ZARZADZENIE NR 1V/186/17
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 28 GRUDNIA 2017 ROKU

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadcezej w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim i jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875)" oraz art. 69 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 2077)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:
§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze)
w Gminie Solec Kujawski:
1) uwstalam:
a) Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia,
b) Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Solec Kujawski w brzmieniu stanowia{;cym zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
¢) minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Gminy Solec
Kujawski w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 3 do zarzadzenia;
2) okreslam:

a) wzor planu dziatalnosci Urzedu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia,

b) wzor rejestru ryzyk w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 5 do zarzadzenia,

¢) wzor sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci w brzmieniu stanowigcym
zalacznik nr 6 do zarzadzenia,

d) wzdér o$wiadezenia o stanie kontroli zarzadczej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 7 do
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ dyrektoréw i kierownikéw komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy w
Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Solec Kujawski do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych stanowigcymi zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia’2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84);

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

' Zmiana: Dz.U.2017.2232

l?rojekt zarzadzenia przygotowal: Magdalena Rudna —Plewa — Sekretarz MiG Solec Kujawski i Justyna
Zebrowska-Dudek- Dyrektor WSO



§3
Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Solec Kujawski do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w swych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki;
2) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach kontroli
zarzadczej obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski.

§4

1. Koordynacje systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
powierzam Zespotowi ds. kontroli zarzadczej, w skiad ktorego wchodzi Sekretarz Miasta i
Gminy Solec Kujawki oraz Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich.
Zespol, o ktérym mowa w ust. 1 sprawuje w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Solec
Kujawski nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Gminie Solec

o

Kujawski. ‘
§5 | |
Traci moc Zarzadzenie Nr IV/191/16 Burmistrza Miasta i Gminy: Solec Kujawski z dnia 30 grudnia
2016 roku w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Solec

Kujawski i jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr IV/186/17 Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

Zasady funkcjonowania systemu Kkontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

§ 1

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

9]
2)
3)
4)
5)

6)

2,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Solec Kujawski;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw, kierownikow komorek organizacyjnych,
osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie;

Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);
Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych”, stanowigce zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84).

§2

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej, efektywnej kontroli zarzadczej
w Gminie i w Urzedzie.

Kierownicy, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, zobowigzani sg do wykonywania Kkontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetencji.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli
zarzadczej, wdrozenie go do stosowania, ciagla ocen¢ jego funkcjonowania oraz w miarg
potrzeb — doskonalenie systemu.

Kontrole zarzadcza uznaje sie¢ za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do zadan realizowanych
przez Urzad i obejmuje caly zakres jej dziatania.

Kontrole zarzadczg uznaje sie za skuteczng, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest jedynie
zbiorem dokumentéw, lecz faktycznie funkcjonuje w Urzedzie oraz pozwala na osiagnigcie
zamierzonych rezultatow.

Kontrolg zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osiaganie najlepszych efektow
dziatania Urzedu przy najmniejszych poniesionych naktadach.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegolnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.
Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy.
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§4

1. System kontroli zarzadczej powinien zostaé zorganizowany z uwzglednieniem przepisow
ustawy o finansach publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej.

2. Standardy kontroli zarzadczej nie stanowig przepisow powszechnie obowigzujacych, lecz sa

wytycznymi dla Kierownikéw, pomagajacych w zapewnieniu funkcjonowania systemu

kontroli zarzadcze;j.

System kontroli zarzadczej zawarty jest w pigciu obszarach standardéw i odpowiadajgcym im

poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

W

§5

Srodowisko wewnetrzne

Wiasciwe srodowisko wewngtrzne wpltywa na jakos$¢ kontroli zarzadczej oraz stanowi podstawe
dla pozostatych elementéw kontroli zarzadczej. W ramach tego obszaru wyrdznia si¢ nastepujace
elementy:
przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu wykonujac
powierzone im zadania i obowiazki, powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych zawartych w
przyjetym w Urzedzie Kodeksie Etyki; Kierownicy powinni wspiera¢ i promowaé swojg postawg
przestrzeganie wartosci etycznych;
kompetencje zawodowe - pracownicy powinni posiada¢ poziom wyksztalcenia, wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia wymagany odrgbnymi przepisami prawnymi, ktory pozwoli im na
skuteczne oraz efektywne wypehianie powierzonych zadan i obowigzkéw na danym stanowisku
pracy; proces zatrudniania w Urzedzie powinien by¢ prowadzony
w taki sposdb, by zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy; nalezy w
miare mozliwosci zapewni¢ rozwoj kompetencji pracownikéw Urzedu i 0séb zarzadzajacych;
struktura organizacyjna w Urzedzie powinna by¢ dostosowana do realizacji celow i zadan
wynikajacych z przepiséw prawa, w szczego6lnosci z ustawy o samorzadzie gminnym. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. Uszczegétowienie Regulaminu Organizacyjnego winny
stanowi¢ opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow;
delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkow, uprawnief i kompetencji zarzadzajacych
pracownikow Urzedu powinny zosta¢ okreslone pisemnie i podlega¢ zmianom stosownie do stanu
faktycznego.
W Urzedzie funkcjonuje system pisemnych upowaznien w zakresie dysponowania sSrodkami
publicznymi dla poszczegoélnych pracownikéw funkcyjnych, upowaznien tych udziela Burmistrz.
Wzory upowaznien stanowia zatacznik do niniejszych zasad.
Upowaznienia obowiazuja tylko przez okres kadencji Burmistrza. Decyzj¢ o wydatkowaniu
srodkéw moze podjaé tylko osoba dysponujaca upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza i
tylko w jego zakresie.
Burmistrz udziela upowaznien kierujac si¢ zasadami racjonalnego delegowania uprawnien oraz
zapewnienia ciagtosci dziatania Urzedu.
Przyjecie upowaznienia przez pracownika jest potwierdzane na pismie.
Upowaznienia oraz potwierdzenia przyjecia upowaznienia sporzadza si¢ w czterech
egzemplarzach. Jeden przekazywany jest do akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje
pracownik, trzeci znajduje si¢ w rejestrze upowaznien natomiast czwarty przekazywany jest do
Skarbnika.
Proces zatwierdzania operacji finansowych odbywa si¢ przez Burmistrza lub osoby przez niego

