Zarzadzenie Nr 5@!2019
Wdjta Gminy Biate Blota
z dnia 30 maja 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Biate Blota

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019r., poz. 506 - t.j.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869-t..)
oraz § 36 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biate Biota
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 02/2019 Wojta Gminy Biate z dnia
11 stycznia 2019 .

1

2.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Biate Bfota”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Wprowadzam ,Zasady kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych
gminy Biate Btota” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Wprowadzam minimalne wymogi kontroli zarzadczej, ktore winny byé
uwzgledniane przy sprawowaniu kontroli zarzgdcze] w jednostkach
organizacyjnych gminy Biate Btota, w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenie
nr /2019 Wéjta z dnia 30.05.2019r.

Zasady kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Biate Btota

I. Postanowienia ogéine.

§1.

Zasady kontroli zarzadczej zostaty opracowane na podstawie art. 69 ust.1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869-t.j.)
oraz standarddw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w Sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.U. MF Nr 15,

poz. 84).

§2.

Przez okreslenia stosowane w niniejszych zasadach kontroli, rozumie¢ nalezy :

1

1) Urzad — Urzad Gminy Biate Btota,

2) Wojt — Wojt Gminy Biate Btota,

3) Kierownik — kierownik referatu (wyodrebnionej komérki organizacyjnej) oraz
samodzielne stanowisko,

4) kontrola - czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i porébwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych,  ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postepowania (tzw. procedurach) oraz na sformutowaniu wnioskéw i zalecen
majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidfowosci, a takze usprawnienie pracy,

5) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Wdjta sposobu
funkcjonowania Urzedu w instrukcjach, regulaminach i innych aktach
wewnetrznych, aby postgpowanie pracownikéw samorzgdowych byto zgodne
nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze
standardami kontroli zarzadcze;.

§3.

Kontrola zarzgdcza w Urzedzie to ogét procedur wewnetrznych obejmujacych
dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzgdcza obejmuje procedury wewnetrzne:

1) procedury finansowe,

2) procedury okotofinansowe.

Procedury finansowe sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci, oraz wydanych na ich
podstawie rozporzgdzer wykonawczych, w szczegélnosci procedury dotyczace:
1) Zaktadowego Planu Kont,

2) polityki rachunkowo$ci,

3) instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,



4) instrukcji inwentaryzacyjnej,

5) gospodarki majatkiem trwatym i wyposazeniem,

6) gospodarki drukami Scistego zarachowania,

7) gospodarki finansowe;.

. Procedury okotofinansowe sg to procedury wskazane w innych niz finansowe

aktach prawnych regulujgcych prace Urzedu, w szczego6lnosci procedury

dotyczace:

1) regulaminu organizacyjnego (struktura i podziat kompetencji),

2) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych,
regulaminu  wynagradzania, kodeksu etyki, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

3) zamowien publicznych,

4) instrukcji archiwalnej oraz rzeczowego wykazu akt,

5) bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa
danych osobowych i systemow informatycznych,

6) instrukcji BHP, oceny ryzyka zawodowego, bezpieczenstwa pozarowego,

7) kontroli wewnetrznych — audytu wewnetrznego,

8) zarzagdzania ryzykiem.

5. W zakresie procedur finansowych nadzér sprawuje Skarbnik, natomiast

w zakresie procedur okofofinansowych nadzor sprawuja zastepcy Wojta

i Sekretarz gminy w oparciu o posiadane kompetencje wynikajgce z regulaminu

organizacyjnego Urzedu.

Il. Organizacja kontroli zarzadczej.

§ 4.

. Kierownicy zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacym z regulaminu

organizacyjnego Urzedu, zobowiazani sg do wykonywania kontroli zarzgdczej

w ramach posiadanych kompetencji.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw oraz skuteczng kontrole nad powierzonym majgtkiem,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

. Kontrola zarzgdcza wykonywana jest na podstawie kryteridw, do ktérych zalicza

sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng referatu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowose i efektywnosé



przyjetych rozwigzar organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru
srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnosc, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$¢ — w ramach ktérej pracownicy optymalizujg metody i sposoby
oszczednego i efektywnego wydatkowania $rodkéw oraz gospodarowania
majatkiem, a ponadto stosujg dziatania zapobiegajgce wystgpieniu szkod i ich
ograniczaniu,

4) celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych,
realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym oraz czy
dziatalno$c¢ jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w Statucie,

5) rzetelno$¢ — w ramach ktorej powierzone pracownikom obowigzki wypetniane
sg z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo,

6) efektywno$¢ — na podstawie ktorej pracownicy dazg do realizacji zadan
i osiggniecia celow.

