Zarzadzenie Nr 43/2012
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 11 kwietnia 2012 roku

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadeze] w Gminie Gniewkowo

Na podstawie art. 30 ust. 11iart. 33 ust. 315 wzw. Z art. 11a ust 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdz. zm.) oraz art. 69
ust. 1 pkt. 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240 z p6z. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ mowa w niniejszym zarzadzeniu o:

I) standardach kontroli zarzadczej = nalezy przez to rozumie¢ standard y ogloszone w
Komunikacie Nr 23 ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 . w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 15, poz. 84),

2) komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Miejskiego,

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,
samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Miejskiego,

4) kierownikach jednostek organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw
jednostek budzetowych i instytucji kultury.

§ 2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Gniewkowo stanowi 0go6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w szezegélnosei w Strategii Rozwoju
Gminy Gniewkowo oraz w budzecie Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) podejmowanie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

3) ochrong zasobdw oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem,

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

5) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresow czynno$ci, kwalifikacji i cech osobistych,

6) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow,

7) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i konirolnych,

8)zapewnienie efektywnosci i skutecznogci przeptywu informacii,

9) monitoring dziatan,

10) zarzadzanie ryzykiem.



§ 4. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja skuteczno$é kontroli zarzadczej przez
realizacje obowiazujacych procedur w Urzedzie Miejskim .
§ 5. 1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek, o ktérych mowa w § 1 pkt. 4 do:

1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadezej, w tym zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w jednostce,

2) skladania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej jednostki w terminie do 30 kwietnia kazdego roku.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej na poziomie jednostek organizacyjnych nastepuje w
drodze samooceny, co najmniej raz w roku. Ankieta samooceny kontroli zarzadcze] stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wzér oswiadezenia o stanie kontroli zarzadezej stanowi zatacznik 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 6. Zobowiazuje kierownikow komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 1 pkt. 3 do
sprawowania, na podstawie wynikéw analizy ryzyka w nadzorowanej przez siebie komérce
organizacyjnej, kontroli zarzadezej celem zminimalizowania ryzyka mogacego mieé wplyw
na realizacj¢ zadan jednostki.

§ 7. 1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbiér procedur
wewnetrznych, instrukeji, zakresow czynnoscei, upowaznien, a szczeg6lnosci procedur
dotyczacych:
1) zamoéwien publicznych,
2) polityki rachunkowosci, w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gospodarki drukami
Scislego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, inwentaryzacji,
ewidencji podatkéw i optat, ZF'SS,

3) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, stuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyj nych, regulaminu
wynagradzania, etyki pracowniczej,

4) bezpieczenstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, bezpieczefistwa danych
osobowych, BHP, p.poz.,

5) kontroli wewnetrznej,

6) zarzadzania ryzykiem.

2. Uregulowanie procedur, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje w drodze odrebnych zarzadzen.

3. Rejestr dokumentacji stanowiacej system kontroli zarzadezej prowadzi Sekretarz Gminy —

koordynator kontroli zarzadczej.

§ 8. Zobowiazuje koordynatora kontroli zarzadczej do:
1) gromadzenia o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 3,
2) analizy wystepujacych zastrzezen w obszarach dziatalnosci jednostek w celu
inicjowania dziatan korygujgcych, naprawczych badz wspomagajacych.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2011 Burmistrza Gniewkowa z dnia 21 stycznia 2011z,

§ 10. Zarzadzenie wechodzi wzycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 43/2012
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 11 kwietnia 2012r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

1)

(rok, za ktéry skiadane jest oswiadczenie)
Dziat I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli
zarzadczej, ]. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dia zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnoséci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych’

Czesé AY
1 wwystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY
0w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcezej, zostaly opisane w dziale ||
oswiadczenia.

Czesé C”
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, kiére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale ||
oswiadczenia,

Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera sig na moéej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:*
0O  monitoringu realizacji celéw i zadan,
1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sekiora finanséw publicznych”,
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
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Jednoczeénie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplyngé na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis Burmistrza/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslié.
Dziat 1I¥

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdezej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli
zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci:
zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

Dziat III%

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

" Nalezy podac¢ nazwe petnionej funkcji kierownika jednostki sektora finanséw publicznych.

W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzagdczej, wypetnia sie tylko jedng czesé
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie
czgséci wykresla sig. Czgé¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.
Czesc¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita

2)



cn

8)

7}

8)

9)

facznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos$é dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrong zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i
skuteczno$¢ przeptywu informaciji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Czgsc B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego Ilub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacii lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czgs¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ogioszone przez Ministra Finanséw
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czesc B
albo C. ;

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktdrego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzgdczej.




