Zarzadzenie Nr 717/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 17 wrzesnia 2010 1.

w sprawie: okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej] w Urzgdzie Miejskim w
Gostyniu i jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmiana) oraz art. 30, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)
Burmistrz Gostynia zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze) w Urzedzie Miejskim w Gostyniu
jak i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn oraz zasady jej koordynacji
stanowiace zatacznik nr 1 do nminiejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Jerzy Woihickowski



Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr 717/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 17 wrze$nia 2010 roku

w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcezej w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn oraz zasad jej koordynacji.

W zwigzku z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych zachodzi potrzeba okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Migjskim w Gostyniu, w jednostkach organizacyjnych gminy Gostyn oraz zasad
jej koordynacji. Proponuje si¢ aby koordynatorem kontroli zarzadczej byt Sekretarz Gminy.
Do obowiazkow koordynatora nalezatoby sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem
kontroli zarzadcze] w Urz¢dzie Miejskim w Gostyniu oraz w pozostalych jednostkach
organizacyjnych gminy.

/
BU TRZ

Jerzy Wefnickowshki



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 717/10
Burmistrza Gostynia

Z dnia 17 wrze$nia 2010 r.

Organizacja zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu
i jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn oraz zasady jej koordynacji

§ 1. Ustalenia niniejszych zasad dotycza:
1} sposcbu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadeze) w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn,
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Gostyi zobowigzany jest do
opracowania w formie pisemnej i stalego uaktualniania:

1) procedur finansowych — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o
finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych,

2) procedur okoto finansowych — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace samorzadu,

3) wykazu procedur, o ktorych mowa w pkt. 11 2.

§ 3.

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej czesci
regulaminu koordynatorem. Koordynator w imieniu Burmisirza sprawuje bezposredni nadzdr

”zarza(dczej) oraz w pozostatych jedhostkach organizacyjnych gminy (II poziom kontroli D

zarzadczey).

2. Koordynator organizuje system kontroli zarzadcze] i sprawuje ogélny nadzér nad
skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania sygnalow
pochodzacych z przeprowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 4.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosei dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

7) rzarzadzanie ryzykiem.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Gostyn oraz kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gostyniu przy realizacji powierzonych zadan
zobowigzani sa do wilasciwego zarzadzamia ryzykiem 1 dokonywania analizy
zidentyfikowanych ryzyk co najmniej raz w roku i przekazywania jej wynikow Burmistrzowi,
w terminie m-ca od ustaleniu planu finansowego na dany rok. Niezbedne informacje
sporzadza si¢ na formularzu stanowiacym zalgeznik nr 1 do niniejszych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej:



1) sporzadzone wyniki analiz przekazywane sg poprzez naczelnikéw sprawujacych
nadzér nad jednostkami organizacyjnymi koordynatorowi w celu monitorowania
whasciwego zarzadzanmia ryzykiem w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych
gminy Gostyn,

2) w przypadku wystgpienia waznych zmian w ocenie ryzyka lub ujawnienia zagrozen
w wyniku prowadzonego monitoringu, kierownik jednostki organizacyjnej lub
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gostyniu, powinien
niezwlocznie podjaé dziatania zaradcze oraz poinformowa¢ o nich koordynatora,

3) o wynikach dokonanej analizy ryzyka w jednostkach organizacyjnych gminy Gostyn
koordynator przekazuje pisemng informacj¢ Burmistrzowi po ich zgromadzeniu, nic
pdzniej jednak niz. w terminie do 30.04. danego roku.
W przypadku zachodzacych zmian koordynator przekazuje na biezaco informacje
Burmistrzowi,

4) schemat przebiegu identyfikacji i analizy ryzyka przedstawia zalacznik nr 2 do
niniejszych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Ponadto raz w roku kierownik jednostki organizacyjnej sktada Burmistrzowi o§wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w swojej jednostce, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
nini¢jszych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminie do konca lutego danego
roku za rok poprzedni.

4. Pierwsze informacje o czynnosciach wskazanych w pkt. 2 kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Gostyn oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Gostyniu zobowiazani sg przekaza¢ w terminie do 31.10.2010 r.,

5. Po ofrzymaniu zbiorczych informacji od naczeinikow sprawujacych nadz6r nad
jednostkanii organizacyjnymi, Koordynator przekazuje Burmistrzowi informacje o stanie
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy Gostyfh w terminie do 3 miesiecy
od ztozenia o$wiadczen przez kierownikow jednostek organizacyjnych,

6. Schemat przebiegu oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w podleglych jednostkach

“przedstawia zakyeznik nr 4 do niniejszych zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej. - - o

§ 5. Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza Gostynia w Urzedzie Miejskim
w Gostyniu oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych stanowia rOwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy dana
instytucja prowadzi dziatania kontrolne,

2) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie oceny stanu kontroli zarzadczej
w obszarze objetym audytem lub czynnosciami doradezymi,

3) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gltéwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych gminy,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz osob wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan, ktorych
obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okre§lone w zakresach
czynnosci shuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie

upowaznieni,

5) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikdéw  gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna, sprawowana przez pracownika ds. kontroli
wewnetrznej,

7) samokontrola to kontrola ,do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy; polega na biezacym
kontrolowaniun prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy, z uwzglgdnieniem
postanowien zawartych w danym regulaminie oraz zakresie czynnosci.