85,
Kontrola zarzgdcza prowadzona jest poprzez:

1) samokontrole do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane;j
pracy. Polega na kontroli prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikdw w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru nad
podleglymi stanowiskami przez pracownikbw zajmujgcych stanowiska
kierownicze,

3) kontrole wstgpna przeprowadzang przed podjeciem decyzji,

4) kontrole nastgpczg prowadzong po zaistnieniu zdarzenia, skierowang na
wykrycie nieprawidtowos$ci i wskazanie sprawcy jej powstania oraz
skorygowanie niepozadanych zjawisk.

lll. Zakres odpowiedzialno$ci.

§ 6.
1. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie.
2. Za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiedzialni sa:
1) Zastepcy Wiijta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownicy w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do referatu, ktérym
kKieruja,



5) osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej i gospodarowania mieniem,

6) pozostali pracownicy w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

. Wojt wyznacza Sekretarza gminy na koordynatora kontroli zarzadczej w zakresie

zadan zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem i dokumentowaniem kontroli

zarzadczej.

. Zastepcy Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy zapewniajg skutecznosc¢

kontroli zarzadczej poprzez:

1) zapewnienie przestrzegania kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzgcych w Urzedzie,

2) dokonywanie samooceny i sktadanie stosownych oswiadczen.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym

informacji, ktére moga mieé¢ wplyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej,

w szczegoblnosci w zakresie wykrytych nieprawidtowos$ci i naduzy¢ oraz innych

istotnych rdznic i odchylen od dziatalnosci planowe;.

. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach,

zobowigzany jest niezwtocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku

postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowos$ci.

. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania

i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

IV. Cele i zadania kontroli zarzadczej.

§7.

W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan Urzedu

ustanowiono jego misje.

Misja Urzedu jest:

.Sprawna i rzetelna obstuga klienta oraz zaspokajanie zbiorowych potrzeb

mieszkancow poprzez realizacje zadan wiasnych gminy, a takze realizacja zadan

Zleconych z zakresu administracji rzgdowej”.

Dla realizacji wyznaczonej misji ustalono nadrzedne cele:

1) podejscie procesowe jako system zarzadzania realizacji celow i zadan,

2) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow oraz optymalne zarzgdzanie
infrastrukturg techniczng i majgtkiem,

3) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

4) zatrudnianie w Urzedzie pracownikbw posiadajacych  kwalifikacje
odpowiadajgce powierzanym im zadaniom oraz prowadzenie szkolen
dostosowujacych poziom wiedzy do wymogéw  wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow, a takze oczekiwan interesantow.



1.

2.

§ 8.
Cele i zadania osiagane sg w sposéb zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi
oraz przepisami prawa wewnetrznego.
Zadania Urzedu okreslaja w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) Statut i regulamin organizacyjny,
3) Plan finansowy.

V. Elementy systemu kontroli zarzadczej.

§0.

System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych i skitada sie z pieciu wzajemnie
powigzanych elementow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§ 10.

Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementow kontroli
zarzadczej i w sposéb zasadniczy wplywa na jej jako$é. Odpowiednie warunki
wewnetrzne wyrazacé sie majg w:

1)

2)

przestrzeganiu wartosci etycznych : osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni byé
swiadomi wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki obowiagzujgcym
w Urzedzie i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzgdzajgce poprzez przyktad codziennego postepowania i podejmowane
decyzje wspierajg | promujg przestrzeganie warto$ci etycznych,

kompetencjach zawodowych: pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia, ktére pozwala im na skuteczne i efektywne
wypetnianie powierzonych zadann i obowigzkéw. Przestrzeganie procedur
zatrudnienia okreslonych odrgbnym zarzadzeniem zapewnia wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko. Umozliwia sie pracownikom podnoszenie
kwalifikacji zawodowych poprzez rézne formy doksztatcania i doskonalenia
zawodowego,

odpowiedniej strukturze organizacyjnej: struktura organizacyjna Urzedu
dostosowywana jest do aktualnych celéw i zadan. Zasady funkcjonowania,
organizacje i strukture organizacyjng Urzedu okreslajg: Statut uchwalony przez
Rade Gminy oraz regulamin organizacyjny. Aktualny zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslany jest indywidualnie dla kazdego
pracownika. Przyjecie zakresu potwierdzane jest przez pracownika podpisem.



