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Zarzgdzenie Nr 28.2021
Burmistrza Gminy Kozminek
z dnia 6 maja 2021r.

w sprawie: ustalenia zasad kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 53 w zw. z art.68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2021r. nr 157, poz. 305) zarzadzam, co nastgpuje:
Cel i zakres kontroli zarzadezej

§ 1. 1. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
a) zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
f) efektywnodci i skutecznosei przeplywu informacji,
g) zarzgdzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadeza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujgcych kryteriow:
a) zgodnodci z prawem - w ramach, ktérego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnoscei wszelkich dzialan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,
b) rzetelno$ci - w ramach, ktorego wypelniane sg obowiazki przez pracownikow z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dzialan zgodnie z
rzeczywistoscig,
¢) celowosci - w ramach, ktorego pracownicy badajg, czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjgtymi planami,
d) gospodarnogci - w ramach, ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby
oszezednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a
ponadto stosujg dziatania zapobiegajace wystapieniu szkod i ich ograniczaniu,
€) przejizystosci - w ramach, ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci i sprawdza, czy dowody ksiggowe,
bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, sg opisane w sposob umozliwiajacy
identyfikacj¢ zrealizowanego zadania,
f) jawnosci - w ramach, ktorego jednostka posiada strong BIP i udostepnia materialy zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publicznych.
3. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej, a w szczegdlnoscei:
a) gromadzenie dochodow i przychodéw publicznych,
b) wydatkowanie srodkéw publicznych,
¢) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu gminy,
d) zacigganie zobowigzan angazujacych srodki publiczne,
e) zarzadzanie $rodkami publicznymi,
f) zarzadzanie dtugiem publicznym,
g) rozliczenia z budzetem Unii Europejskie;j.
4. Wyr6znia sie nastgpujgce poziomy kontroli zarzadezej:
a) poziom I - jest to kontrola wykonywana: w komorce organizacyjnej przez kierownika tej
komorki oraz system kontroli zarzadczej w poszezegdlnych jednostkach organizacyjnych
- w komoéree organizacyjnej przez kierownika tej komorki,
- w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikow tych jednostek, ktoérzy sa
odpowiedzialni za stworzenie I poziomu kontroli w swoich jednostkach,
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b) poziom 1! - jest to kontrola jednostek organizacyjnych gminy realizowana przez Burmistrza
Gminy. Tg kontrolg moga przeprowadzaé, na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza
Gminy, pracownicy wrzgdu zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.
Standardy kontroli zarzgdczej

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

Srodowisko wewnetrzne
§ 3.1. Wlasciwe Srodowisko wewngtzne w jednostce jest fundamentem dla pozostalych
elementéw kontroli zarzadczej.
2. Odpowiednie warunki wewngtrzne wyrazaé sie majg w przestizeganiu wartosci etycznych
w jednostee, posiadaniu odpowiednich kompetencii zawodowych przez pracownikow,
istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki, praktyki identyfikacji zadan
wrazliwych, oraz we wlasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkdw.
3. Osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
Jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywanin powierzonych zadan. Osoby zarzgdzajgce
powinny wspiera¢ i promowag przestrzeganie wartodei etycznych dajge dobry przykiad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Podstawowe obowigzki
pracownika samorzgdowego okreslaja art. 24-25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2019r. poz, 1282) oraz art. 100 ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 poz.1320).
4. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki i 0s6b zarzadzajacych poprzez szkolenia i wlasciwy dobér
pracownikéw do poszczegdlnych stanowisk pracy.

Struktura organizacyjna
§ 4. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktore
aktualnie stojg przed jednostka do zrealizowania, Zakres zadaf, uprawniei i
odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podieglosci pracownikow okresla sie w formie pisemnej w 8posob przejrzysty i spojny.
Aktualny zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