09BZ21q U 389l uepeZ NUEJ/1uR] Yokuozisimod eloeziear K2, €T
£PURMOZI[BDIZ AJR)SOZ
BIUBPRZ | 9]00 A0 gezpaelds euzow yoKiop koowod ez ey suul
7Zpkq jIuzeysm BfiwIaiw auo|sanio blew yor Lokzalq eu viuvpez 1 999 A7) 71
Jmjol
wAokza1q M 1fovzI[raI1 Op BIUBPRZ qn] BIATUTEISO Op 9[00 URJ/IUR] BUZ AZ0) 11
{01 WASEZA1q m 1[DBZI[BaI Op BIURIRIZP ozs[oruzemleu U /U] BUZ AZ)) 01
{MO[9D T UBPBZ [OAUBMAUONAM
op 1sof euemososop vuffoeziueSio vinpynys woruepz vueg/ue £z 6
juepez yoAuoarzpizid
BIUBMOZI[BOI Op dUPdgZalu 10souldfarun 1 dzpaim ued/ue epeisod £z '8
,AUS20 ourUONOp oK1}y Boowod
BZ "Uepez BruemAUONAM AUsd0 1WA Z Bued /biueq oueuzodez Az
(3Iv 1, ouozoeuzez 9 su niue)Ad m 1jsof) s
Aoed Susd0 Bmosanio Buozpemordozid ferw ueg/iueg Az 9
,1osouuAzo
soayez 1 Aoeud eysimouess sido Auojso.njo atuwestd ew urgjiue g £z0) ©
; {UBPRZ oAU0ZISIMOd o1UBMOZI[BOI
SUZOANYS YoASk[RIMI[ZOWN YORIUD[ONZS M [RIZPN IUBJ/UR] 9ZI31q K27 b
jeruemoddisod
QuzoAe 1ue(zAoap 1 kaeysod busepm sfnwoad 1 eSoznsezid ue g iueg £z e
¢loulhorziueSio s0)soupar
M yoAoknzbimoqo yokuzok)e pesez yazsnreu yofuzemod Wonpeims
212paq Ap3 ‘nyjpedAzid m gemovorz d1s Azofeu el ‘oim ueg/iueg £z 7
¢ Iaulhorziued1o a0)soupar
M 0Fask[nzermoqo eruemoddisod oSouzokie Apesez uegued vuz Az0) 1
ZIB)USWO Y] HIN SIV.L otk g d
(foulforziuedio pysoupsl emzeu)
o i e Tt )OI BZ OIMOYMOIUD) MU e i e A e L S D e [ozopkziez rjonuoy Ausooowes Blanuy

U0 DMy TT Djup z
DMOYMIUD DZSILING
ZIOE/El IN Diuazpbzing op
T Ju yuzobinz




olue5aznsazId vu 33emn koklezorejsim kleovimz yaizp 0o eu 1uozopazid Az 0¢
JyoAuorumerdnaru qoso wad3)sop
qn| wistuazozsiuz ‘eyenn pazid suoruoays orupaimodpo ks ‘Aovid [foms m

UB/Tued BISAZIOY YoAIoN “Duzofjeuniojur Aqosez/ApeLiaew /Auawmop Az 67
$Uepez yoAuoziaimod Hoezijeal op

(oAupaqzaru yoLuep zeio ifovwiojur yoryisdzsm op d3jsop UBJ/IUB] BUL AZ)) ?7
JuAuzndumom twefoendor 1 emerd ruesidozid ukowmzEimoqo z

QUPOBZ uz) ‘sufenyye ks afoxnnsur/Kmpooosd eue g iue] ookmzbimoqo Az Lz
Jeued/eiue ] zozid auemozijeal

eruepez elnsido niudoys wAskezore)sim s Ampasoad aoklbimst £z 97
Luepez YoAuo[a1zpAzid eruemAuosyLm

op yoAupaqzaru anpadoid op ddjsop ruparsodzoq vw ueg/iue] £z 7
LUoAUZIBUMOM YORINPAOO.Id

M uetwz afoAzodoad nwauozorezid nwefoms fezserdz ued e £z Ve

{yoeiuazolsez 1 goews[qod o oFouozopazid oForupaisodzaq uegiue g

femoutiojui yepez rfoezijear s osoupna) erusideisAm nypedizad m £z e
¢ Uepez 1loezijeal m U9z0i3ez | mowo[qold BIUEMOZI[BUSAS Op MONIUMODEId
BO3ORZ 30)SOUPa M [oAZOIUMOISTY YORNSIMOUR)S BU qOS() Bmeisod 70 T
{IWUBIUSYRIIUOY
‘bupdzipeu byysoupal i ‘TwAuzndumaz rurejorwpod z yorpyeIuoy
M oAoknzbImoqo yoepesez o Auemouriojuiod fe1soz ugg/ueg Az “TZ
(Aumerds sol TAuzn3umaz
rwejoiwpod 7 ifoeuniojur yoAuzem Auerwim welsks woruepz eue /e Az 0T
Aumerds
1sof 1uresrumosesd zero rwikulKoeziuedio ruespowoy rwkuoSazozsod
Azpdrwod 1foewioyur mAjdozid oojsoupal m woruepz vue/1ueg £z 61
(Aumeads ysof foulkoeziuesio
BRowoy zneumam tfovuioyur mArdszid eueg/ue Snppam £z 81
gmysmouess wAuemowlez gu misddisez Apesez ouojelsn ueg/iue] el Az Ll
LUOAU)0IST OA) 1050U[0TZ0ZS M
NAzK1/4ez018ez YoAurMONIJAIUSPIZ S1USZOIURIZO Nj9o BU 9ok [ew eruepeIzp
ookfezoteisAm d1s alnwlopod [oullorziueSio 001owoy euR /ULy M h\vip) 91
SUBDERZ | MO[90 [ovzIeal
M 91Zpojzsezid Bow qosods Kokzoruz m 2191 ‘Dujoist exLziieruezoidez
a1s ofnzexsm YAzA1/gezoiSez youemoyKjuspiz poism £z0) Sl
iAorid mysimoue)s wioms eu eAZAI [eMONITAUSPIZ UBJ/IUe] AZ)) Rl

¢0sauozopezid oFarupaisodzeq zozid uemoIo)UOUI




¢1zposmod ‘nuezod ‘midzids rresme yopedim eu i ‘YoAulezoAmzpeu
yoefoemAs m aosoupol m aoknzbimoqo Kmpaosord UBJ/Iue ] Uz AZ0)

SUOAUZIDUMOM
mostdozid “mpasoad yolokMmzeimoqo moyiusmooerd yorpsAzsm zazad