upowaznione.
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§6
Cele i zarzadzanie ryzykiem

Misja Urzedu jest zaspokajanie potrzeb mieszkaficow oraz podejmowanie dziatan na rzecz
rozwoju Gminy w oparciu o zasady praworzadnosci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
Glowne cele Urzedu to:
1) nowoczesna i sprawna administracja samorzadowa,
2) doskonalenie organizacji pracy w celu zapewnienia profesjonalnej i przyjaznej obstugi
klienta,
3) dbanie o pozytywny wizerunek urzedu,
4) ciagte doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;.
Cele i zadania Urzedu ustala sie gfdownie na kierunkach rozwoju i mozliwosciach Gminy w
oparciu o zawarte w strategiach i planach wieloletnich cele strategiczne, ktére stuzg realizacji
misji.
Cele oraz zadania Urzedu okresla sie odrebnie w planie dziatalnosci Urzedu na dany rok. Wzor
planu dziatalnosci okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
Cele i zadania osiggane sa w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami
wewnetrznymi.
Zarzadzanie ryzkiem ma stuzy¢ zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
i realizacji zadan.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywacé na realizacj¢ celow oraz zadan Urzedu;
2) analize ihierarchie ryzyka wg wplywu (skutku, oddzialywania) iprawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka;
3) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
4) okreslenie sposobu postepowania zryzykiem nieakceptowalnym, aw tym okreslenie
srodkow zaradczych;
5) wskazanie osdb odpowiedzialnych za podjgcie dziatan zaradczych;
6) monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk.
Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Urzad.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka, przy czym zaréwno prawdopodobienstwo jak
i skutek oceniane sg w skali trzystopniowej (1-3).
Analizy ryzyka dokujg Kierownicy, po konsultacji z pracownikami.
Analizujac skutek oraz prawdopodobiefistwo danego ryzyka oraz przypisujac im wartosci
punktowe, nalezy wzig¢ pod uwage w szczegdlnosci:
1) stopien skomplikowania zadania;
2) liczbe 0sob uczestniczacych w jego realizacji;
3) wartos¢ srodkow finansowych przeznaczonych na zadanie;
4) obowigzujgce w Urzedzie procedury regulujace wykonanie zadania;
5) wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewngtrznych;
6) wyniki monitoringu i samooceny kontroli zarzadczej z lat ubieghych.
W wyniku analizy ryzyka okresla sie jego istotnos¢ w skali od 1 do 9, stanowiaca wynik mnozenia
wartosci skutku i prawdopodobienstwa danego ryzyka.

. Przyjmuje si¢ nastepujace kryteria oceny istotnosci ryzyka:

1) za ryzyka niebezpieczne (ryzyka o nieakceptowanym poziomie) uznaje sig, te ktore uzyskaty
co najmniej 6 pkt w skali istotnosci;

2) za ryzyka istotne (wymagajace reakcji) uznaje si¢ te, ktore uzyskalty 3 albo 4 pkt w skali
istnosci;

3) ryzyko tolerowane o wartosci istotnosci 2 pkt i mniej jest ryzykiem akceptowalnym.

. Reakcja na ryzyko moze by¢ w szczegdlnosci:

1) monitorowanie ryzyka tolerowanego;
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2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot (ubezpieczenie, odpowiednia redakcja uméw np. kary
umowne dla wykonawcow);

3) wycofanie — rezygnacja z realizacji zadania (niedopuszczalna w przypadku zadan
wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych, regulaminu organizacyjnego);

4) dzialanie (wprowadzenie nowej procedury lub dobrej praktyki, objecie szczegdlnym
nadzorem, wzmocnienie kadrowe, zabezpieczenie dodatkowych $rodkow finansowych lub
zrodta finansowania, przygotowanie harmonogramu realizacji zadania).

