Zarzadzenie Nr 71/11
Burmistrza Gonigdza
z dnia 06 czerwca 2011r.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z pozn. zm.)zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Goniadzu i jednostkach
organizacyjnych Gminy Goniadz oraz zasady jej prowadzenia, stanowigce zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Dotychczas obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Goniadzu przepisy wewnetrzne i
procedury kontroli wewnetrznej, instrukcje, zarzadzenia, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ~ pracownikow i inne dokumenty
wewnetrzne podlegaja ciaglemu stosowaniu i przestrzeganiu przez pracownikow przy
realizacji zadan oraz stanowia procedury systemu kontroli zarzadcze;j.

§3

1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Gonigdz do
opracowania wewnetrznych procedur systemu kontroli zarzadczej dla prowadzonych
jednostek.

2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek o ktorych mowa w ust. 1 do skladania
oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok
poprzedni zgodnie z oéwiadczeniem stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Goniadzu i kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i $Scistego przestrzegania
w trakcie wykonywania obowigzkow.

§5

Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy
Goniadz.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. _
B st7/?0niqdz;1
r/Tadelisz Kulikowski




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 71/11
Burmistrza Goniadza

7 dnia 06.06.2011 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
w URZEDZIE MIEJSKIM W GONIADZU i JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY GONIADZ

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w
Goniadzu i jednostkach organizacyjnych Gminy Goniadz okresla:
1) organizacjg kontroli zarzadczej w tym system jej koordynacji,
2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie kontroli zarzadczej bez blizszego okre$lenia mowa jest 0:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Goniadz,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Goniadza,

3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Goniadz,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miejskiego,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miejskiego,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Goniadzu,

7) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Gonigdz,

8) Regulaminie — nalezy przez 1o rozumie¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Goniadzu i jednostkach organizacyjnych Gminy Goniadz,

§3

Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 4

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) 1poziom, czyli kontrola zarzadcza pierwszego stopnia — stanowi ja kontrola wykonywana
przez kierownikow jednostek organizacyjnych, za ktora sa oni odpowiedzialni,
2) Il poziom czyli kontrola zarzadcza realizowana na poziomie Urzedu Miejskiego w
Goniadzu, za prowadzenie ktorej odpowiedzialny jest Burmistrz.




§5

Na kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie i kierownikow jednostek

organizacyjnych sktadajq si¢ rowniez wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza
Izb¢ Kontroli, Urzad Skarbowy, Zaklad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy
i instytucje prowadzace dziatalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru,

2) kontroli finansowe] sprawowanej przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiggowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez 0soby zajmujace stanowiska kierownicze W
Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz urzednikow wyznaczonych do
realizacji powierzonych zadan,

4) kontroli wewnetrznej i zewnetrzne] sprawowanej przez osoby wymienione w § 17
niniejszego Regulaminu,

5) samokontroli pracowniczej.

§6

Do obowigzkéw pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych nalezy
aktywny udzial w realizowanym procesie kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 11
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZE]

§7

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi Skarbnik i Sekretarz Gminy
Goniadz .

7. Zadaniem os6b wymienionych w ust.l jest prowadzenie biezacej analizy informacji
zarzadcezych pochodzacych ze sr6det o ktorych mowa w § 5 niniejszego Regulaminu,
wskazujacych na wystepujace zagrozenia w osiagnigciu celow lub zadan oraz inicjowanie
dziatan korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych,

3. Nadzér merytoryczny nad opracowaniem planow, program6w, sprawozdan oraz
kwestiami zwigzanymi z zarzadzaniem ryzykiem w gminnych jednostkach
organizacyjnych sprawuje Burmistrz.

