanego z konkretnym obszarem
dzialania;

2) ustalanie zasad, planéw, standardéw dziatan lub innych s$rodkéw aby
zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usuna¢ ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;



3) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania
i kontrolowania, ktore zachecg i wymusza od podlegtych pracownikéw
wykonywanie obowigzkéw, w sposob Zapewniajacy osigganie celow kontroli
zarzadczej;

4) zapewnienie skutecznego wykonywania kontroli zarzadczej 1 dbanie o ciggly
poprawg realizowanych ustug.

§4

1. Biorgc pod uwagg cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze zakres
odpowiedzialnodci, kierujacy gminnymi jednostkami organizacyjnymi organizuja
w kierowanych jednostkach adekwatna, skuteczng i efektywnag kontrole zarzadcza
uwzgledniajgc wytyczne w sprawie standardéw kontroli zarzadcezej dla sektora
finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych. ,

2. Realizujgc obowiazki zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej :
w Urzedzie Gminy Sulikéw, okreslono kluczowe obszary dziatania Gminy .
Sulikéw (stanowigce  Zatacznik do niniejszego zarzadzenia), ktoére nalezy
aktualizowa¢ na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Sulikéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sulikow.

3. Do wspomagania proceséw i efektywnosci podejmowanych dziataf, musza byé
ustanowione mechanizmy kontroli, ktére  stanowié powinny reakcje na
konkretne ryzyko. Mechanizmy powinny by¢ tak ustanowione, aby skutecznie
reagowaly na ryzyko, przy najmniejszych nakladach zwigzanych z ich
funkcjonowaniem.

4. Jako mechanizmy kontroli, zaleca sie w pierwszej kolejnosci wykorzystywaé
istniejace procesy, procedury.

5. Dla realizacji obowiazkéw zapisanych w § 3, kierujacy jednostkami
organizacyjnymi przygotujg i wdrozg procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Sulikéw, ma na celu
zidentyfikowanie ryzyk mogacych wystapié przy realizacji zadan w danym
obszarze, celem jego ograniczenia, co powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego
i racjonalnego osiggania celéw i zadan Urzedu. .

§5

[y

. W ramach systemu kontroli zarzadczej] w Gminie Sulikéw mogg by¢
przeprowadzane kontrole, ktérym celem bedzie zapewnienie, ze:
1) dzialania podlegtych i nadzorowanych jednostek oraz komoérek
organizacyjnych pozostaja w zgodzie z odpowiednimi przepisami prawa,
zasadami oraz ze standardami kontroli zarzadczej;
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w podleglych
1 nadzorowanych jednostkach, jest prowadzona prawidiowo, a sprawozdania
finansowe i budzetowe sg rzetelne i wiarygodne;
3) zadania realizowane przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Sulikéw i podlegte jednostki, realizowane sa zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi. '
2. Kontrole przeprowadza¢ bedg osoby lub zespoly oséb wskazane przez Wéjta
Gminy Sulikéw, wymienione w upowaznieniach do przeprowadzenia kontroli.




3. W upowaznieniu o ktérym mowa powyzej, okreslony zostanie kontrolowany
podmiot, zakres i termin przeprowadzenia kontroli, oraz inne szczegéty majace
znaczenie dla przedmiotu kontroli.

4. Ustalenia kontroli zawarte beda w protokole z kontroli.

5. W razie wystgpienia nieprawidtowosci, do kontrolowanych podmiotéw kierowane
bedg zaleceni pokontrolne.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 11.36.2015
Wojta Gminy Sulikoéw

z dnia 31 marca 2015 r.

Katalog obszaréw dzialalnosci Gminy Sulikéw

I. Urzad Stanu Cywilnego
1. Rejestracja aktow stanu cywilnego.
2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek.
3. Ochrona informacji niejawnych.

II. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
1. Wykonywanie zadan z zakresu zaméwien publicznych polegajacych na:
przeprowadzaniu  postgpowan z zakresu zamdwien publicznych, w tym o wartosci
przekraczajacej rownowartosé 30.000 euro, ,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie udzielonych zaméwien publicznych,
ewidencja przeprowadzonych postgpowan z zakresu zamoéwien publicznych.

2. Przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji i remontow gminnych.

3. Przygotowanie nieruchomosci do zbycia w trybie bezprzetargowym na wniosek strony.

4. Przygotowanie nieruchomosci do zbycia w trybie innym niz bezprzetargowym.

5. Przygotowanie materialtdw do opracowania plandw zagospodarowania przestrzennego,
kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami planéw zagospodarowania
przestrzennego.

6. Aplikowanie o srodki zewnetrzne na realizacj¢ projektéw gminnych.

I11. Wydzial Prawno-Administracyjny
1. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania organizacjom pozarzadowym i stowarzyszeniom
realizacji zadan publicznych Gminy Sulikéw.
2. Ewidencja [udnosci 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu spraw
meldunkowych.
3. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek o§wiatowych, przygotowanych zgodnie z
wytycznymi organu prowadzacego.

IV. Wydzial Finansowy

1. Planowanie dochodéw i wydatkéw gminy we wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi i stanowiskami urzedu gminy.

2. Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci gminy i urzgdu

3. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, od srodkéw
transportowych.

4. Pobieranie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnym

5. Windykacja naleznosci gminy, podatkowych i niepodatkowych.

V. Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej
1. Prowadzenie dziatan z zakresu pomocy spotecznej na rzecz wspdlnoty samorzadowej
Gminy Sulikéw, w tym:
1) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen rodzinnych,
2) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
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3) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,
4) realizacja zadan zwigzanych z programem profilaktyki 1 rozwigzywaniem
probleméw uzaleznien.
VI. Gminny OSrodek Kultury
Realizacja zadan w zakresie upowszechniania kultury, w tym:

1) organizowanie imprez kulturalnych (koncerty, wystawy, spektakle),

2) organizowanie i prowadzenie kot zainteresowan,

3) prowadzenie wypozyczalni i czytelni ksigzek.

VII. Szkoly gminne i przedszkole

Wykonywanie zadan osw1atowych w zakresie wychowania przedszkolnego oraz realizacja
podstawy programowej na poziomie szkoty podstawowej i szkoly gimnazjalne;j. ‘
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