Kierownicy po przeprowadzeniu identyfikacji oraz analizy ryzyka sporzadzaja rejestr ryzyk

wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia, i przekazujg go w terminie do 15
lutego kazdego roku Zespotowi ds. kontroli zarzadcze;j.

Pracownicy Urzedu wskazani w rejestrze ryzyka jako ,,wiasciciele ryzyka” zobowigzani sg do:

1) biezacego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk;

2) informowania o nieprawidtowosciach w procesie zarzgdzania ryzykiem;
3) przedstawienia Burmistrzowi wnioskdw z monitoringu;
4) wykonania zaplanowanej reakcji na ryzyko.

57

Mechanizmy kontroli

W Urzedzie wprowadza si¢ nastepujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) ciaglos¢ dziatalnosci;
4) ochrona zasobdw;
5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli w postaci obowigzujacych procedur, zarzadzen,
instrukcji, regulaminéw i innych dokumentow dostgpnych dla pracownikow.
Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikow Urzedu okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzadzen oraz
petnomocnictw i upowaznien Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacji w Urzedzie. W Urzedzie
prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej
realizacji.
Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaktada istnienie
wlaSciwego przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci.
Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i komorki
organizacyjne, zgodnie z podziatlem zadan i kompetencji oraz z uwzglednieniem specyfiki danej
komérki organizacyjnej Urzedu i obejmuje, w szczegdlnosci:
1) srodki oddziatywania merytorycznego;
2) srodki nadzoru personalnego.
W Urzedzie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci pracy catego Urzedu, w taki
sposob, aby mozliwe bylo state realizowanie celéw i zadan.
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 6, powinny polega¢ w szczegdlnosci na:
1) zapewnieniu zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy;
2) opracowaniu zasad przejecia przez pracownikéw obowigzkéw w przypadku ustania stosunku
pracy innych pracownikéw lub powierzenia Urzedowi nowych celow i zadan.
Elementami systemu zastepstw sa:
1) plan urlopow;
2) wniosek urlopowy, ktory zawiera miejsce na nastepujaca adnotacje: ,.Zastepstwo petni¢
bedzie: ......... », pracownik zastepujacy potwierdza przyjecie zastepstwa do wiadomosci,
3) system M-Dok, w ktorym istnieje rowniez mozliwos¢ ustalenia os6b uprawnionych do
zastepowania i okresow zastepstw;



9,

10.
11.

4) wyznaczenie zastepstwa przez przetozonych z uwzglednieniem zasad sprawnego
i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu;

5) w przypadku przedtuzajacej sie nieobecnosci pracownika (urlop macierzyfiski, urlop
wychowawczy, urlop bezplatny) - osoby na zastepstwo wyznaczane s3 przez przetozonych
z uwzglednieniem zasady sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu lub
ciaglo$é dziatalnosci realizowana jest poprzez zatrudnienie na czas oznaczony dodatkowego
pracownika, ktory zastgpuje osobe nieobecna.

W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobéw: majatkowych,

finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji

i dokumentow objetych klauzulami niejawnos$ci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych

osobowych.

Dostep do zasobéw Urzedu maja wylacznie upowaznione osoby.

Kierownicy i pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe

wykorzystanie zasobow Urzedu.

. W Urzedzie prowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

awtym:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowiazkow,

d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

. W Urzedzie funkcjonujg procedury ochrony informacji i systemow informatycznych, ktorych

celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych Urzedu, ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata
lub ujawnieniem oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu informatycznego.

§8

Informacja i komunikacja
W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkow.
W ramach tego standardu wyroznia sig:
1) informacj¢ biezaca;
2) komunikacje wewnegtrzna;
3) komunikacje¢ zewngtrzna.
W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeptyw niezbednych
informacji w kierunku poziomym i pionowym.
W Urzedzie dziata system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na osiagnigcie celow i realizacje zadan Urzedu.
Urzad zapewnia wszechstronng informacje na temat obowiazujacych procedur zatatwiania spraw,
ktérej udzielaja pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie internetowe;j
Gminy, w Biuletynie Informacji Publicznej, za posrednictwem punktéw informacyjnych dla
klientow.

§9
Monitorowanie i ocena

Monitoring jest procesem biezacej oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Osoby zarzadzajace w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruja funkcjonowanie
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow, zidentyfikowane problemy sa rozwiazywane
na biezaco.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej bedaca
podstawg do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej Ilub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania Kierownicy zobowigzani sg



do podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby takich dziatan odpowiednim komérkom
organizacyjnym.

5. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie przez Burmistrza winny
by¢ przede wszystkim wyniki: monitorowania, samooceny, przeprowadzonych kontroli oraz
audytow.