ROZDZIAL IIT
PODSTAWOWE FUNKCIJE I ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§8

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy opracowany w celu dostarczenia racjonalnego
zapewnienia w zakresie realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1) skutecznosei i efektywnosci dziatania — kryterium gospodarnosci i celowosci,
2) wiarygodnosci sprawozdan — kryterium rzetelnosci,
3) ochrony zasobow (m .in. pracownikow, mienia, infrastruktury),




4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji — kryterium przejrzystosci,

6) zarzadzania ryzykiem,

7) monitoringu i dziatan.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy
Gonigdz jest to zintegrowany 7biér elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg,

2) kontrolg funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

3. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

1) samokontrola, polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z
zakresu czynnosci pracownika, z uwzglednieniem postanowienl niniejszego regulaminu
i realizowana jest w czasie wykonywania zadan stuzbowych.

2) w przypadku ujawniania nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

a) podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,

b) niezwlocznie poinformowac bezposredniego przetozonego o ujawnionych
nieprawidlowosciach,

¢) kierownik, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidfowosci.

4. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez kierownikéw oraz inne osoby biorace

udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji i procesow, ktorych obowiazki

wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci badz ktorzy
zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.
5. Istotg wsp6lng czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego

i porownanie go Z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odstepstw od tej normy.

§9

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna - co oznacza, Z€ jest zgodna z sasadami okreslonymi w obowiazujacych
aktach prawnych oraz z niniejszym Regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym
celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich
prawidlowe stosowanie zabezpieczato urzad i gminne jednostki organizacyjne przed
danym ryzykiem,

2) skuteczna - €O 0znacza, z€ tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata urzad
i gminne jednostki organizacyjne przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywna - co oznacza, e powinna powodowac osiaganie zalozonych celow.

Kontrola zarzadcza powinna ograniczac ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadow.

§ 10

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz
w przypadku gdy to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych,
2) ocena prawidlowosci realizowanych zadan,
3) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa wykonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow




z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnigeiu
zalozonych celow,

b) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

d) zgodnie z przepisami prawa.

~ ROZDZIALIV
ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKA URZEDU I JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§11

Kierownik Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy ponosza
odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow zachodzacych w kierowanych
przez nich urzedzie i jednostkach w sposob dajacy Burmistrzowi zapewnienie, Ze:

1) dziatania podlegtych im referatow i jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa

i przyjetymi zasadami (procedurami) oraz ze standardami,

2) zasoby s zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi $wiadczone sg
na odpowiednim poziomie,
3) zadania s realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia

i cele osiaggane,

4) zasoby aw szczegolnosei sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne
sa zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

5) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg
rzetelne, wiarygodne i aktualne,

6) ryzyka zwigzane z realizacjq zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciaglej poprawy procesow,

7) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i poprawne.

ROZDZIAL V
OBOWIAZKI KIEROWNIKA URZEDU I JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
§ 12
Do obowigzkow kierownika Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
ustanowienia i sprawowania kontroli zarzadczej nalezy:

1) utworzenie planow dziatan, wyznaczanie celow i zadan dla jednostek organizacyjnych
gminnych i Urzedu a takze systemu monitorowania realizacji wyznaczonych celow i
zadan,

2) wprowadzenie —systemow oraz procedur  zarzadzania ryzykiem opartych na
sformutowanych celach i zadaniach. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace
czynnosci:

a) identyfikowanie ryzyka dla poszczegolnych obszarow,

b) analiza i ocena zagrozen,

¢) reakcja na ryzyko tj. podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych,
d) okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen,

3) przekazywanie w formie sprawozdan informacji o stopniu realizacji zadan. W przypadku
braku badz nieterminowej realizacji celow i zadan sprawozdanie powinno wskazywac
przyczyny zaistniatego stanu,

4) skladanie przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy o$wiadczen o stanie
kontroli zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych,

5) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbato$¢ o ciagla poprawg
realizowanych przez siebie procesow.




ROZDZIAL VI
7ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 13

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, biorac pod uwagg cele kontroli zarzadczej oraz
przypisany w tym obszarze zakres odpowiedzialnosci, organizuja w kierowanych
jednostkach adekwatna, skuteczng 1 efektywna kontrole zarzadcza, uwzgledniajaca
standardy kontroli zarzadeze;.

2. Dla realizacji obowiazkow zapisanych w § 12 niniejszego Regulaminu wszyscy kierujacy
jednostkami organizacyjnymi Gminy i Urzedu przygotowujg i wdrazaja procedury
zarzadzania ryzykiem.