Bezposredni przetozeni ponoszg odpowiedzialno$¢ za aktualizacje zakresow
czynnosci podlegtych im pracownikom,

4) zakresie wiasciwego powierzania uprawnien: poszczegolnym pracownikom zostat
precyzyjnie okreslony zakres uprawnien i kompetencji, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Powierzenie uprawnien
dokonywane jest w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania
w zarzadzeniach Wojta. Zasady obiegu dokumentdw finansowych oraz zakresy
kompetencji do ich sprawdzania, akceptacji i realizacji zostaty okreslone
w odrebnych procedurach wewnetrznych.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§11.

1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia
celéw i realizacji zadan.

2. Zasoby przeznaczone do realizacji zadan na dany rok okreslone sg w planie
finansowym. Kierownik prowadzi biezaca ocene (monitoring) realizacji zadan
z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

3. Co najmniej raz w roku dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan przez Urzad, dotyczacych zarowno dziatalnosci catej
jednostki, jak i realizowanych konkretnych programow, projektow i zadan,
w szczegolnosci w stosunku do celdw | zadan okreslonych w Planie dziatania.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka
w Urzedzie. Wojt okresla akceptowany poziom ryzyka.

5. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko
oraz dziatania, ktére nalezy podjac w celu zmniejszenia ryzyka do

akceptowanego poziomu.
6. Szczegodlowe uregulowania dotyczace zarzadzania ryzykiem zostaty okreslone
w odrebnym zarzadzeniu.

MECHANIZMY KONTROLNE
§12.
W Urzedzie wprowadza sie nastepujace mechanizmy kontroli:

1) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

3) ciggto$¢ dziatalnosci Urzedu,

4) ochrona i wykorzystanie zasobow Urzedu,

5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych,

6) mechanizmy kontroli zapewniajace bezpieczenstwo danych
i systemoéw informatycznych.

§ 13.
1. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdcze] stanowig wszystkie wewnetrzne
uregulowania, w tym: instrukcje, procedury i wytyczne obowigzujace w Urzedzie



oraz dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow, a takze procedury okreslone w ksiedze jakosci Urzedu.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byé:

1) realizowane na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte
odchylen,

2) oszczgdne - powinny dawaé¢ racjonalne zapewnienie osiggniecia
oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam, gdzie
jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne
odchylenia od zatozonych celow,

4) elastyczne - powinny uwzglednia¢ wystepujgce zmiany,

5) odpowiednie - powinny odpowiadaé potrzebom Urzedu i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej, muszg rzetelnie odzwierciedlaé
wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialnoscig - ustanawiajg odpowiedzialno$é za wyniki,

7) zdolne identyfikowac przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli
zostata zaplanowana jako odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

§ 14.

1. Pracownicy petnigcy funkcje kierownicze prowadzg ciggty nadzor nad
wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzoér kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie
obowigzkow, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikow i systematycznag
oceng ich pracy w niezbgdnym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w celu
uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 15.
Wdrozone w Urzedzie procedury wewnetrzne gwarantujg utrzymanie ciggtosci
dziaftalnosci, w szczegoélnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrone
zasobow finansowych, materialnych i informatycznych. Ciagto$é dziatania gwarantuje
odpowiedni dobdr kadr do zajmowanych stanowisk i oséb zastepujgcych oraz
monitorowanie obszardéw ryzyka.

§ 16.

Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenia, aby dostep do jego zasobéw
materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby.
Osoby te sg odpowiedzialne za ochrone i wtasciwe wykorzystanie tych zasobow.
Prowadzone sg okresowo pordéwnania stanu rzeczywistego zasobow z zapisami
rejestrow np. inwentaryzacja. W przypadku danych informatycznych istnieje
odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do nich
dostepu.



§17.
W Urzedzie wprowadzono szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacii
finansowych i gospodarczych, a takze innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem $rodkow publicznych, w tym:
1) rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez
niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkoéw,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA
§ 18.

1. W Urzedzie zapewnia sie pracownikom dostep do informacji niezbednych celem
realizacji zadan i powierzonych obowigzkdow.

2. Istniejacy system komunikacji i wymiany informacji (spis zarzadzen, tablice
ogtoszen, pisemne komunikaty, poczta elektroniczna, system elektroniczny
PROTON) umozliwiajg przeptyw niezbednych informacji w kierunku pionowym i
poziomym.