§10

1. Zespot ds. kontroli zarzadczej przygotowuje corocznie, na podstawie sprawozdan przygotowanych
przez kierownikdw komodrek organizacyjnych Urzedu, w nieprzekraczalnym terminie do konca
lutego kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci. Wzor sprawozdania okresla
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

2. Kierownicy skladajg corocznie, w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego kazdego roku
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie ponoszonej przez siebie
odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele i zadania, w szczegdlnosci, ze:

1) dziatania przez nich podejmowane sa zgodne z przepisami prawa;

2) zasoby, ktérymi dysponujg s3 uzywane w sposob racjonalny i efektywny;

3) informacje udostgpnione w Urzedzie i poza nim sg rzetelne, aktualne i dokfadne;

4) ryzyka zwiazane z realizacja celdw i zadan sa monitorowane i identyfikowane na biezaco w
celu ich wyeliminowania.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktada si¢ Zespotowi ds. kontroli zarzadczej. Wzor
oswiadczenia okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem
obszaréw dzialalnosci, do ktérych kierownik ma zastrzezenia. Zastrzezenia nalezy wskazaé wraz
z opisem planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub stabosci
systemu.

§11

1. Na podstawie zebranych oswiadczen i opinii, sprawozdan Zespodt ds. kontroli zarzadczej przestawi
Burmistrzowi informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, moze wskazywacé, ze kontrola zarzadcza w Urzedzie:
1) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w wystarczajacym stopniu;
2) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w ograniczonym stopniu;
3) nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna.

§12
Na podstawie informacji, o ktérej mowa w §11, Burmistrz w terminie do 30 kwietnia kazdego roku
wydaje oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.



Zatacznik

do Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadcze
w Urzedzie Miasta i Gminy
Solec Kujawski

WZORY UPOWAZNIEN

WZORNR 1
Solec Kujawski, ....c..ooovevnannnnn. roku

(Symbol komorki prowadzacej rejestr upowaznien,
Nr kolejny upowaznienia, rok wydania upowaznienia)

UPOWAZNIENIE

Upowazniam  Pania/Pana ... (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe)

do dysponowania $rodkami finansowymi i majatkowymi w zakresie przyznanych przeze mnie,
odrebng decyzja, limitow finansowych.

Niniejsze upowaznienie obejmuje Pani/Pana obowiazki i uprawnienia okreslone szczegdtowo
w odrebnych dokumentach wewngtrznych.

Nie przewiduje si¢ mozliwosci cesji uprawnieni i obowiazkéw pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
na nizszy poziom w zakresie dyspozycji srodkami finansowymi.

Dysponowanie i gromadzenie $rodkéw finansowych oraz gospodarowanie mieniem nalezy prowadzi¢
zgodnie z zasadami legalnosci, gospodarnosci, celowosci, efektywnosci i rzetelnosci.

Upowaznienie jest wazne dodnia ............c..c.oeoueenn. ;

podpis Burmistrza

- Otrzymuja:

- Adresat,

- Referat Organizacyjny — do akt osobowych,
- Skarbnik,

-ala



piecze¢ komorki organizacyjnej

Potwierdzenie przyjecia uprawnien i obowigzkow

Potwierdzam przyjecie upowaznienia nr ............................... do dysponowania srodkami
finansowymi 1 majatkowymi do wysokosci otrzymanych s$rodkéw finansowych w zakresie
posiadanych  uprawnien okreslonych w  odrgbnych dokumentach wewnetrznych oraz
odpowiedzialnosci materialnej za otrzymane do dyspozycji srodki finansowe.

Solec KujawskKi, ....o.vevviiiiiiiiiiiiiiin,

imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe



WZOR NR 2

Solec Kujawski, .c..o.ovviiininnn.. roku
(Symbol komérki prowadzacej rejestr upowaznien,
Nr kolejny upowaznienia, rok wydania upowaznienia)
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Pania/Pana ...............cocoiiiiiiiiiiiiiiiiii (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe)
do dysponowania w czasie nieobecnosci w pracy Pani/Pana ........................... srodkami

finansowymi zgodnie z trescia upowaznienia nr ............... .

Niniejsze upowaznienie obejmuje Pani/Pana obowigzki i uprawnienia okreslone szczegdtowo
w odrebnych dokumentach wewnetrznych.

Nie przewiduje si¢ mozliwosci cesji uprawnien i obowigzkéw pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
na nizszy poziom w zakresie dyspozycji sSrodkami finansowymi.

Dysponowanie i gromadzenie srodkow finansowych oraz gospodarowanie mieniem nalezy prowadzi¢
zgodnie z zasadami legalnosci, gospodarnosci, celowosci, efektywnosci i rzetelnoscei.