3. System zarzadzania ryzykiem w jednostkach opiera si¢ na sformutowanych w ramach
procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach.

4. Ryzyko odnosi si¢ takze do wieloletnich celéw i programow.

5. Wytyczne w zakresie zarzadzania ryzykiem stanowig Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL VII
KONTROLA INSTYTUCJONALNA

§ 14

1. Kontrola instytucjonalna, to czynnosci kontrolne, ktorych celem jest mierzenie efektow
realizowanych zadan, porownanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz ocena realizacji
zadan pod katem efektywnosci, oszczednoscei i terminowosci.

2. System kontroli instytucjonalnej w Urzedzie ze wzgledu na podmiot kontrolowany
wykonywany jest jako:

1) kontrola o charakterze wewngtrznym, ktorej podlega referat finansowy Urzadu w tym

samodzielne stanowiska pracy podlegle Burmistrzowi,

2) kontrola o charakterze zewnetrznym, ktorej podlegaja gminne jednostki organizacyjne.

3. Kontrole zarzadcza instytucjonalng prowadzg:

1) Referat finansowy Urzedu w ramach nadzoru finansowego nad gminnymi jednostkami

organizacyjnymi.

2) Osoby upowaznione przez kierownika Urzedu w ramach nadzoru merytorycznego nad

gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

4. W Urzedzie opracowywane sg roczne plany kontroli w terminie do 15 stycznia

i przedstawiane do akceptacji Burmistrzowi. Plany moga by¢ zmieniane przez Burmistrza

poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
5. Wz6r Planu kontroli stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.




ROZDZIAL VIII
ETAPY POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

§ 15

Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych 1 technicznych,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do  likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki,

6) analizowanie informacji zarzadczych w wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu
celow lub zadan i inicjowanie dziatan: korekeyjnych, korygujacych, naprawczych badz
wspomagajacych.

G §16

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (W jednostkach organizacyjnych Gminy ) moze by¢
prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki
2) problemowa — obejmuje wybrane zagadnienia W jednej lub wigce] kontrolowanych
jednostkach,
3) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen i moze w razie potrzeby przyja¢ forme kontroli kompleksowej,
4) sprawdzajaca — stosowana do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1 i dotyczy gtownie
Urzedu.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania Urzgdu i wszystkich jednostek
organizacyjnych mozna laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

C § 17

Kontrole zarzadcza wewnetrzng i zewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonuja:
1) Skarbnik,
2) Zastepca Skarbnika,
3) Sekretarz,
4) Pracownicy Urzgdu upowaznieni przez Burmistrza,
5) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Goniadz,

§18

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.
3. Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie




dotyczacym pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu érodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych procesow,
o ktorych mowa w pkt 2.

§19

Podstawowych kryteriow doboru do kontroli finansowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej

4) analizy wnioskOw jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Burmistrza
wystepujacych o zwickszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie
planéw finansowych,

5) kontrola prawidtowosci wykorzystanych dotacji,

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Urzedu.

. § 20

1. Kontrolowany jest zobowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) zapewni¢ wglad do urzadzen ewidencyjnych z zachowaniem zasad ochrony dobr

osobistych, planow, sprawozdan oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu

kontroli,

4) umozliwi¢ wstep do pomieszczen i obiektow podmiotu kontrolowanego,

5) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym i miejsce przechowywania dokumentow.

2. Kontrolujacy odpowiada za przygotowanie kontroli, ktora obejmuje opracowanie
programu kontroli dla kontroli planowej lub tematyki dla kontroli doraznej.

3. Kontrole nalezy przygotowa¢ w sposob, ktory zapewni uzyskanie wysokiej jakosci pracy
w sposob oszczedny, wydajny, skuteczny.

4. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy jest zobowiazany uzyskac
wystarczajaca wiedzg na temat kontrolowanej dziatalnosci, co umozliwi precyzyjne
okreslenie celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan, ktore

. moga mie¢ znaczacy wplyw na dzialalnos¢ objeta kontrola.