BURMIS/HRZ

Jerzy W iokowski



Zatacmik or 1

do przyjetych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

stanowiacych zal. nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza

nr 717/10 zdnia 17.09.2010 r.

Identyfikacja ryzyka

Lp. | Zadanie Cel Ryzyko Zastosowane Wiasciciel
mechanizmy ryzyka/osoba
kontrolne odpowiedzialna
zapobiegajace za realizacje

zadania

1.

2.

3.

4.

Sporzadzil:



Zatacznik nr 2 do przyjetych zasad
post¢powania stanowigcych zalacznik

Identyfikacja i analiza ryzyka

nr I do Zarzadzenia Burmistrza

terminie 1 m-
ca

Kierownicy Kierownicy
jednostek jednostek

[ [
Identyfikac;j Identyfikacj
aryzyka aryzyka
Naczelnik Naczelnik
WOISS WMGIR
Weryfikacja Weryfikacja
zlozonych zlozonych
wynikow wynikow
analizy analizy
ryzyka i TyzZyka
przedstawieni przedstawieni
¢ informacji o ¢ informaciji o
wystepuja- wystepuja-
cych cych
ryzykach ryzykach
w w jedn.
Jjednostkach podleglej i w
podleglych i Wydziale w
Wydziale w terminie 1 m-

Koordynator
Do 30.04. kazdego
roku

Naczelnicy 1 kierownicy komorek
organizacyjnych UM

|
|
Identyfikacja
TyZyka w komdrce
organizacyjnej w
terminie miesiaca
od ustalenia planu
finansowego na

e

Dokonanie zbiorcze]
informacji o wynikach
analizy ryzyka w UM

A

Burmistrz
Do wiadomosci:
AW

Informacje o ryzykach w
jednostkach otrzymane z
" WOISS, WMGIR

\/—7




Zatacznik or 3

do przyjetych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

stanowiacych zal. nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza

nr 717/10 z dnia 17.09.2010 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Gostyn

Ja MZE) POAPISANY ..\vntt ettt ettt ee et e e e e e et ans
jako kierownik JednOStKi. ... ...cooiiiitii e
W zakresie przydzielonych mi uprawnien o§wiadczam, iz:
» Informacje zawarte w skiadanych sprawozdaniach z wykonania planu dziatalnodci
zarok ........... przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki,
» Posiadam wystarczajagca pewnos¢ / wystarczajaca pewnos$é z zastrzezemami L
iz zasoby przydzielone do realizacji zadaf i podzadan jednostki, okreslonych
w sprawozdaniach z wykonania planu dziatania zostaly wykorzystane w zamierzonych
celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego 2 oraz, e procedury
kontroli zarzadcze] sq ustanowione 1 zapewniaja realizacj¢ operacji gospodarczych
zgodnie z prawem 1 wewngtrznymi regulacjamii oraz zasadami etycznego

postepowania.

...... ‘ SR : gy e v

 Zastrzezenia  dotycza  nastgpujacyc
......................... ( tu wpisufemy istotne ryzyka lub slabosci kontroli zarzqdczej, kidre zostaly
zidentyfikowane w okreslonych obszarach dzialalno$ci jednostki wraz z opisem  dziatar planowanych lub
podietych w celu ograniczenia tych ryzyk tub sfabosci kontroli zarzqdezej).

Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza

(tu wpisujemy odpowiednio w przypadku przeprowadzenia itakich dzialan jak.: samooceny/ pracy
instytucionalnej kontroli wewnetrznef /audytu/wynikéw kontroli zewnetrznych).
Os$wiadczani, 1z nie posiadam1 informacji, ktore nie zostaly umieszczone w

sprawozdaniach, a ktére moglyby negatywnie wplynaé na obraz sytuacji jednostki.

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

(Podpis 1 pieczgé)

1) Niewdasciwe skresli¢

2) Zasada dobrego zarzgdzania finansowego odnosi si¢ do oszezgdnodcei, efektywnoscl | skutecznodci. ktore oznaczaja:

a} oszezednosé oznacza,, iz zasoby wykorzystane do realizacji zadan musza byc dostgpne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilogei ,
jakosei oraz najlepszych cenach.

blefektywno$c oznacza realizacj¢ zadan jak zaleznos$é pomigdzy wykorzystanymi zasobami a osiggnigtymi efektami.

c) skutecznosé oznacza realizacjg zalozonych zadan i celéw przy wykorzystaniu dostgpnych zasobow.

3) Kierownik jednostki moze dodac zastrzezenia, jezeli maja one istoiny wplyw na oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.



Zatacznik nr 4 do przyjetych
zasad postgpowania stanowiacy
zal. nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostee podleglej

Kierownik Kierownik

jednostki jednostki . .
Termin ztozenia

- do konca lutego
danego roku.

. p o$wiadczenie
o$wiadczenia

Naczelnicy
nadzorujacy
jednostki
Naczeliik Naczelnik podiegte
WOISS WMGIR Termin zlozenia
- do m-ca po
zlozeniu
oswiadczen przez
............. ] _ | Kierownikow.
Zbiorcza Zbiorcza Jednostek
informacja o informacja o
stanie IKZ stanie KZ
Koordynator
Termin zfoZenia
- w terminie 3 m-cy
Koordynator od terminu ztozenia
o$wiadczen przez
kierownikow jednostek
v
Zbiorcza
informacja o
stanie kontroli
zarzadczej w Burmistrz + do wiadomosci:
jednostkach o KW
-AW

\/