Upowaznienie jest wazne do dnia ...............ccoeeuenene. .

podpis Burmistrza

Otrzymuja:

- Adresat,

- Referat Organizacyjny — do akt osobowych,
- Skarbnik,

-ala



piecze¢ komorki organizacyjnej

Potwierdzenie przyjecia uprawnien i obowigzkow

Potwierdzam przyjecie upowaznienia nr ................................ do dysponowania $rodkami
finansowymi i majatkowymi do wysokosci otrzymanych srodkéw finansowych w zakresie
posiadanych  uprawnien okreslonych w  odrebnych dokumentach wewnetrznych oraz
odpowiedzialnosci materialnej za otrzymane do dyspozycji $rodki finansowe.

imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe



WZOR NR 3

Solec Kujawski, .......coovvenenn.n. roku
(Symbol komorki prowadzacej rejestr upowaznien,
Nr kolejny upowaznienia, rok wydania upowaznienia)
UPOWAZNIENIE
Upowazniatn Pania/Pana. ..., ceeesssvsssmsonss s s susamens s s semsmnes s 15 poasmsn s cowmmos (imig, nazwisko,

stanowisko stuzbowe)

do dysponowania $rodkami finansowymi i majatkowymi, zgodnie z zatwierdzonym budzetem
PIOJEKEU ottt e e , ktérego jest Pani/Pan
kierownikiem (koordynatorem).

Niniejsze upowaznienie obejmuje Pani/Pana obowigzki i uprawnienia okreslone szczegdtowo
w odrebnych dokumentach wewnetrznych.

Nie przewiduje sie¢ mozliwosci cesji uprawniefi i obowiazkéw pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
na nizszy poziom w zakresie dyspozycji srodkami finansowymi.

Dysponowanie i gromadzenie srodkéw finansowych oraz gospodarowanie mieniem nalezy prowadzic
zgodnie z zasadami legalnosci, gospodarnosci, celowosci, efektywnosci i rzetelnosci.

Upowaznienie jest wazne do dnia sporzadzenia sprawozdania koncowego z realizacji w/w projektu.

podpis Burmistrza

Otrzymuja:

- Adresat,

- Referat Organizacyjny — do akt osobowych,
- Skarbnik,

-ala



piecze¢ komorki organizacyjnej

Potwierdzenie przyjecia uprawnien i obowigzkow

Potwierdzam przyjecie upowaznienia Nr ................................ do dysponowania srodkami
finansowymi i majatkowymi do wysokosci otrzymanych s$rodkéw finansowych w  zakresie
posiadanych  uprawnien okreslonych w  odrgbnych dokumentach wewnetrznych oraz
odpowiedzialno$ci materialnej za otrzymane do dyspozycji $rodki finansowe.

Solec Kujawski,

imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr IV/186/17 Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski.

§1

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1.

1

3)
6)

7)

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski;

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Solec Kujawski;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim;

Jednostce organizacyjnej albo Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Solec Kujawski, nie bedace spotkami prawa handlowego oraz samorzadowe instytucje
kultury;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw lub kierownikéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych;

Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé kontrol¢ zarzadcza w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);
Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé ,,Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych”, stanowigce zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84).

§2
Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej, efektywnej kontroli zarzadczej
w Gminie.
Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych Gminy zapewniaja funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich
Jednostkach.
Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli
zarzadczej, wdrozenie go do stosowania, ciagly ocen¢ jego funkcjonowania oraz w miare
potrzeb — doskonalenie systemu.
Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do zadan realizowanych
przez Jednostke i obejmuje caly zakres jej dziatania.
Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za skuteczng, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest jedynie
zbiorem dokumentéw, lecz w faktycznie funkcjonuje w Jednostce organizacyjnej oraz
pozwala na osiggniecie zamierzonych rezultatow.
Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osigganie najlepszych efektow
dzialania Jednostki przy najmniejszych poniesionych naktadach.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

9]
2)
3)
4)
S)
6)
7

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.
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Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy.

§4

. System kontroli zarzadczej powinien zosta¢ zorganizowany z uwzglednieniem przepiséw ustawy o

finansach publicznych oraz standardéw kontroli zarzadczej.

Standardy kontroli zarzadczej nie stanowig przepisow powszechnie obowiazujacych, lecz sa
wytycznymi dla Kierownikéw Jednostek, pomagajacych w zapewnieniu funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej.

. System kontroli zarzadczej zawarty jest w pigciu obszarach standardéw i odpowiadajacym im

poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
I') sSrodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
§5

Srodowisko wewnetrzne

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne wplywa na jakos¢ kontroli zarzadczej oraz stanowi podstawe dla
pozostatych elementow kontroli zarzadczej. W ramach tego obszaru wyr6znia si¢ nastepujgce
elementy:

)

2)

4)

K =

g

N

przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Jednostek wykonujac
powierzone im zadania iobowiazki, powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych zawartych w
przyjetych w Jednostkach kodeksach etycznych; Kierownicy powinni wspiera¢ i promowaé swoja
postawa przestrzeganie wartosci etycznych;

kompetencje zawodowe — pracownicy powinni posiada¢ poziom wyksztalcenia, wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia wymagany odrgbnymi przepisami prawnymi, ktory pozwoli im na
skuteczne oraz efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowiazkéw na danym stanowisku
pracy; proces zatrudniania w Jednostkach powinien by¢ prowadzony w taki sposdb, by zapewnié
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy; nalezy w miar¢ mozliwosci zapewnic
rozwdj kompetencji pracownikow i 0séb zarzadzajacych;

struktura organizacyjna w Jednostce powinna by¢ dostosowana do realizacji celéw izadan
wynikajacych z przepisow prawa; zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci powinien by¢ okreslony w formie
pisemnej Ww sposob przejrzysty ispdjny w regulaminie organizacyjnym; uszczegétowienie
regulaminu organizacyjnego winny stanowi¢ opisy stanowisk pracy izakresy czynnosci
poszczegdlnych pracownikow;

delegowanie uprawnien —zakresy obowiazkéw, uprawnien ikompetencji zarzadzajacych
pracownikéw Jednostki powinny zosta¢ okreslone pisemnie i podlega¢ zmianom stosownie do
stanu faktycznego.