§ 21

1. Kontrolujacy jest upowazniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza wg wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej.

2. Kontrolujacy ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz
innych materialow zwiazanych z funkcjonowaniem kontrolowanej jednostki, jak rowniez
sporzadzania kopii, odpisow, wyciagéw z zachowaniem przepisow o  tajemnicy
ustawowo chronionej.

3. Kontrolujacy podlega przepisom 0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom 0
postgpowaniu  Z wiadomogciami zawierajacymi tajemnice pafstwowa i stuzbowg
obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej.




)

Protokét z kontroli powinien zawierac co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy kontrolowanej jednostki,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia w przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych wnioskow i zalecen,

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

8) wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zalacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i komu je wrgczono,

11) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolu acych i kierownika
jednostki kontrolowane;j.

ROZDZIAL IX
OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 23

1. Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadezej (z zastrzezeniem albo bez zastrzezen), podpisuje
kierownik gminnej jednostki organizacyjnej w oparciu o fakty i zdarzenia, ktore mialy miejsce w

jednostce.
2. Oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej kierownicy jednostek organizacy] nych przekazuja

Burmistrzowi w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

~
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 71/11
Burmistrza Goniadza
z dnia 06.06.2011 .

Gonigdz, dnia .........ocovviniiianannns

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, a W szczeg6lnoscei dla zapewnienia:
. - zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznodci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem
O¢wiadczam, ze w kierowanej przez mnie jednostce sektora finansoéw publicznych

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

1. 0 w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
2. [ w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

. zarzadcza.

1) ZaStrzeZemia dOLYCZAI. ..uveveersermmnnsrsrssesussnnsus st s st sns st

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

2) Zostang podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
BTN v i i 5 A i T A A TR PR T s S SFRATER A=

3. O nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:
1) ZaStrzeZenia AOLYCZA:. .vvveesreessussresmssennsasssstsanssneun st sus s s e S




4. W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej:

5. Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
() monitoringu realizacji celow i zadan,
[J samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
0 systemu zarzadzania ryzykiem,
(1 kontroli wewngtrznych,
[] kontroli zewngtrznych,
0 innych Zrédel INfOTMACHS .. vevesssesmmsessssnmsossemmmmessssnvavsnnasassssnnssssrrsisnnbisssssmsuisses

na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

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

(miejscowos¢, data) (kierownik jednostki)




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu
kontroli zarzadczej

WYTYCZNE
W ZAKRESIE USTALENIA SYSTEMU ZARZADZENIA RYZYKIEM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Celem wytycznych jest:

1. Zapewnienie spojnego i jednolitego modelu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Goniadz zgodnego z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora
finanséw publicznych standardami kontroli zarzadcze)

2. Podniesienie jakosci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidlowego jej przebiegu.

. 3. Niniejsze wytyczne nie sg obligatoryjne dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
jednakze moga by¢ wskazowka do wprowadzenia rozwigzan w zakresie zarzadzania
ryzykiem.

ROZDZIAL 11
SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM

1. System kontroli zarzadczej we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Goniadz
bazuje na systemie zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych ma przyczyni¢
sie do poprawy funkcjonowania tych jednostek we wszystkich obszarach zarzadzania oraz
ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, W szczegdlnosel w
zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci
finansowej oraz wizerunku.

3. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie (zdarzenie niepewne), ktorego

. wystapienie moze mie¢ negatywny wplyw na realizacjg zalozonych celow, planow i zadan.

4. Na system zarzadzania ryzykiem sklada sie: okreslenie celow i zadan, identyfikacja, analiza

ryzyka jak i reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena.
W pierwszej kolejnosci nalezy:

1) okresli¢ cele i zadania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych co najmniej w rocznej
perspektywie, a ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikow,

2) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) przeprowadzi¢ oceng realizacji celow i zadan pod wzglgdem oszczednosci, efektywnosci,
skutecznosci,

4) wskazaé osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

IDENTYFIKACJARYZYKA

1. Przed przystapieniem do identyfikacji ryzyka wystgpujacego w poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych Gminy i Referatach Urzedu kierownicy ustalaja listg celow i zadan do

—




realizacji.