3. Okresowo odbywajg sie narady Wojta i jego zastepcow z kierownikami, na
ktérych omawiane sg: stan realizacji zadan, ryzyka zwigzane z realizacjg zadan,
podejmowane inicjatywy, wazniejsze wydarzenia i sprawy biezgce.

MONITORING | OCENA
§19.

1. W Urzedzie wprowadza sie obowigzek statego monitorowania i oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

2. Woéjt w ramach wykonywania biezgcych obowiazkéw monitoruje w Urzedzie
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdinych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg Zastepcy
Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy, co umozliwia biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdéw i przyczynia sie do realizacji
zatozonych celéw | zadan.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej, ktérej wyniki winny zosta¢ udokumentowane w formie pisemne;.

§ 20.

1. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasady rzetelnosci
i bezstronnosci dokonywanych ocen, w odniesieniu do istniejgcych dowoddéw
funkcjonujacego systemu kontroli zarzadcze.

2. Podczas przeprowadzania samooceny nalezy wzig¢ pod uwage wszelkie
informacje, ktére moga mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej.



. Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktéorym pytania
ustala sie w oparciu o wytyczne do samooceny kontroli finansowej w jednostce
sektora finansow publicznych.

. Na podstawie wypetnionych kwestionariuszy samooceny przeprowadza sie
analize funkcjonowania kontroli zarzadczej, w odniesieniu do poszczegdinych
elementow kontroli zarzgdczej i wedtug oceny uzyskanej od oséb ankietowanych.

VI. Kontrola finansowa.

§ 21.

. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.

. Kontrola  finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem

i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

. Kontrola finansowa obejmuije:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywanie wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur kontroli,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§ 22.

. W zakresie dokonywania wydatkéw $rodkéw publicznych obowigzujg nastepujace

zasady:

1) wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokoéci ustalonej w planie
rzeczowo finansowym,

2) zadania realizowane ze $rodkéw publicznych podlegajg dokfadnej kontroli
pod wzgledem jakosci, terminowosci i wysoko$ci naktadéw,

3) realizacja zakupdw, dostaw, zlecania wykonania robét i ustug odbywa sie
w oparciu o zasady okreslone w przepisach dotyczacych zamowien
publicznych.

. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektéw.

. Kontrola wydatkéw polega w szczegdinosci na zbadaniu, czy:

1) zaciagane zobowigzania majg pokrycie w planie finansowym,

2) srodki finansowe wykorzystywane sg zgodnie z przeznaczeniem,

3) realizacja wydatkow dokonywana jest zgodnie z zadaniami rzeczowymi,

4) prawidtowo dokumentuje sie poszczegdine wydatki.



§ 23.
Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie w szczegolnosci, czy:

1) prawidtowo, w naleznej wysokosci i terminowo ustalane sg naleznosci
z tytutu dochodow przypadajgcych Urzedowi,

2) terminowo pobierane sg wptaty i dokonywane zwroty nadptat,

3) pobrane kwoty przekazywane sg na wiasciwe rachunki,

4) wiasciwie i poprawnie prowadzone sg klasyfikacja | ewidencja dochodow,

5) terminowo kierowane sg do zobowigzanych wezwania do zapfaty
i upomnienia,

6) prawidtowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwtoke,

7) terminowo wdrazane sg przewidziane prawem $rodki egzekucyjne,

8) umarzania, odraczania i rozktadania na raty sptaty nalezno$ci dokonuje sie
w granicach przystugujgcych uprawnien.

§ 24.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki
finansowej, pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 6
ust. 5.

VII. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 25.

Zrodfem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej sg

w szczegolnosci wyniki monitorowania Kkontroli zarzgdczej, samooceny oraz

przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych, a takze audytu

wewnetrznego.
§ 26.

1. Kierownicy sktadajg corocznie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowanie cele
i zadania, w szczegolnoéci dotyczgce zapewnienia, ze:

1) dziatania przez nich podejmowane pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,

2) zasoby, ktorymi dysponujg sg uzywane w sposob racjonalny i efektywny,

3) informacje udostepniane w Urzedzie i poza nim sa rzetelne, aktualne
i doktadne,

4) jednostki sg chronione w sposéb gwarantujacy ich bezpieczenstwo,

5) ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan sg monitorowane i identyfikowane
na biezaco w celu ich wyeliminowania.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 kierownicy sktadaja do koordynatora
kontroli zarzadczej, w terminie do konca stycznia kazdego roku, za rok
poprzedni. Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik do niniejszego zasad.

3. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli
zarzadczej, osoba podpisujaca odwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
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zobowigzana jest do wskazania planowanych lub podjetych dziatan
zmierzajgcych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

4. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu planowanych dziatart naprawczych
podejmuje Wjt.

§ 27.

1. Koordynator kontroli zarzgdczej na podstawie otrzymanych oswiadczen i opinii,
przedstawia Wojtowi rekomendacje dotyczgcg stanu  kontroli  zarzadczej
w Urzedzie.

2. Koordynator kontroli zarzgdczej moze wydaé jedng z trzech rekomendacji, w
szczegolnosci, ze w Urzedzie:

a) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

¢) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§ 28.

1. Przyjecie do wiadomosci rekomendacji o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie
nastepuje poprzez ztozenie podpisu przez Wojta na wyzej wymienionej
rekomendacji.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.
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Zatgcznik do
Zasad kontroli zarzgdczej

(miejscowosc, data)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ja, nizej podpisany(a)..........coooiiii i

(imie i nazwisko oraz stanowisko)

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, j. dziatars podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobodw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzgdzania ryzykiem,

osSwiadczam, ze w Kierowanym Przeze MNi€.........cueweeeeeeeeeeeeeeee e

(nazwa referatu i jednostki organizacyjnej)
Czesc A
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czesc B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czesc C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.



Zatacznik do
Zasad kontroli zarzadczej

Czesc D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych
w czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych

kontroli zewnetrznych,

Jednocze$nie oSwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptynac na tresc niniejszego oswiadczenia.

(migjscowosc, data) (podpis i piecze¢ skfadajgcego oswiadczenie)

Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym?.

Nalezy opisac¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos$c kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidfowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, kiérego zasfrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewneltrznymi, skutecznoSci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przesirzegania | promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

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



Zatgcznik do
Zasad kontroli zarzgdczej

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do zfozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdcze,j.

1.

Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oéwiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok

poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze odwiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zar=qdczej. wypetnia si¢ tlko jedng czesé = czedei A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesci wykresla sie. C=es¢ D weypelnia
sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli -ar-qdczej.

Cz¢sé A wypelnia sig w proypadku, gdy kontrola zarzqdeza w wystarczajgeym stopniu zapewnita lgeznie ws=ystkie
nastepujqee elementy: godno$¢ dzialalnosci = proepisami prawa oraz procedurami wewnetr=nvmi. skutecznosé i
efeknwnos$é d-iatania. wiarvgodno$é sprawozdan, ochrong zasobdw, proestrzeganie | promowanie -asad efyeonego
postgpowania, efektvwnosé i skutecznosé preeptvwu informacji oraz zarzqd-anie rv=vkiem.

Czgsé B wypetnia sig w proypadku, gdy kontrola zarzqdeza nie zapewnita w wystarezajgeym stopniu jednego lub wigcej
= wymienionveh elementovw: zgodnosel d=iatalnosei = preepisami prawa oraz procedurami wewnetrenymi., skutecz=nosci
i efeknwnosel d=ialania, wiarvgodnosci sprawozdan, ochrony zasobdvw. przestrzegania i promowania zasad etveznego
postgpowania. efekivwnosei i skutecznodei przeptvwu informacji lub zarzqd=ania ry=ykiem, = zastrzezeniem przypisu 6.
Czgsé C wpelnia sig w praypadku, gdy kontrola zaizqdeza nie zapewnita w wystarczajgeym stopniu adnego =
wymienionych elementow: zgodnosci d-iatalnosei = preepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektvwnosci dzialania, wiarygodnosei spraswozdait. ochrony zasobéw, preestrzegania i promowania =asad etycz=nego
postepowania, efektywnosei i skutecznosei prephwu informacji oraz zarzqd=ania rvzvkiem

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. 1 provpadku zaznaczenia punktu “innveh Zrddet informacji” natezy je
wymienié

Dzial [l sporzqd=any jest w provpadku. gev w dziale 1 niniejszego oswiadezenia zaznaczono czesé B albo C.

Dziat I sporzqd=a si¢ w przypadk. gdy w d=iale | oéwiadezenia za rok poprzed=ajqey rok. ktdrego dotvezy niniefsze
o$wiadezenie, bvla zaznaczona cz¢sé B albo C lub gdv w roku. ktdrego dotvezy niniejsze oswiadezenie. brhy
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgee na celu poprawe funkcjonowania kontroli zar-adczej.