§6
Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Misja Jednostki, jesli jest ustalona, powinna by¢ znana jej pracownikom i powszechnie dostepna.
Cele izadania Jednostki ustala si¢ gtownie na kierunkach rozwoju i mozliwosciach Jednostki,
w oparciu o zawarte w strategiach i planach wieloletnich cele strategiczne, ktore stuza realizacji
misji.

Cele oraz zadania Jednostki organizacyjnej okresla si¢ w planie dziatalnosci Jednostki. Wzor
planu dziatalnosci okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Plan dziatalnosci Jednostki na rok nastepny skfada si¢ Zespotowi ds. kontroli zarzadczej
w Urzedzie w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami
wewnetrznymi.



6.

Wi
I

9.

10.
s

16.

Zarzadzanie ryzkiem ma stuzy¢ zwigkszeniu prawdopodobiefistwa osiggniecia celow
i realizacji zadan Jednostki.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na realizacje celow oraz zadan Jednostki;

2) analize i hierarchic ryzyka wg wplywu (skutku, oddziatywania) iprawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka;
3) ocene istniejgcych srodkdéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
4) okreslenie sposobu postepowania zryzykiem nieakceptowalnym, aw tym okreslenie
srodkow zaradczych;

5) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych;

6) monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk.
Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Jednostke.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka, przy czym zaréwno prawdopodobienstwo jak
i skutek oceniane sa w skali trzystopniowe;j (1-3).
Analizy ryzyka dokonuje Kierownik Jednostki lub upowaznieni pracownicy.
Analizujac skutek oraz prawdopodobienstwo danego ryzyka oraz przypisujac im wartosci
punktowe, nalezy wzia¢ pod uwagg w szczegdlnosci:

1) stopien skomplikowania zadania;

2) liczbe 0séb uczestniczacych w jego realizacji;

3) warto$¢ srodkow finansowych przeznaczonych na zadanie;

4) obowigzujace w Jednostce procedury regulujace wykonanie zadania;

5) wyniki przeprowadzonych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;

6) wyniki monitoringu i samooceny kontroli zarzadczej z lat ubiegtych.

. W wyniku analizy ryzyka okresla sie jego istotnos¢ w skali od 1 do 9, stanowigca wynik mnozenia

wartosci skutku i prawdopodobienstwa danego ryzyka.

. Przyjmuje si¢ nastepujace kryteria oceny istotnosci ryzyka:

1) zaryzyka niebezpieczne (ryzyka o nieakceptowalnym poziomie) uznaje sig, te ktore uzyskaty
co najmniej 6 pkt w skali istotnosci;

2) za ryzyka istotne (wymagajace reakcji) uznaje sie te, ktore uzyskaty 3 albo 4 pkt w skali
istnosci;

3) ryzyko tolerowane o wartosci istotnosci 2 pkt i mniej jest ryzykiem akceptowalnym.

. Reakcja na ryzyko moze by¢ w szczegdInosci:

1) monitorowanie ryzyka tolerowanego;

2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot (ubezpieczenie, odpowiednia redakcja uméw np. kary
umowne dla wykonawcow);

3) wycofanie — rezygnacja z realizacji zadania (niedopuszczalna w przypadku zadan
wynikajacych z przepisow powszechnie obowiazujacych, regulaminu organizacyjnego);

4) dziatanie (wprowadzenie nowej procedury lub dobrej praktyki, objecie szczegdlnym
nadzorem, wzmocnienie kadrowe, zabezpieczenie dodatkowych srodkéw finansowych lub
zrédta finansowania, przygotowanie harmonogramu realizacji zadania).

Kierownicy Jednostek po przeprowadzeniu identyfikacji oraz analizy ryzyka sporzadzaja rejestr

ryzyk wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do zarzadzenia, i przekazuja go w terminie

do 15 lutego kazdego roku Zespotowi ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Pracownicy Jednostek wskazani w rejestrze ryzyka jako ,,wlasciciele ryzyka™ zobowigzani sa do:

I) biezacego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk;

2) informowania o nieprawidlowosciach w procesie zarzadzania ryzykiem;
3) przedstawienia Kierownikowi Jednostki wnioskdw z monitoringu;
4) wykonania zaplanowanej reakcji na ryzyko.