Do w/w listy, co najmniej raz w roku nalezy opracowa¢ wykaz ryzyk (zdarzen niepewnych),

wraz z funkcjonujacymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi, ograniczajacymi

wystepujace ryzyko.

7adaniem kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych jest uzyskanie odpowiedzi na

pytanie, cO moze w przyszlo$ci nastapi¢, gdy wyznaczony cel nie zostanie osiagniety.

2. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
wyznaczonych celow i zadan,

2) zidentyfikowane ryzyka poddac analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

3) okresli¢ akceptowalny poziomu ryzyka,

4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowa¢ je malejaco wedhug przyznanych ocen),

5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,

6) okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

. akceptowalnego poziomu.

ANALIZA RYZYKA

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy przeanalizowa¢ w celu oszacowania:
a) prawdopodobienstwa (P) wystapienia ryzyka w skali punktowej od 1 do 5
b) sily (S) wplywu (wielkos¢ skutku, straty) jaki bedzie miato wystapienie tego zdarzenia
w skali punktowej od 1 do 5.
2. Laczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotnos$¢ ryzyka
Istotno$é ryzyka =P x S
3. Aby okresli¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka nalezy postuzy¢ sie nastgpujacymi

kryteriami:
Prawdopodobienstwo | Ilo§¢ punktow Co oznacza, ze:
. Rzadkie 1 Ryzyko wystepuje srednio raz na 5 lat, matla szansa na
0-20% wystapienie w najblizszym roku
Mato prawdopodobne e b .
21-40% 7. Ryzyko wystepuje $rednio raz na 3 lata
Srednie 3 Ryzyko wystgpuje srednio raz na 2 lata
41-60%
Prawdopodobne 4 Ryzyko wystgpuje srednio raz na rok lub raz na dwa
61-80% lata, lub bedzie systematycznie narastac
Frawac pewne 5 Prawie pewne, ze ryzyko wystapi w najblizszym roku
81-100% .
budzetowym




4. Do okreslenia wplywu (oddziatywania, skutku) ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢
nastepujace kryteria:

Oddzialywanie

Ilos¢
punktow

Co oznacza, ze:

Nieznaczne

- rozwiazanie tego problemu begdzie wymagalo nieznacznego
naktadu zasobdéw badz czasu,

- nie spowoduje trwatej szkody,

- wywrze maty wptyw na wyniki finansowe,

- moze spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zaklocenia
w dziatalnosci.

Male

- rozwiazanie tego problemu bedzie wymagato pewnego
nakladu zasobow badz czasu,

- usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu

- moze mie¢ wplyw na wyniki finansowe,

- moze spowodowa¢ zaklocenia w dziatalnosci.

Srednie

- rozwigzanie tego problemu bedzie wymagalo umiarkowanego
naktadu zasobow badz czasu,

- usuniecie skutkéw (strat) bedzie trudne,

- wywrze wplyw na wyniki finansowe,

- moze staé sie waznym wydarzeniem publicznym o znaczeniu
lokalnym,

- moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego zadania.

Powazne

- rozwiazanie tego problemu bedzie wymagalo duzego
nakladu zasobow badz czasu,

- usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz
wrecz niemozliwe,

- wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe,

- stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym o zasigegu
krajowym,

- prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego
zadania.

Katastrofalne

- rozwiazanie tego problemu bedzie wymagato bardzo duzego
nakladu zasobéw badz czasu,

- usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz
niemozliwe,

- wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe,

- stanie sie waznym wydarzeniem publicznym, Zniszczy
reputacje jednostki,

- doprowadzi do niezrealizowania kluczowego zadania. B




5. Istotnos§¢ ryzyka oceniana jest w nastgpujacy sposob: |

Oddzialywanie
Katastrofalne 3 10
Powazne 4 8
7
Srednie 6 9 % 12
‘ ’@’;«f
3 & w
Mate 4 6 % 8
Nieznaczne P ] @ 2. L 3 4 5
Rzadkie it Srednie Prawdopodobne e
. prawdopodobne pewne
Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka
-

