ZARZADZENIE NRRSO.SE.120.6.2012
Wéjta Gminy Ciasna
zdnia 23 stycznia 2012 r.

w sprawie ustalenia ramowych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Ciasna

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.) a takze Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF. z 2009 r. Nr 15, poz. 84) oraz § 1 i § 3 Regulaminu organizacyjnego Urzegdu
Gminy Ciasna ( zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 48/2003 Wéjta Ciasna z dnia 01.10.2003 r.).

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadza sie ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Gminy Ciasna , w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gy ing, Zdzistaw Kulef



Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Ciasna
Nr RSO.SE.120.6.2012 z dnia 23 .01.2012 .

Ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Ciasna

§1
W Urzedzie Gminy Ciasna funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacy narzedziem
realizacji jego celoéw i zadan.

§2
1. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadarh powierzonych Urzedowi
Gminy Ciasna ustanowiono jego misje .
2. Misja Urzedu Gminy Ciasha jest sprawne oraz skuteczne funkcjonowanie i dziatanie
poprzez realizowanie ustawowych zadan majacych na celu zaspokojenie zbiorowych potrzeb
wspaolnoty.

§3
1. Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Kierownictwo Urzedu
Gminy Ciasna a takze pozostatych pracownikéw dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.
2. Celem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ciasna jest zapewnienie w
szczegolnosci:
- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,
- przestrzegania przez pracownikéw procedur wewnetrznych,
- skutecznosci i efektywnos$ci w realizacji zadan,
- wiarygodno$ci skfadanych sprawozdan,
- ochrony zasobdw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania wéréd pracownikdw.

§4
Elementy systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ciasna stanowig :
1) procedury nadzoru stuzbowego, okreélajgce czynnosci wykonywane przez kierownictwo ,
2) procedury wewnetrznegj kontroli finansowe;,
3) procedury wewnetrznej kontroli instytucjonalnej, okreslajgce wykonywane przez
upowaznionych pracownikow w stosunku do komédrek organizacyjnych .

§5
1. Dla realizacji celéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ciasna funkcjonuje system
mechanizmédw i procedur kontrolnych. Mechanizmy te zawarte sg m.in. w nastepujacych
dokumentach oraz wewnetrznych regulacjach :
1) regulaminie organizacyjnym,
2} regulaminie pracy,
3) regulaminie wynagradzania pracownikéw ,
4) regulaminie okresowych ocen pracownikéw ,
5) regulaminie naboru na wolne stanowiska ,
6) polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo-ksigegowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych
przed i po realizacji, np.:
- zakladowy plan kont,
- instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
- instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,
- instrukcja sporzadzania zbiorczych sprawozdan finansowych



- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i ochrony wartoéci pienigznych,
- instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

- procedury gromadzenia dochodow,

- procedury dokonywania wydatkow,

- procedury windykacji naleznosci,

7) regulaminie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz zasadach udostgpniania
informagcji publicznej,

8) polityce bezpieczenstwa informacji,

9) instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

10) instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego,

11) kodeksie etyki,

12) zasad petnienia zastgpstw, itp.

2. Procedury kontroli zarzadcze]j obejmuja rowniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy wykonywania czynno$ci.

§6
1. Zwigkszeniu prawdopodobiefistwa realizacji zadan przez Urzad Gminy Ciasna sluzy
system zarzgdzania ryzykiem.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje :
1) definiowanie celéw i zadan,
2) identyfikacje ryzyka wystgpienia zdarzet mogacych mie¢ negatywny wplyw na realizacje
celdw i zadan,
3) ocene ryzyka,
4) reakcje na ryzyko.
3. Szczegotowe zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Ciasna reguluje odrebne
zarzadzenie.

§7
Wewnetrzna kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkéw,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych | dokonywanie
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur Kontroli.

§8
1. W zakresie dziatalnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych — referatdw, ich
kierownicy (osoby petniace funkcje kierownicze) odpowiadajg za monitorowanie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.
2. Monitorowanie obejmuje m.in. biezacg ocene skutecznosci procedur, ich adekwatnosci
w stosunku do zamierzonych celéw a takze ocene relacji kosztow ich stosowania w stosunku
do uzyskanych korzysci.
3. Whnioski wynikajace z monitorowania systemu kontroli zarzadczej, zmierzajgce do
poprawy funkcjonowania systemu Kontroli zarzadczej, Kierownicy zobowigzani sg
przekazywa¢ Wojtowi Gminy Ciasna . Dotyczy to takze wnioskéw zgtaszanych przez
pracownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

§9
1. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest w Urzedzie Gminy Ciasna formalna
samoocena kontroli zarzgdczej.
2. Zasady przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej i jej dokumentacji okresla

odrebne zarzadzenie.
3. Wzér oswiadczenia Wéjta Gminy Ciasna o stanie kontroli zarzadczej okresla zatgcznik
do ramowych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ciasna.



Zatgeznik
do ramowych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Ciasha

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
dia zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w KIerowanym PrzezZe MNIE ... ......coveiiriiinenieniin e e
(nazwa jednostki organizacyjnej)

0 w_wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

0 w_ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz
z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej, zostaly opisane  w dziale I odwiadczenia.

O nie funkcjonowata adekwatna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w Dziale Il odwiadczenia.

Niniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
0 monitoringu realizacji celéw i zadan,
O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych,
0O procesu zarzadzania ryzykiem,



audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zrodet informaciic ...

Caooo

Jednoczeénie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wphynaé na tresé niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé i data) {podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku objetym
oswiadczeniem.

Nalezy opisaé przyczyny zloZenia zastrzeZen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosc kontroli
zarzgdczej, istotng nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniv jednostti, istotny cel lub zadanie, kftre nie zostalo zrealizowans,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli o mozZliwe, elementu, kiérego zastrzeZenia
dotyczg, w szczegdinosci zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnglrznymi, skutecznosci
i efektywnoéci dzialania, wiarygodnosel sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad elycznego
postepowania, efektywnodci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisac kfuczowe dziatania, kidre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w odniesieniu
do zfozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat lll

Dziatania, ktére zostaty podjete w roku objetym oswiadczeniem w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostafy podjete w roku, kibrego dotyczy niniefsze oswiaticzenie w odniasieniu
do planowanych dziafart wskazanych w Dziale il o$wiadczenia za rok poprzedzafqcy rok, kibrego dotyczy ninigjsze
osSwiadczenie,

Pozostale dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziafania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, kiérego
dolyczy ninigjsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.




