ZARZADZENIE Nr 128/2012
BURMISTRZA ZNINA

z dnia 25 wrze$nia 2012 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Znin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm.")art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.?) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz.84)
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Znina,
2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Znin,

3) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy Znin, w tym réwniez
Urzad Miejski w Zninie oraz samorzadowe instytucje kultury dla ktérych Gmina Znin jest organizatorem.

4) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

5) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ "Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych" stanowigce zalgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr
15, poz. 84)

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Znin do zapewnienia funkcjonowania
adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

§ 3. System kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych zbudowany winien by¢ w oparciu o Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i zawarty w pieciu obszarach stadardow odpowiadajacych
poszczegbdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewng¢trzne,

2) cele i1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§ 4. Ustala si¢ minimalne wymogi jakie powinny spelia¢ systemy kontroli zarzadczej ustanowione
w jednostkach organizacyjnych w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. 1. Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych nalezy do:

1) zadah audytora wewngtrznego Urzedu Miejskiego w Zninie w ramach realizacji zadan audytowych, ktory
ocenia w szczegolnosci, czy kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna,

2) kierownikoéw jednostek organizacyjnych w ramach biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem zarzadzanej
jednostki.

2. Kontrole funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych sprawuja takze:

1) Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w ramach biezacego
nadzoru nad realizacja celow i zadan przez jednostki i podlegtych pracownikow,

2) kazdy z pracownikow jednostek organizacyjnych w ramach samokontroli, polegajacej na przestrzeganiu
obowiazujacych przepisow i wewnetrznych procedur.
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§ 6. 1. Co najmniej raz wroku Burmistrz przeprowadza formalng ocen¢ systemu kontroli zarzadczej
w wybranych jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Burmistrz dokonujgc oceny o ktoérej mowa w ust. 1 opiera si¢ na wlasnej wiedzy oraz informacjach
dostgpnych w czasie sporzadzania oceny, na ktore sktadajg si¢ w szczegolnosci:

1) wyniki monitoringu realizacji celow i zadan,

2) wyniki samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych,

3) proces zarzadzania ryzykiem,

4) zalecenia audytu wewngtrznego,
5) zalecenia kontroli wewngtrznych,
6) zalecenia kontroli zewngtrznych,

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Znin oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Leszek Jakubowski

1Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 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, z 2004 r. Nr 102, poz.
10551 Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,
72007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 80, poz. 1111 i Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr
52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z2010 r. Nr 28, poz. 1421 146 , Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz.
113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567.

21Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 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. 17261z 2011 r. Dz.U Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234,
poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707).
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 128/2012
Burmistrza Znina
z dnia 25 wrzes$nia 2012 r.

Minimalne wymogi jakie powinny spelnia¢ systemy kontroli zarzadczej ustanowione w
jednostkach organizacyjnych Gminy Znin

Srodowisko kontroli

1. Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz dziatania 0sob zarzadzajacych w odniesieniu
do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakos$ci jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujagc powierzone im zadania i obowiazki kieruja
si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia. Osoby zarzadzajace poprzez przyklad i codzienne
decyzje wspieraja i promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobista i zawodowa uczciwos¢
pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy , umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze rozumienie
znaczenia systemu kontroli zarzadczej.

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

5. Osoby zarzadzajace zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikow jednostki.
6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pi§mie zakres jego obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

8. Osoby zarzadzajace sa zobowigzane do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktorych
pracownicy moga by¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla funkcjonowania lub
wizerunku jednostki oraz ustanowienia §rodkow zaradczych.

9. Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone w
formie pisemnej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

10. Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do realizowanych celow i zadan i
aktualizowana w zalezno$ci od zmian w warunkach dziatania jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow i zadan jednostki a takze wdrozenie procedury zarzadzania
ryzykiem.

2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach realizowanych przez jednostke.

3. Osoby zarzadzajace jednostka systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg formalne;j
identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i
zadaniami jednostki.

4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majgcej na celu okreSlenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkow. Okresla si¢
akceptowany poziom ryzyka.
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5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Osoby zarzadzajace okreslaja dziatania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

6. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki zostang opisane i wdrozone w formie
wewnetrznych procedur.

Mechanizmy kontroli

1. Na mechanizmy kontroli sktadajg si¢ zasady i procedury bedace odpowiedzig na ryzyko
zagrazajace realizacji celow i1 zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane i
nieopisane dzialanie podejmowane w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadan.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:

1) pozwoli¢ na wczesng zmiang postgpowania prowadzaca do osiggnigcia 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¢ odpowiedzialno$¢ za wyniki;

6) by¢ zdolne identyfikowaé przyczyny powstatych nieprawidtowosci.

3. Osoby zarzadzajace, w ramach procesu zarzadzania jednostka sa obowiazane do:

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

2) opracowania katalogu dziatlan ograniczajacych ryzyko zwigzanych ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiggania
przyjetych do realizacji celow i zadan;

4) zapewnienia skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej.

4. Zasoby jednostki, w szczego6lnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki
sg chronione i1 wilasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobow
spoczywa zarowno na osobach zarzadzajacych jak i pracownikach jednostki.

5. Jednostka posiada procedury stuzace utrzymaniu ciagtosci jej dzialalnosci, polegajace w
szczegblnosci na mozliwosci  delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu
dokumentow, podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie zastgpstw.

6. Jednostka posiada szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacji
finansowych i gospodarczych obejmujace co najmnie;j:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki Iub
osoby przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

7. W jednostce funkcjonujg procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,
ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia
fizycznego sprzgtu informatycznego.
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Informacja i komunikacja

1. System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

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

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych im zadan.

4. Przekazywanie do wiadomos$ci pracownikom zarzadzen, procedur i innych przepisow
nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym, lub logicznym poprzez system komputerowy).

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

6. Okreslono zasady udostgpniania informacji publicznej zgodne =z przepisami
obowigzujacymi W tym zakresie.

7. W jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji z
podmiotami zewne¢trznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan
jednostki.

8. Jednostka zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujacych procedur
zatatwiania spraw, ktorej udzielaja pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy, na
stronie internetowej, na tablicach ogloszeniowych oraz poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej.

Monitoring

1. Monitoring jest procesem biezacej oceny jako$ci dzialania systemu kontroli zarzadczej w
jednostce.

2. Osoby zarzadzajace w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruja
funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow, zidentyfikowane
problemy sa rozwigzywane na biezaco.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej.

BURMISTRZ

Leszek Jakubowski
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Uzasadnienie
Zgodnie z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.) Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy. W zwigzku z powyzszym za zasadne
icelowe uznano ustalenie sformalizowanych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w przedmiotowych
jednostkach, ktére pozwola na obiektywna oceng i sprawny monitoring funkcjonujacych w nich procedur.

BURMISTRZ

Leszek Jakubowski
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