Powierzanie obowigzkéw
§ 5. 1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnies delegowanych poszczegélnym osobom
zarzadzajgcym lub pracownikon.
2. Przyjecie tych obowigzkéw powinno byé potwierdzone dokumentem w formie odrebnego
imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 6. 1. Zarzgdzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwickszeniu prawdopodobiefistwa osiagnigcia celow
jednostki.
2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:
a) okresdla¢ misje jednostki,
b) okreslaé cele i zadania jednostki,
¢) monitorowaé i ocenia¢ realizacje zadan,
d) dokonywa¢ identyfikacji ryzyka,
¢) analizowac¢ ryzyko,
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f) okreslac reakcje na ryzyko i dzialania zaradcze.
Okreslenie celow i monitorowanie realizacji zadan
§ 7. 1. W jednostce nalezy okresli¢ poszezegdlne cele i zadania co najmniej w rocznej
perspektywie.
2. W ramach jednostki prowadzi si¢ biezgca oceng (monitoring) realizacji zadaf za pomocg
kryteriéw oszczednosei, efektywnosci i skutecznosei. Nalezy zadbac, aby okreslajac cele i
zadania wskazaé takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji. Okreslenie celow
nalezy do Burmistrza Gminy co znajduje odzwierciedlenie w Wieloletniej Prognozie
Finansowe;j.
Identyfikacja ryzyka
§ 8.1. Nie rzadziej niz raz w roku, nalezy dokonywa¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z
poszezegdlnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zardwno dzialalnosci calej
jednostki, jak i realizowanych przez jednostke¢ konkretnych programéw, projektow czy zadan.
Identyfikacja ryzyka nalezy do zadan poszezegélnych pracownikéw, samodzielnych
stanowisk pracy i kierownikéw referatow. Obejmuje ona ryzyka zwigzane z komorkg
organizacyjng oraz wykonywanymi zadaniami,
2. W przypadku istoinej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.
Analiza ryzyka
§ 9.1. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawaé analizie majace]j na celu okreslenie
mozliwych skutkdéw 1 prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik jednostki,
kierownicy referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i pozostali
pracownicy analizujg ryzyko i okre$lajg akceptowany jego poziom,
2. Koordynator kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy ryzyka, o kiérym mowa w ust. I,
sklada Burmistrzowi Gminy coroczny raport obejmujacy wnioski z przeprowadzonej analizy.
Reakeja na ryzyko
§ 10.1. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sig rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka. Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia
niekorzystnych zdarzen, przeniesienia odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia,
wycofania si¢ z okreslonych dziatan lub podjecia okreslonych dziatai.
2. Burmistrz Gminy w odpowiedzi na coroczny raport, o ktorym mowa w § 9 ust. 2 okresla
dzialania, ktére nalezy podjaé w celu zmnigjszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.
Identyfikacja obszaréw wrailiwych
§ 11. W jednostce tworzy si¢ zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy mogg by¢ szczegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;.
Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez pracownikow czynnosci (procesy).
Mechanizmy kontroli zarzgdezej

§ 12. W jednostce wprowadza sig nastgpujace mechanizmy kontroli zarzgdezej:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdezej,
b) nadzor,
¢) cigglo$é zasobow,
d) ochrona zasobow,
e} szczegdtowe mechaniznmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarezych,
f) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
§ 13. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okredlajace zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne




stanowig dokumentacjg systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i
dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.
Nadzor kierowniczy
§ 14.1. W jednostce prowadzi si¢ nadzér nad wykonaniem zadai w celu ich oszezgdney,
efektywnej i skutecznej realizacji.
2, Nadzér kierowniczy obejmuje w szezegélnosei jasne komunikowanie obowiazkdw, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Ciaglos¢ dzialalnosci
§ 15. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezej ma by¢ utrzymanie, w kazdym
czasie i okoliczno$ciach, ciaglosei dzialalnoscei jednostki, w szezegdlnosci operacji
finansowych i gospodarczych oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i
informacyjnych. Osigganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikow
analizy ryzyka.
Ochrona zasobéw
§ 16. Dostep do zasobow jednostki majg wylgeznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnosé za zapewnienie ochrony 1
whadciwe wykorzystanie zasobow jednostki,
Szezegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
§ 17. W jednostce wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych, a w tym:
a) 1zetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji {inansowych przez kierownika jednostki iub osoby
przez niego upowaznione,
¢) podzial kluczowych obowigzkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacii.
Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych
§ 18, Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny
by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacii finansowe;j,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych
§ 19. 1. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjs. Poszczegdlne czynnosci zwiazane z
realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych powinny byé wykonywane wylgcznie
przez pracownikdw do tego upowaznionych.
2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane
przed i po realizacji.
Podzial obhowigzkow
§ 20. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacii
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdzielaé pomi¢dzy réznych
pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego
Jjednostki okre$lonych w przepisach prawa.
§ 21. Glowny ksiggowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycii
srodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i
rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.




Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych
§ 22. W jednosice wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczgcych systeméw
informatycznych. Skladaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dost¢pu do zasobéw
informatycznych, sprzgtu, systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanyini zmianaini, utratg lub njawnieniem czy mechanizmy kontroli
oprogramowania systemowego w jednostce.
Informacja i komunikacja
§ 23. 1. W jednostce zapewnienia si¢g wszystkim pracownikom jednostki dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw.
2. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym.
3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
Monitorowanic i ocena
§ 24. 1. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w jednostce. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej upowaznia si¢ kierownikow referatéw w zakresie zadan referatéw i koordynatora
kontroli zarzadczej. :
2. Ocena systemu kontroli zarzgdezej moze by¢ dokonywana takze w drodze odr¢gbnych ocen
dokonywanych przez pracownikdw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta w
ramy procesu odicbnego od biezacej dzialalnosci i udokumentowana,
3. Samoocena jest anonimowa i powinna by¢ powtarzana cyklicznie. Przykladowe ankiety do
samooceny kontroli zarzadcezej przez kadre kierowniczg i pracownikéw stanowia zalgczniki
nr 112 do niniejszego zarzadzenia.
4, Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadeze) przez kierownika jednostki
jest informacja przygotowana przez koordynatora kontroli zarzgdezej, na podstawie
informacji uzyskanych od kierownikdw referatéw i samodzielnych stanowisk, uwzgledniajaca
w szczego6lnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i
kontroli.
5. Kierownik jednostki corocznie, do korca kwietnia, potwierdza uzyskanie powyzszego
zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdezej za poprzedni rok.
Oswiadczenie publikowane jest w BIP. Wzdr odwiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
Ustanowienie koordynatora kontroli zarzadczej
§ 25.1. Koordynatorem kontroli zarzadczej ustanawia si¢ Sekretarza Gminy.
2. Procedury wewngtrzne skladajgce si¢ na kontrole zarzadcza to:

Procedury organizujgce 1. Statut Gminy.

system kontroli 2. Regulamin organizacyjny urzedu.

zarzadczej 3. Instrukcja sporzgdzania obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych.

4. Instrukcja kasowa.

Zasada rachunkowosci w projektach dofinansowania ze

srodkow zewngetrznych.

6. Zasady jednolite sporzgdzania informacji dodatkowe;j
przez jednostki organizacyjne Gminy Kozminek.

7. Zakltadowy Plan Kont,

Instrukcja przeprowadzenia i rozliczania

inwentaryzacyjna.
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Procedury okreslajace
przebieg procesow
gospodarczych i
finansowych

Procedura opracowywania projektu budzetu gminy

Procedury okreslajgce
przebieg procesow
merytorycznych oraz
techniczno —
organizacyjnych

Karty Uslug Publicznych.

Jednolita analiza kontrolna.

Polityka bezpieczenstwa informacji

Regulamin monitoringu wizyjnego.

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym.
Analiza ryzyka.

Procedury okreslajace
zarzgdzanie kadrami
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Okresowa ocena pracownikow,

Regulamin przeprowadzania sluzby przygotowawczej
pracownikow.

Regulamin wynagradzania pracownikow urzedu.
Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Regulamin pracy.

Regulamin w sprawie zwrotu kosztow wykonania
okular6w dla pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Wprowadzenia legitymaciji sluzbowych dla pracownikéw
urzedu.

Powolywanie komisji ds. przeprowadzania naborow na
wolne stanowiska urzednicze.

Organizacja pracy Urzgdu w czasie zagrozenia.,

. Zamawianie, ewidencjonowanie, uzywanie,

przechowywanie oraz likwidacja pieczeci i pieczgtek
urzedowych stosowanych w Urzedzie.

Kodeks etyki.

Okreslenie wzorow pieczeci wplywu, nagléwkowych
oraz podpisowych w Urzedzie.

Okreslenie systemu wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora
czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 26.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki do zarzadzenia:

Arkusz samooceny dla kadry kierowniczej.
Arkusz samooceny dla pracownikéw.
Oséwiadczenie o stanie kontroli zarzagdezej.
Procedura w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw oraz monitorowania ich realizacji - Plan
dzialania.

Procedura zarzadzania ryzykiem - Rejestr ryzyka.

Wykaz zadan wrazliwych.

Procedura w sprawie udzielania dotacji z budzetu Gminy Kozminek.

Procedura w sprawie kontroli gromadzenia srodkéw: podatki i oplaty, zbywanie majatku.

Procedura w sprawie oceny celowosci zaciggania zobowiazait finansowych i dokonywanych wydatkéw
oraz ich dokumentowania.
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