6. Po okresleniu ryzyk jakie moga wystapi¢ w zwiazku z realizacja zadania oraz po |
przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk w stosunku do kazdego zadania nalezy uszeregowac |
zadania wg ich waznosci. |

Lp Nazwa celu, Prawdopodobienstwo Wplyw ryzyka na Ii;‘)zt;lf;c

zadania wystapienia ryzyka realizacje zadnia i b}
1 2 3 4 5
Przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postepowania z ryzykiem: i
1. tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejaq obiektywne okoliczno$ci w przeciwdziataniu i
ryzyka, a takze, gdy koszty podjetych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci, |
2. transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje (np.: uzyskanie odszkodowania z |
ubezpieczenia, prawo odstapienia od umowy, naliczanie kar umownych), |
3. przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu |




akceptowalnego (np. wzmocnienie mechanizméw kontrolnych, wprowadzenie nowych
procedur nadzoru, podziatu obowiazkow itp.),
4. wycofanie lub przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziataf rodzacych
zbyt duze ryzyko.
Ostatecznie, wszystkie zebrane informacje nalezy wprowadzi¢ do tzw. ,,Rejestru ryzyk”:

Okreslenie
LA celu, Zidentyfikowane | Istotnos¢ | Przyczyny Skutki Pmrzsl(l):::i\:;ne O(?ng?e
o e i ryzyko ryzy ke ryzyka | ryzyka kontrolmay d:]zpialne
zadania

ROZDZIAL III
MECHANIZMY KONTROLI

1. Zadaniem mechanizmow kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sig ryzyka (lub
ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedz
na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz
uzyskane dzigki nim korzysci.

2. Do ogdlnych mechanizméw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, zakresy
czynnosci, regulamin organizacyjny),
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) nadzor,
4) ciaglos¢ dziatalnosci,
. 5) ochrona zasobow,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

ROZDZIAL IV
MONITOROWANIE I OCENA

1. Ocena systemu kontroli zarzadezej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
Miejskim i jednostkach organizacyjnych powinna by¢ prowadzona w sposob ciagly,

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia sg na biezaco oceniane przez
kierownikow, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢
stosowanych metod jego ograniczania.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w pkt. 2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem wewngtrznym oraz usprawniania kontroli zarzadczej.

4. Wszyscy kierownicy w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni skladaja




Burmistrzowi informacje dotyczaca ryzyka zidentyfikowanego w roku poprzednim,
zawierajaca w szczegolnosci oceng skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod
przeciwdziatania ryzyka oraz wplywu tych metod na poziom ryzyka.

ROZDZIAL V
SAMOOCENA

1. Samoocena umozliwia kierownikom dokonanie przegladu istniejagcych mechanizmow
kontroli pod wzglgdem adekwatnosci oraz wdrazania ulepszen.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych raz w roku przeprowadzajg samooceng
systemu kontroli zarzadczej.

3. Proces samooceny powinien by¢ udokumentowany.

4. Wyniki samooceny jednostek organizacyjnych przekazywane sa Burmistrzowi do 31 stycznia
kazdego roku za rok poprzedni.

5. Wyniki samooceny gminnych jednostek organizacyjnych , wykorzystywane s na potrzeby
danej jednostki.

Postanowienia koncowe.

Niniejszy Regulamin moze ulega¢ smianom wraz ze zmiana warunkéw, w ktorych dziata
jednostka oraz rozwojem instytucji kontroli zarzadczej. Wprowadzenie zmian do Regulaminu dla
swej waznosci wymaga wydania zarzadzenia Burmistrza.
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu
kontroli zarzadczej

PLAN KONTROLI na ......... P S T I ———TTE
(poda¢ petna nazweg jednostki)
L.p Nazwa Rodzaj Okres objety Termin Data
jednostki/referatu kontroli kontrola kontroli ostatniej

kontroli

—

/podpis kierownika jednostki /




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu
kontroli zarzadczej

Goniadz, dnia ....cccssavssssss

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




