ZARZADZENIE NR 65/2011
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia28 pazdziernika 2011r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczegl w Urzedzie Gminy Kotlin

Na podstawie art.53 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157 poz.1240 ze zmianami / zarzadzam co
nastepuje:

Cel i zakreskontroli zarzadczej

8§ 11 Celem kontroli zarzadczef w Urzedzie Gminy Kotlin jest zapewnienie
W szczeg6lnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
C) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
f) zarzadzaniaryzykiem.

2.Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriéw
a) zgodnos¢ z prawem - w ramach ktérego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa,
b) rzetelnosci - w ramach, ktérego wypetniane sa obowiazki przez pracownikdéw z nalezyta
starannoscia sumiennie i terminowo z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie
Z rzeczywistoscia,
c) celowosci - w ramach, ktorego pracownicy badgja, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami,
d) gospodarnosci - w ramach, ktorego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszczgdnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki,
a ponadto stosuja dziatania zapobiegajace wystapieniu szkod i ich ograniczeniu,
€) przejrzystosci - w ramach ktorego, klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci i sprawdza, czy dowody ksiggowe,
bedace podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, sa opisane w sposdb umozliwigacy
identyfikacj¢ zrealizowanego zadani,
f) jawnosci - w ramach, ktérego jednostka posiada strong BIP i udostgpnia materiaty zgodnie
z ustawa o dostepie do informacji publicznych.

3. Zakres kontroli zarzadczg obgmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowe aw szczegdlnosci:
a) gromadzenia dochoddéw i przychoddéw publicznych,
b) wydatkowanie srodkéw publicznych,
c) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu gminy,
d) zaciaganie zobowiazan angazujacych srodki publiczne,



€) zarzadzanie srodkami publicznymi,
f) zarzadzanie dtugiem publicznym,
g) rozliczenia z budzetem Unii Europejskigj.

4. Wyr6znia sie dwa poziomy kontroli zarzadcze:
a) poziom pierwszy - jest to kontrola wykonywana w komdrce organizecyjnej przez
kierownika tef komorki oraz system kontroli zarzadczel w poszczeg6inych jednostkach
organizacyjnych:
- w komorce organizacyjnej przez kierownika tej komorki,
- w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikéw tych jednostek, ktorzy sa
odpowiedzialni za stworzenie pierwszego poziomu kontroli w swoich jednostkach.
b) poziom drugi - jest to kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana przez Wojta
Gminy Kotlin .T¢ kontrolg moga przeprowadzaé, na podstawie pisemnego upowaznienia
Wajta Gminy pracownicy Urzedu Gminy zgodnie z zakresem wykonywanym zadan

Standardy kontroli zarzadczg w jednostce

§ 2. W jednostce wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastgpujacych obszarach:
- srodowisko wewnetrzne,
- celei zarzadzanie ryzykiem,
- mechanizmy kontroli,
- informacjai komunikacja,
- monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetr zne

83.1.Wiasciwe srodowisko wewngetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych
elementéw kontroli zarzadczey.

2.0dpowiednie warunki wewngtrzne wyraza¢ Si¢ maja W przestrzeganiu wartosci
etycznych w jednostce, posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez
pracownikow, istnieniu odpowiednigj struktury organizacyjnej jednostki, praktyki
identyfikacji zadan wrazliwych, oraz we wiasciwym powierzaniu obowiazkow.

3.0soby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewnigjacy wybor
najlepszego  kandydata na stanowisko pracy. Naezy zapewni¢ rozwdj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki i 0sdb zarzadzajacych poprzez szkolenia i wiasciwy
dobdr pracownikéw do poszczegdlnych stanowisk pracy.

Struktura organizacyjna

84. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celéw i zadan,
ktore aktuanie stoja przed jednostka. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegblnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow
powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Aktualny zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien byé okreslony dla kazdego
pracownika w sposdb przejrzysty, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzykaz nimi zwiazanego.



Powier zanie obowiazk 6w

85.1.Nadezy precyzyjnie okreslac zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym
osobom zarzadzajacym lub pracownikom.

2. Przyjecie tych obowiazkéw powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie

odrebnego imiennego upowaznienia abo wskazaniaw regulaminie organizacyjnym jednostki.