Zalacznik nr 2 do zarzadzenie
nr /2019 Wojta z dnia 30.05.20109r.

Zasady kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Biate Btota

I. Postanowienia ogoine.

§1.
Zasady kontroli zarzgdczej zostaty opracowane na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869-t.)) oraz
standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych zawartych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansdéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.

Nr 15, poz. 84).

g2,
1. Zasady okreslaja:
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadcze;j,
2) sposob oceny kontroli zarzgdczej,
3) sposob sporzgdzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
4) elementy systemu kontroli zarzadcze;.
2. Postanowienia zawarte w Zasadach majg zastosowanie do wszystkich jednostek
organizacyjnych Gminy Biate Btota.

Il. Zakres kontroli zarzadczej.

83
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
| zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 4.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan; w tym
w szczegolnosci oszczedne | efektywne wykorzystywanie zasobéw
majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw poprzez zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed
zniszczeniem, utratg i defraudacjg, w tym danych osobowych i informagii
niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajgcym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrzne;j,



7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadah poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
w dziatalnosci jednostki, wskazanie sposobu i Srodkéw zapobiegajgcych
powstawaniu nieprawidtowosci, jak roéwniez umozliwienie likwidagcji
nieprawidtowosci.

lll. Zakres odpowiedzialnosci.

§ 5.

Wojt Gminy Biate Btota zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej w Gminie (tzw. 1l poziom kontroli).

§ 6.

Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w kierowanych przez siebie
jednostkach (tzw. | poziom kontroli).

§7.

1. Wéjt Gminy Biate Biota powierza obowigzki Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej
Sekretarzowi Gminy.

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegoélnosci:
1) okreslenie szczegétowych zasad wprowadzenia kontroli zarzgdczej na | i Il

poziomie kontroli,
2) dokonywanie oceny | wprowadzanie usprawnien w zakresie kontroli
zarzgdczej, w tym zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem.

IV. Cele i zadania kontroli zarzadczej.

§ 8.

W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych
jednostce kierownik/dyrektor jednostki powinien okresli¢ jej misje.

§9.

Misja jednostki jest znana pracownikom i powszechnie dostepna dla oséb spoza
jednostki.

§ 10.
Cele i zadania osiggane sg w sposdb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi

oraz przepisami prawa wewnetrznego.



V. Ocena kontroli zarzadczej.

§11.

Kierownik/dyrektor jednostki na podstawie, w szczegélnosci:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen audytu wewnetrznego,
5) zalecen kontroli wewnetrznych,
6) zalecen kontroli zewnetrznych,
dokonuje biezgcej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie jednostki.

§12.
Kierownik/dyrektor jednostki powinien okresli¢ zasady przeprowadzania samooceny

kontroli zarzadczej w jednostce.

§13.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub

zidentyfikowaniu  mozliwosci  poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby
zarzadzajace zobowigzane sg do podejmowania dziatari zmierzajgcych do ich
eliminaciji.

VI. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§ 14.
Kierownicy/dyrektorzy jednostek przedstawiajg corocznie os$wiadczenie o stanie

kontroli zarzgdczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za
realizowane przez jednostke cele i zadania, w szczegdlnosci dotyczgce zapewnienia,
ze:
1) dziatania przez nich podejmowane pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,
2) zasoby, ktorymi dysponujg sg uzywane w sposob racjonalny i efektywny,
3) realizowane sg cele i zadania wynikajgce z planu dziatalnosci,
4) informacje udostgpniane w jednostce i poza nig sg rzetelne, aktualne
i doktadne,
5) jednostki sg chronione w sposéb gwarantujgcy ich bezpieczenstwo,
6) ryzyka zwigzane z realizacjg celdéw i zadan sg monitorowane i identyfikowane
na biezgco w celu ich wyeliminowania.

& 18.
1. Kierownik/dyrektor  jednostki moze podpisa¢ oswiadczenie wskazujac, ze

w jednostce:
1) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza,



2.

2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia nalezy wskazac wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan

zmierzajgcych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

§ 16.
Kierownicy/dyrektorzy jednostek sktadaja oSwiadczenia o stanie kontroli

zarzgdczej za rok poprzedni w zakresie kierowanych przez nich jednostek
w nieprzekraczalnym terminie do 15 stycznia kazdego roku.

Oswiadczenie podlega publikacji na stronie internetowej jednostki.

W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownik/dyrektor jednostki skfada
kopie oswiadczenia do koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.

§17.

Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej okresla zatacznik do niniejszych
zasad.

