Zarzadzenie nr 111/2018
Wéjta Gminy Zarnow
z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Zarnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz .U.
z 2018r. poz. 994 i 1000) w zwiazku z art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009

r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077 oraz z 2018r. poz. 1000) zarzadzam, co
nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1. Rozumiejgc kontrole zarzadcza jako ogét dziatann podejmowanych, aby zapewni¢ realizacje
celéw i zadan Gminy Zarnéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
ustala sie zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Zarnéw i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

10.

11.

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zarnéw

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaklady budzetowe oraz
instytucje kultury gminy Zarnéw dziatajace w oparciu o ustawe o finansach publicznych
kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe Kkierujaca
jednostka organizacyjng

kierownikowi komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
lub kierujacego praca réwnorzednej komorki organizacyjnej

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
urzedu, realizujagcy okre$lone zadania, w szczeg6lnosci referat lub réwnorzedna
komérke organizacyjng , w tym takze samodzielne stanowisko pracy niewtgczone
w struktury komoérek organizacyjnych

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewngtrznym
obowigzujacy w jednostce organizacyjnej, zatwierdzony przez upowazniona osobg, ktory
okresla sposob postepowania wymagany w zwigzku z realizacjg okreslonego zadania
ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celéw lub zadan

samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach niewchodzacych w skiad referatu lub réwnorzednej
komoérki organizacyjnej

zastepcy wéjta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Zarnow

standardach kontroli zarzadczej - zalezy przez to rozumie( standardy okreslone
w komunikacie nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zarnowie



12. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych

13. wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zarnéow

§3. Koordynowanie kontroli zarzadczej w gminie i urzedzie powierza sie zastepcy wéjta.

Rozdziatl 2

Cel kontroli zarzadczej

§4. Funkcjonujaca w gminie kontrola zarzadcza powinna spetniac cele okreslone w art. 68 ust.2
ustawy, tj. jest zapewnieniem w szczegdlnosci:

N Ov Lo 0D

zgodnoSci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
skutecznosci efektywnosci dziatania

wiarygodnosci sprawozdan

ochrony zasobow

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

zarzgdzania ryzykiem

Rozdzial 3

Struktura kontroli zarzadczej

§5 kontrola zarzgdcza w gminie funkcjonuje na dwdéch poziomach:
1 poziom pierwszy - to kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych, za ktéra

odpowiedziani sg kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym kontrola zarzadcza w urzedzie
prowadzona przez wdjta

2. poziom drugi - kontrola zarzadcza w gminie jako jednostce samorzadu terytorialnego, za
ktora odpowiedzialny jest wojt .

§6. Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie nastepujace elementy:

1.

$rodowisko wewnetrzne, Kktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych
elementéw systemu Kontroli zarzadczej i na ktore sktadaja sie dziatania podejmowane w
zakresie;

a. przestrzegania wartosci etycznych

b. zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki

c. zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki

d. delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom

cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére maja doprowadzi¢c do zwiekszenia
prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje
negatywnych skutkdéw wystapienia ryzyka, m.in. poprzez:

a. sformutowanie misji jednostki

b. b. okreslanie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizacji

c. identyfikacje ryzyka



e.

analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienistwa  wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw oraz okreslenie akceptowalnego poziomu
ryzyka

dobor odpowiedniej reakcji na ryzyko

3. mechanizmy kontroli, ktére maja stanowic¢ efektywna i skuteczna realizacje reakcji na
ryzyko, m.in. poprzez:

d.

b
o
d
e

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
nadzér nad wykonaniem zadan w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji
zapewnienie ciggtosci dziatalnos$ci jednostki

zapewnienie wtasciwej ochrony i wykorzystanie zasob6ow jednostki
wdrozenia szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
gospodarczych, w tym finansowych
okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i
systeméw informatycznych

4. informacja i komunikacja, ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan m.in.
poprzez:

a.
b.
C.

zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan

zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki

zapewnienie efektywnej komunikacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw
na osigganie celow i realizacje zadan

5. monitorowanie i ocena, ktére maja stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw
systemu kontroli zarzadczej, m.in. poprzez:

a.

b.

monitorowanie skuteczno$ci poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej
uzyskanie corocznego o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§7. 1. Kontrola zarzadcza realizowana jest przy wykorzystaniu nastepujacych instrumentow:

1) procedur i dokumentéw, w tym:

a.
b.

@ o e opoo

zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, pism okoélnych

kodekséw w zakresie dobrych praktyk zarzadzania lub wypelniania obowigzkéw
pracowniczych

zakresOw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

planéw dziatan jednostek organizacyjnych

wieloletnich prognoz finansowych

sprawozdan, w szczegolnosci z realizacji budzetu

dokumentacji zarzadzania ryzykiem

dokumentéw opisujgcych przebieg proceséw

2) postaw, w tym:

a.

wzajemnych relacji i wspoélpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi i
jednostkami organizacyjnymi

wzajemnych relacji i wspotpracy pomiedzy pracownikami

postaw przetozonych w =zakresie nadzorowania, oceniania i motywowania
pracownikéw oraz kontroli realizacji celéw i zadan

postawy pracownikéw w zakresie odpowiedzialnosci i rzetelnosci wykonywania
powierzonych obowigzkow



e. promowania profesjonalizmu i wartos$ci etycznych
f. dobre praktyki i dziatania zwyczajowo przyjete

3) dziatan, w tym: weryfikowania, przegladania, aprobowania, autoryzowania, opiniowania,
uzgadniania, nadzorowania, monitorowania lub kontrolowania.