§7

Mechanizmy kontroli.
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W Jednostce wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) nadzor;

3) ciagtos¢ dziatalnosci;

4) ochrona zasobdw;

5) szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

W Jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli w postaci obowiazujacych procedur, zarzadzen,
instrukcji , regulaminéw i innych dokumentow dostepnych dla pracownikéw.
Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia, atakze zakresy obowigzkdéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikow Jednostki okresla sie¢ w formie pisemne;.

W Jednostce winien by¢ prowadzony nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.
Nadzoér rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaklada istnienie
wilasciwego przywodztwa kierownictwa ikontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci.
Nadzér prowadzony jest w formie izakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i komorki
organizacyjne, zgodnie z podziatlem zadan i kompetencji oraz z uwzglednieniem specyfiki danej
komorki organizacyjnej Jednostki i obejmuje w szczegdlnoscei:

1) srodki oddziatywania merytorycznego;

2) srodki nadzoru personalnego.

W Jednostce wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy jednostki, w taki sposob,
aby mozliwe byto state realizowanie celow i zadan. Dziatania te powinny polegaé¢ w szczegdlnosci
na:

1) zapewnieniu zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci w pracy;

2) opracowaniu zasad przejecia przez pracownikéw obowiazkéw w przypadku ustania stosunku

pracy innych pracownikéw lub powierzenia urzedowi nowych celdow i zadan.

W Jednostce wdrozone sg mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobow: majatkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji
i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

Dostep do zasobow Jednostki maja wylacznie upowaznione osoby.

. Kierownicy i pracownicy jednostki ponosza odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe

wykorzystanie zasobdéw Jednostki.

. W Jednostce prowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

a wtym:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Kierownika Jednostki lub osoby
przez niego upowaznione;
3) podziat kluczowych obowiazkéw;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

. W Jednostce funkcjonuja procedury ochrony informacji i systemow informatycznych, ktérych

celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenistwa informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych Jednostki, ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg
lub ujawnieniem oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu informatycznego.

§8
Informacja i komunikacja

W Jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkéw.
W ramach tego standardu wyroéznia sig:
1) informacj¢ biezaca;
2) komunikacje wewnetrzna;
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3) komunikacje zewnetrzna.

W Jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeplyw niezbednych
informacji w kierunku poziomym i pionowym.

W Jednostce dziata system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majgcymi wplyw na osiaggniecie celow i realizacje zadan Jednostki.

§9

Monitorowanie i ocena
Monitoring jest procesem biezgcej oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej
w Jednostce.
Osoby zarzadzajace w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruja funkcjonowanie
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdw, zidentyfikowane problemy sa rozwiazywane
na biezaco.
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej bedaca
podstawa do podpisania os§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
Samoocena ta jest przeprowadzana za pomoca kwestionariusza, stanowigcego podstawe
sporzadzenia analizy, ktdra przekazywana jest Burmistrzowi za posrednictwem Zespotu ds.
kontroli zarzadcze;j.
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Jednostce przez Kierownika
Jednostki winny by¢ przede wszystkim wyniki: monitorowania, samooceny, przeprowadzonych
kontroli oraz audytow.

§10
Kierownik Jednostki sktada corocznie, w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego kazdego
roku, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Jednostki. Wzoér sprawozdania okresla
zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
Kierownik Jednostki sktada corocznie, w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego kazdego
roku, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie ponoszonej przez
siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez Jednostke cele i zadania, w szczegdInosci, ze:
1) dziatania przez nich podejmowane sa zgodne z przepisami prawa;
2) zasoby, ktérymi dysponujg sg uzywane w sposob racjonalny i efektywny;
3) informacje udostepnione w Jednostce i poza nim sa rzetelne, aktualne i dokfadne;
4) ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan sg monitorowane i identyfikowane na biezaco

w celu ich wyeliminowania.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sklada si¢ Zespolowi ds. kontroli zarzadczej
w Urzedzie. o§wiadczenia okresla zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze zostaé podpisane z jednoczesnym wskazaniem
obszaréw dziatalnosci, do ktérych Kierownik Jednostki ma zastrzezenia. Zastrzezenia nalezy
wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych do zniwelowania ryzyk
lub stabosci systemu.

§11
Na podstawie zebranych oswiadczen i opinii, kierownik Zespot ds. kontroli zarzadczej przestawia
Burmistrzowi informacje o stanie kontroli zarzadczej w Jednostkach organizacyjnych Gminy.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, moze wskazywal, ze kontrola zarzadcza w Jednostkach
organizacyjnych Gminy:
1) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w wystarczajgcym stopniu;
2) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w ograniczonym stopniu;
3) nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna.

§ 12

Na podstawie informacji, o ktérej mowa w §11, Burmistrz w terminie do 30 kwietnia kazdego roku
wydaje oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr IV/186/17 Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Solec Kujawski

Zasady kontroli zarzqdczej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora
Jfinanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§1
System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych izawarty jest w pigciu obszarach standardow iodpowiadajacy im
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§2
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, iefektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzadczej ustanowione dla jednostek organizacyjnych

Gminy.
§3

Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dziatania osob zarzadzajacych w odniesieniu
do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania.