Cdei zarzadzanieryzykiem

8 6.1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagnigcia

celow jednostki.
2. W ramach zarzadzaniaryzykiem nalezy:

a) okreslac misjg jednostki,
b) okresla¢ cele i zadania jednostki,
¢) monitorowac i okresla¢ redizacje zadan,
d) dokonywac identyfikacji ryzyka,
e) analizowaé ryzyko,
f) okreslac realizacjg¢ naryzyko i dziatania zaradcze.

Okreslenie celow i monitorowanierealizacji zadan

§ 7.1. W jednostce nalezy okresli¢ poszczegolne cele i zadania co ngjmniej w rocznej
perspektywie.

2. W ramach jednostki prowadzi si¢ na biezaco/monitoring/ realizacji zadan za
pomoca kryteribw oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadbac, aby okreslajac
cele i zadania wskaza¢ jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedziane
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone na ich realizacjg. Okreslenie celéw
nalezy do zadan poszczeg6lnych pracownikéw , samodzielnych stanowisk pracy. Pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzaja zestawienie celéw ze swojego stanowiska
pracy i przekazuja je w terminie do dnia 31 marca kazdego roku koordynatorowi kontroli
zarzadczej. Na podstawie otrzymanych danych koordynator kontroli zarzadczej sporzadza
wykaz celow dla catej jednostki, ktory zatwierdza kierownik jednostki.

Identyfikacja ryzyka

8 8.1.Nie rzadzigj niz raz w roku nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka zwiazanego
z poszczegblnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zar6wno dziatalnosci cate)
jednostki, jak i zrealizowanych przez jednostke konkretnych programéw, projektow czy
zadan. ldentyfikacja ryzyka nalezy do zadan poszczegdlnych pracownikéw, samodzielnych
stanowisk pracy. Obemuje ona ryzyka zwiazane z komorka organizacyjna — oraz
wykonywanymi zadaniami.
2. W przypadku istotngj zmiany warunkdw, w ktérych funkcjonuje jednostka,
identyfikacjaryzyka jest ponawiana

Analiza ryzyka

8§ 9.1. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawa¢ analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik jednostki,



pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i pozostali pracownicy analizuja ryzyko
i okreslaja akceptowany jego poziom.

2.Koordynator kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy ryzyka o ktérym mowa
w ust 1 sktada Wojtowi Gminy coroczny raport obejmujacy wnioski z przeprowadzone
analizy.

Reakcja naryzyko

§ 10.1. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzg reskcji w stosunku do
kazdego istotnego ryzyka .Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa
wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesienia odpowiedzianosci za skutki ich
wystapienia, wycofania si¢ z okreslonych dziatan lub podjgcia okreslonych dziatan.

2. Wojt Gminy w odpowiedzi na coroczny raport, o ktdrym mowa w § 9 ugt.2
okresla dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomul.

3. Pracownicy, na wniosek koordynatora kontroli zarzadczej, sktadgja roczne
sprawozdania dotyczace wykonania dziatan, o ktorych mowaw ust.2.

| dentyfikacja obszar 6w wr azliwych

8§ 11.W jednostce tworzy si¢ zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu
ktorych, pracownicy moga by¢ szczegdlnie poddani na wptywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej. Zadania wrazliwe stanowia wykonywane przez pracownikéw czynnosci lub
prowadzone procesy.

M echanizmy kontroli zarzadczej

8§ 12 W jednostce wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczey:
a) dokumentowanie kontroli zarzadczej,
b) nadzor
C) Ciagtos¢ dziatania
d) ochrona zasob6w
€0 szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowychi gospodarczych
f) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Dokumentowaniei r g estrowanie operacji finansowych i gospodar czych

8§ 13 Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne
stanowia dokumentacje Systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna
i dostepna dlawszystkich 0sdb, ktérym jest niezbedna.

Nadzér kierowniczy

§ 14. 1. W jednostce prowadzi si¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczedne), efektywnej i skutecznej realizacii.

2. Nadzér kierowniczy obemuje w szczegolnosci jasne komunikowanie

obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikdw i systematyczna oceng ich



pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych
momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Ciagloé¢ dziatania

§ 15. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie,
w kazdym czasie i okolicznosciach, ciagtosci dziatania jednostki , a w szczeg6lnosci,
operacji finansowych i gospodarczych, oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych
i informacyjnych. Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystanie wynikow analizy
ryzyka.