VII. Elementy systemu kontroli zarzadczej

§ 18.

System kontroli zarzgdczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i zawarty jest w pieciu obszarach
standardéw i odpowiadajgcym im poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§ 19.

. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych

elementéw kontroli zarzadczej.

Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazac¢ sie majg w:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych,

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow,

3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej,

4) whasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.

Osoby zarzadzajace ipracownicy powinni by¢é swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzgdzajgce powinny wspierac ipromowac przestrzeganie wartosci
etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi

decyzjami.
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4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w spos6b zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata nadane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i oséb zarzadzajgcych.

§ 20.
Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktére

aktualnie stojg przed tg jednostkg. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci
pracownikbw powinny by¢ okreSlone w formie pisemnej w sposob przejrzysty
i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byé
okreslony dla kazdego pracownika w sposdb precyzyjny, adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

§ 21.
1. Nalezy precyzyjnie okreslac¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym

osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom.

2. Przyjecie tych obowigzkéw powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie
odrgbnego imiennego  upowaznienia albo  wskazania  w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 22.
Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia

celow i realizacji zadan.

§ 23.
W jednostce nalezy prowadzi¢ biezgcg ocene (monitoring) realizacji zadan

za pomocg kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbag, aby
przy okreslaniu celow izadan wskaza¢ takze komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

24,

1. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy %okonywac’; identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczegélnymi  celami  izadaniami realizowanymi przez jednostke,
dotyczacego zarowno dziatalnosci catej jednostki, jak irealizowanych przez
jednostke konkretnych programéw, projektéw czy zadan.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka,
identyfikacja ryzyka jest ponawiana.

§ 25.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac¢ analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych  skutkdbw  iprawdopodobienstwa  wystapienia danego  ryzyka.
Kierownik/dyrektor jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany

poziom ryzyka.



MECHANIZMY KONTROLI
§ 26.
W jednostce nalezy wprowadzi¢ nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzor,
3) ciggtos¢ dziatalnosci,
4) ochrona zasobow,
5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

27.
Procedury wewnetrzne, instrukcje, ﬁytyczne, dokumenty okredlajgce zakres
obowigzkdéw, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikdw iinne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja
powinna byc¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

§ 28.
1. W jednostce nalezy prowadzi¢ nadzor nad wykonaniem zadan wcelu ich

oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzér kierowniczy powinien obejmowaé w szczegolnosci jasne komunikowanie
obowigzkdéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczna
ocene ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy
w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

29.
Celem odpowiednich mechanizmow §kontroli zarzgdcze] ma by¢ utrzymanie,
w kazdym czasie i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegoélnosci
operacji finansowych i gospodarczych, oraz ochrona zasobdéw finansowych,
materialnych i informacyjnych. Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez

wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

§ 30.
Dostep do zasobow jednostki winny mie¢ wytgcznie upowaznione osoby. Osobom

zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobdw jednostki.

§ 31.
W jednostce powinno sie wprowadzi¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych, a w tym:
1) rzetelne ipetne dokumentowanie irejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika/dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,



3) podziat kluczowych obowigzkdw,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 32.
W  jednostce wprowadzi¢ nalezy mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw

informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji oraz danych, majgce na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratga Ilub ujawnieniem czy
mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

§ 33.
1. W jednostce winno sie zapewnié wszystkim pracownikom dostep do informagji

niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System
komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zaréwno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
i czasie, wtadciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

MONITOROWANIE | OCENA

§ 34.
1. Kierownik/dyrektor jednostki odpowiedzialny jest za ocene funkcjonowania

systemu kontroli zarzgdczej w jednostce, ktérg zarzadza. Do biezgcej oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej mogg by¢é zobowigzane takze inne osoby
petnigce funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzgdczej moze odbywaé sie takze poprzez odrebne
oceny dokonywane przez pracownikow jednostki (samoocena). Samoocena
powinna by¢ ujeta wramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci
i udokumentowana.

3. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie  kontroli zarzgdcze] przez
kierownika/dyrektora powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.






Zatacznik nr 3 do zarzadzenie
nr /2019 Wéjta z dnia).05.2019r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Biate Blota

Ustanawia sie minimalne wymogi jakie powinny spetniaé systemy kontroli zarzadczej
wprowadzone w jednostkach organizacyjnych:

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania o0sbb
zarzgdzajgcych w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce
I jakosci jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania
i obowigzki kierujg sie¢ osobistg i zawodowg uczciwoscig. Osoby zarzadzajgce
poprzez przyktad i codzienne decyzje wspierajg i promujg przyjete wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwo$¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan
i obowigzkow, a takze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzgdcze;.

4. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest w oparciu o sformalizowane
procedury zapewniajgce niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy.

5. Osoby zarzadzajgce zapewniajg rozwijanie kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoséci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemne;j
w sposob przejrzysty i spdjny.

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pi$mie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez
pracownika podpisem.

8. Osoby zarzadzajgce sg zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy wykonaniu
ktérych pracownicy mogg byé szczegodlnie podatni na wplywy szkodliwe dla
funkcjonowania lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradczych.

9. Struktura organizacyjna jest opisana w Statucie jednostki lub regulaminie
organizacyjnym i aktualizowana w zaleznos$ci od zmian, w warunkach dziatania
jednostki i realizowanych przez nig celach i zadaniach.

ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych oraz
wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celdow i zadan jednostki, a takze
wdrozenie procedury zarzgdzania ryzykiem.
2. System zarzgdzania ryzykiem opiera sie na celach i zadaniach sformutowanych
w planie rzeczowo-finansowym lub w budzecie jednostki.



3. Osoby zarzadzajgce jednostkg systematycznie, nie rzadzie] niz raz w roku,
dokonujg formalnej identyfikacji zewnetrznego | wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegolinymi celami i zadaniami jednostki.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majgcej na celu okre$lenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkéw. Okresla
sie akceptowany poziom ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie¢ rodzaj mozliwych reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Osoby zarzgdzajgce
okreslg dziatania, ktore nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

6. Zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem dla jednostki zostang opisane i wdrozone
przepisami prawa wewnetrznego.

MECHANIZMY KONTROLI

1. Na mechanizmy kontroli sktadaja sie zasady i procedury bedgce odpowiedzig na
ryzyko zagrazajgce realizacji celdow i zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie
opisane i nieopisane dziatania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka
niewykonania zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:

1) pozwoli¢ na wczesng zmiang postepowania prowadzgcg do osiggniecia
zatozonego celu,

2) dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych celéw i zadan,

3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce,

4) odpowiadac¢ potrzebom Kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej,

5) ustanawia¢ odpowiedzialnos¢ za wyniki,

6) by¢ zdolne identyfikowaé przyczyny powstatych nieprawidtowosci.

3. Osoby zarzadzajace, w ramach procesu zarzadzania jednostkg sg zobowigzane
do:

1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym
im obszarem dziatan,

2) opracowania katalogu dziatarn ograniczajgcych ryzyko zwiazane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajgcych do
osiagania przyjetych do realizacji celow i zadan,

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim
poziomie.

4. Zasoby jednostki, w szczeg6lno$ci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek
jednostki sg chronione i wtaéciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrone
zasobdw spoczywa zarébwno na osobach zarzadzajgcych jak i pracownikach
jednostki.

5. Jednostka posiada procedury stuzgce utrzymaniu ciggtosci jej dziatalnosci,
polegajgce w szczegdlnosci na mozliwosci delegowania  uprawnien,
sformalizowaniu obiegu dokumentéw poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie zastepstw.
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6.

7.

Jednostka posiada szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce przeprowadzania
operacji finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach
prawa wewnetrznego, obejmujgce co najmnisgj:
1) rzetelne | petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowigzkdw,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji i systemoéw
informatycznych, ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych
jednostki oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu informatycznego.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

. System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw i zadafn w sposdb zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata,
a jednoczes$nie pomocna w podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym réwniez
finansowych.

Osoby zarzadzajgce ipracownicy majg zapewniony dostep do informaciji
niezbednych do wykonywania powierzonych im zadan.

W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeptyw
niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Okreslono zasady udostepniania informacji publicznej zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

W jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na osigganie celow
i realizacje zadan jednostki.

Jednostka zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujgcych
procedur zatatwiania spraw, ktorej udzielajg pracownicy jednostki na kazdym
stanowisku pracy oraz na stronie internetowej jednostki.

MONITOROWANIE | OCENA
Monitorowanie jest procesem biezgcej oceny jakosci dziatania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.
Osoby zarzgdzajgce w ramach wykonywania biezgcych obowiazkéw monitorujg
funkcjonowanie kontroli zarzadcze] i jej poszczegdlnych elementow,
zidentyfikowane problemy sg rozwigzywane na biezgco.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny.