2. Wykaz dokumentacji sktadajacej sie na system kontroli zarzadczej w urzedzie prowadzi
Referat Organizacyjny.

Rozdzial 4
Wizja, misja oraz cele

§8. Wizja, misja oraz cele strategiczne, cele operacyjne i kierunki dziatan gminy zostaty
okreslone w Strategii rozwoju Gminy Zarnéw.

§9. 1. Nadrzednym celem urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych jest realizacja zdan
i $wiadczenie wysokiej jakosci ustug publicznych w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy z zachowaniem nalezytej ochrony posiadanych zasobow.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa do okreslenia celow strategicznych
jednostki oraz wyznaczania w co najmniej rocznej perspektywie wynikajacych z nich celow
operacyjnych jednostki, oraz do monitorowania ich realizacji.

3. Przy okre$laniu celow jednostki organizacyjnej bierze sie¢ pod uwage przede wszystkim:
1) misje gminy i misje jednostki

2) cele strategiczne i operacyjne gminy

3) budzet gminy i plan finansowy jednostki

4) przepisy prawa

5) wytyczne okreslane przez podmioty nadzorujace

4. Okreslone przez jednostki organizacyjne cele powinny by¢:

1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb klientow zewnetrznych
i wewnetrznych

2) precyzyjne - sformutowane w sposéb jasny i zapewniajacy jednoznaczna interpretacje
3) spdjne, czyli zapewniajgce wzajemna zgodnos$¢ i brak powielania sig
4) realne, czyli mozliwe do realizacji z uwzglednieniem ryzyk zwiazanych z ich osiggnieciem

5) mierzalne, czyli pozwalajace okresli¢ ich planowa warto$¢ oraz stopien realizacji.

§10. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja plan dziatalnosci jednostki na dany
rok, stanowiacy informacje o gtéwnych celach operacyjnych jednostki na dany rok budzetowy,



przy czym liczba tych celéw nie moze by¢ wieksza niz pie¢. Wzoér planu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej stanowi Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje plan, o ktérym mowa w ust.1 zastepcy wojta
w terminie do 20 stycznia kazdego roku.

3. Zastepca wéjta przedktada plany dziatalno$ci jednostek do zatwierdzenia wéjtowi w terminie
do 31 stycznia danego roku.

4. Zatwierdzony plan dziatalnosci jednostki przekazywany jest niezwtocznie kierownikowi
jednostki organizacyjnej w celu udostepnienia go pracownikom jednostki.

§11. 1. Mozliwa jest zmiana zatwierdzonego planu na skutek decyzji kierownika jednostki
organizacyjnej zaakceptowanie przez wéjta, zmian dokonanych w planie finansowym jednostki
lub zmian w budzecie gminy.

2. Zmiana, o ktérej mowa w ust.1 powoduje konieczno$¢ weryfikacji wytworzonej dokumentacji
na dany rok budzetowy przez wszystkich realizatorow kontroli zarzadczej oraz uwzglednienia w
dalszych dziataniach.

3. Zatwierdzony plan przez woéijta zaktualizowany plan dziatalnosci jednostki przekazywany jest
niezwtocznie kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu udostepnienia go pracownikom
jednostki.

§12. 1. Kierownicy jednostek obowigzani sa do monitorowania ryzyka i informowania o stanie
realizacji celéw poprzez sktadanie wéjtowi za posrednictwem sekretarza:

1) sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci jednostki za pierwsze poétrocze - do 31
lipca kazdego roku

2) sprawozdania rocznego z wykonania planu dziatalnosci jednostki - do konca stycznia
nastepnego roku

2. Wz6r sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci jednostki stanowi Zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. W przypadku wystapienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celow, kierownik
jednostki organizacyjnej ma obowiazek niezwlocznego informowania o tym wdjta
z zachowaniem formy pisemne;j.

Rozdziat 5
Zarzadzanie ryzykiem

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje w szczego6lnosci identyfikacje ryzyka, analize ryzyka i
reakcje na ryzyko.



Rozdzial 6
Ocena systemu kontroli zarzadczej

§ 14. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg raz w roku do przeprowadzenia

oceny systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w kierowanej jednostce w minionym roku
budzetowym.

§ 15. 1. Sporzadzajacy ocene ocenia funkcjonowanie poszczegdlnych elementéw Kkontroli
zarzadczej.

2. Ocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelno$ci i bezstronnosci poprzez
odniesienie sie do istniejgcych dowoddéw funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej. W tym
celu nalezy wykorzystac informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego

2) wykonywanych przegladéw biezacych dziatalnos$ci (monitoring)

3) analizy i oceny ryzyka

4) realizacji procedur

5) dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne

6) przeprowadzonych w jednostce kontroli, w szczeg6lnosci przez podmioty zewnetrzne.

§16. 1. Ocene systemu kontroli zarzadczej przeprowadza kierownik i na jej podstawie sktada
wojtowi o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w terminie do konca lutego.
Os$wiadczenie sktada sie na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. W przypadku o$wiadczenia, ze w jednostce w ograniczonym stopniu funkcjonowata albo nie
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza, osoba sporzadzajgca
o$wiadczenie obowigzana jest do wskazania dziatan naprawczych i okre$lenia terminu ich
przeprowadzenia.

3. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje wdijt.

§17. W terminie do 31 marca zastepca wojta przygotowuje i przekazuje woéjtowi zbiorcza
informacje o stanie kontroli zarzadczej w gminie za rok poprzedni.

§ 18. 1. Wraz z o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej, kierownik jednostki organizacyjnej
przedstawia wojtowi raport z samooceny kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 obowiazani co najmniej raz w roku przeprowadzié¢
samoocene funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce.

3. Samoocene przeprowadza sie za pomoca ankiety skierowanej odrebnie do pracownikéw
jednostki organizacyjnej i odrebnie do kierownikéw komérek organizacyjnych w jednostce
organizacyjnej. w tym celu mozna postuzy¢ sie ankietami okreslonymi w komunikacie nr 3
Ministra finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie



samooceny Kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, wykorzystujac je
bez dokonywania w nich zmian albo na ich przyktadzie opracowujac wlasne ankiety.

4. Raport, o ktérym mowa w ust.1 powinien zawierac:
1) cel przeprowadzenia samooceny

2) zakres samooceny

3) wyniki samooceny:

a. 0golng ocene stanu kontroli zarzadczej

b. zidentyfikowanie ryzyka lub stabosci kontroli zarzadczej a w przypadku ich identyfikowania
takze proponowane dziatania naprawcze

4) wzory ankiet wykorzystane w procesie samooceny, jesli s inne niz okreslone w komunikacie,
o ktorym mowa w ust. 3.

5. Przyjmuje sie, ze prog ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli
zarzadczej w danym obszarze, to 50% odpowiedzi negatywnych sposrod wszystkich
otrzymanych na konkretne pytania.

Rozdziat 7
Postanowienia konncowe
§ 19. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowigzani sg do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia i standardami
kontroli zarzadczej

2) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
pierwszego poziomu w Kierowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych,
dostosowujgc go odpowiednio do zakresu zadan i wielko$ci zasobéw jednostki

3) zapewnienie zgodno$ci systemu kontroli zarzadczej z trescig niniejszego zarzgdzenia
oraz komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, komunikatem nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych i
komunikatem nr 6 Ministra Finans6w z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczeg6towych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem.

§ 20. Pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych obowigzani sg do:

1. biezgcego raportowania przelozonym o niekorzystnych zdarzeniach, ktére mogg
zakloci¢ realizacje celow i zadan, w tym nieujetych w planach dziatania jednostek, lub
wptyng¢ negatywnie na wizerunek jednostki organizacyjnej i gminy.



2. efektywnej komunikacji, tj. do udostepniania posiadanych informacji i dokumentow
niezbednych do nalezytego wykonania zadan na innych stanowiskach pracy oraz
zarzadzania gming przez wéjta bez zbednej zwtoki, w granicach obowigzujacego prawa.

§ 21 Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcy wojta i kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 22. Traci moc zarzadzenie nr 40/2010 z dnia 25 pazdziernika 2010r. Wéjta Gminy Zarnéw
w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zarnowie
i jednostkach organizacyjnych gminy”.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2019r.
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Zataeznik nr 3 do zarzadzenia Nr 111/2018
Wojta Gminy Zarnoéw z dnia 31 grudnia 2018 r.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK
DYREKTORA / KIEROWNIKAY

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem

o$wiadczam®, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Zarnéw

(nazwa jednostki organizacyjnej)

o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza (tj. kontrola zarzadcza zapewnila tacznie wszystkie elementy wymienione w pkt 1-
7).

o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza (tj. kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub
wiecej elementow wymienionych w pkt. 1-7).

Zastrzezenia

Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli




o nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
(tj. kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z elementéw
wymienionych w pkt. 1-7).

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
jego sporzadzenia pochodzacych 2

o monitoringu realizacji celow i zadan;

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej,

o procesu zarzadzania ryzykiem;

o audytu wewnetrznego;



o kontroli wewnetrznych;
o kontroli zewngtrznych;
o innych zrédet informacji:

Jednocze$nie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis i pieczec kierownika jednostki)
Objasnienia:
D Niepotrzebne skreslié.
D W zaleznodci od wynikéw odpowiednie zaznaczy¢ znakiem X i wypetnic.
3)

Odpowiednie zaznaczy¢ znakiem X.