Ochrona zasobow

8§ 16 Dostep do zasobdw jednostki maja wytacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzianos¢ za zapewnienie ochrony
i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

Szczegblowe mechanizmy operacji finansowych i gospodar czych

8§ 17 W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych aw tym:
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,
C) podziat kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Dokumentowanie operacji finansowych i gospodar czych

§ 18.Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze , a takze inne znaczace zdarzenia
powinny by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdeg operacji
finansowej, gospodarcze) lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu.

Zatwierdzanie operagji finansowych

§ 19.1. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich redlizacja. Poszczegbine czynnosci
zwiazane z redizacja operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢ wykonywane
wylacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢
weryfikowane przed i po realizacji.

Podziat obowiazk 6w

8§ 20. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzenia, realizacji i ksiggowania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdzieli¢ pomigdzy réznych
pracownikow, z uwzglednieniem obowiazkéw i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego
jednostki okreslonych w przepisach prawa.



Glowny ksiegowy

§ 21. Gloéwny ksiggowy jednostki sektora finansdw publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepneg kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych .

M echanizmy kontroli dotyczace systemOw informatycznych

§ 22. W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych. Skladaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw
informatycznych, sprzgtu, sysemu, aplikacji, danych, majace na celu ich ochrong przed
nieautoryzowanymi zmianami , utrata lub ujawnieniem, czy mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego w jednostce.

Informacjei komunikacja

§ 23 .1. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informagji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkdw.

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

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

M onitorowaniei ocena

§ 24.1. Kierownik jednostki odpowiedzidny jest za oceng funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej moga
by¢ zobowiazane takze inne osoby petniace funkcje kierownicze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze odbywaé si¢ takze poprzez odrgbne
oceny dokonywane przez pracownikow jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢
ujetaw ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3 .Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki monitorowania, samooceny i kontroli.

4. Kierownik jednostki corocznie, do konca kwietnia, potwierdza uzyskanie
powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni
rok .Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Ustanowienie koor dynatora kontroli zarzadczg
§ 25. Koordynatorem kontroli zarzadczej ustanawia si¢ Sekretarza Gminy
Procedury wewnetrzne

§26.1.. Ustala si¢ nastepujace procedury wewngtrzne:



a) Instrukcjaw sprawie ustalania dokumentacji przyj¢tych zasad rachunkowosci.
b) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych dla Urzedu Gminy Kotlin.
c) Instrukcjaw sprawie ewidencji podatkdw i optat lokalnych.
d) Instrukcjainwentaryzacyjna.
e) Instrukcjaw sprawie powotania statej komisji likwidacyjnej, okreslenie trybu jej pracy oraz
sposobu likwidacji srodkdw trwatych Urzedu Gminy Kotlin.
f) Instrukcja kasowa .
g) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw s$cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Kotlin.
h)Regulamin udzielania zamowien publicznych.

2. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Kotlin
zawarte zostaty rowniez w innych zarzadzeniach kierownika jednostki oraz zakresach
Czynnosci pracownikow.

Przepisy koncowe

8§ 27 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wit

/-1 Mirostaw Paterczyk



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 65 /2011
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 28 pazdziernika 2011r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

JANIZE] POAPISANY ... vttt ettt et e et et e et b et bese e bt eb e e be e ebesbenees £enenens

JAKO Ki€erOWNIK JEANOSLKI. .....c.eieie et ettt et s e e e e s
(poda¢ nazwe)

oswiadczam iz

- zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w ........... roku zostaty wykorzystane

w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego,

- w jednostce dokonano identyfikacji ryzykaw odniesieniu do celow i zasad narok ................

- w jednostce s3 ustanowione procedury wewngtrzne zapewnigjace realizacje operagji

gospodarczych zgodnie z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, skuteczny, terminowy

oraz w zgodzie z prawem, w sposdb oszczedny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz

W zgodzie z zasadami etycznego postgpowania

Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojg ocenie oraz informacjach, ktére pochodza
z oceny ingtytucjonalnej kontroli wewnetrznej, wynikow kontroli zewngtrznej.

Os$wiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniu,
a ktore mogtyby negatywnie wptyna¢ naobraz sytuacji jednostki.

(podpisi pieczec)