2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujac powierzone im zadania i obowiazki kieruja sie
osobistg 1 zawodowa uczciwoscig. Osoby zarzadzajace poprzez przyklad icodzienne decyzje
wspieraja i promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im
skuteczne i efektywne wypelnianie obowiazkow, a takze rozumienie znaczenia systemu kontroli
zarzadczej.

4. Proces zatrudniania pracownikow prowadzony jest w oparciu o sformalizowane procedury
zapewniajace niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Osoby zarzadzajace zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslany w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, a jego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

§4
Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie ianalize¢ zewnetrznych iwewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw izadan jednostki, atakze wdrozenie procedury zarzadzania
ryzykiem.
2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na celach izadaniach sformutowanych w planie

dziatalnosci jednostki.

3. Osoby zarzadzajace jednostka systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg formalnej
identyfikacji zewnetrznego iwewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegOlnymi celami
i zadaniami jednostki.



Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkow. Okresla si¢ akceptowany poziom ryzyka.
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakeji (przeciwdziatanie, transfer,
odsuniecie w czasie). Osoby zarzadzajgce okreSlaja dziatania, ktore nalezy podja¢ wcelu
zmniejszenia danego ryzyka do poziomu nieznacznego.

§5
Mechanizmy kontroli

Na mechanizmy kontroli skfadaja sie zasady iprocedury bedace odpowiedzia na ryzyko
zagrazajgce realizacji celow izadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane i nieopisane
dziatania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadan.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:

1) pozwoli¢ na wezesng zmiane postepowania prowadzaca do osiagnigcia zatozonego celu;

2) dawac racjonalne osiaggnigcia oczekiwanych celow i zadan;

3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce;

4) odpowiada¢ potrzebom Kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej;

5) ustanawia¢ odpowiedzialnos¢ za wyniki;

6) by¢ zdolne identyfikowaé przyczyny powstatych nieprawidtowosci;

Osoby zarzadzajace, w ramach procesu zarzadzania jednostka sa zobowiazane do:

1) identyfikowania ioceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym im obszarem
dziatan;

2) opracowania katalogu dziatan ograniczajacych ryzyko zwiazanych ze zidentyfikowanym
zagrozeniem;

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru i kontroli zmierzajacych do osiagania przyjetych
do realizacji celéw i zadan;

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie.

Zasoby jednostki, w szczegolnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki sa

chronione i wlasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrong zasobdw spoczywa

zardwno na osobach zarzadzajacych jak i pracownikach jednostki.

Jednostka posiada procedury stuzace utrzymaniu ciaglosci jej dziatalnosci, polegajace

w szczegdlnosci na mozliwosci delegowania uprawnien, sformalizowaniu obiegu dokumentow

poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji kierowniczych oraz systemie

zastepstw.

Jednostka posiada szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacji

finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewnetrznego,

obejmujace co najmniej:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

W jednostce funkcjonuja procedury ochrony informacji i systemow informatycznych, ktorych

celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych

w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu

informatycznego.

§6
Informacja i komunikacja

System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiata, ajednoczesnie pomocna
w podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym rowniez finansowych.



Osoby zarzagdzajace ipracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych im zadan.

Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur iinnych przepiséw prawa
wewnetrznego nastgpuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym po przez system
komputerowy).

W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeptyw niezbednych
informacji w kierunku poziomym i pionowym.

Okreslono zasady udostgpniania informacji publicznej zgodne z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie.

W  jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji iwymiany waznych informacji
z podmiotami zewnegtrznymi majacymi wplyw na osiagnigcie celow i realizacje zadan jednostki.
Jednostka zapewnia wszechstronng informacj¢ na temat obowiazujgcych procedur zatatwiania
spraw, ktorej udzielaja pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie
internetowej jednostki i za posrednictwem punktéw informacyjnych dla klientow.

§7
Monitoring

Monitoring jest procesem biezacej oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej

w jednostce.

Osoby zarzadzajace w ramach wykonywania biezacych obowiazkdéw monitoruja funkcjonowanie
kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow, zidentyfikowane problemy sa rozwigzywane
na biezgco.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej bedaca
podstawa do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr IV/186/17 Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

(Wzor)
PLAN DZIALALNOSCI
(nazwa jednostki)
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr .IV/186/17 Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

(Wzor)
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Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia
Nr IV/186/17. Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

(Wz6r) ,
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI

(nazwa jednostki)

ZA ROK ....cocouseesessnnsse

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Najwazniejsze Najwazniejsze
planowane podjete
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.p- el vartosé wWaitost ha stuzace realizacji stuzace rlea izacji wagi
Nazwa miernika gsiagmecia na koniec roku, celu, cetu
koniec roku, Kkté i (spos6b (sposob
ktorego dotyczy orego otyqzy wykonania) wykonania)
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(podpis kierownika jednostki)




Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia
Nr 1V/186/17 Burmistrza
Miasta i Gminy Solec Kujawski
z dnia 28 grudnia 2017 r.

(WZOR)
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok
(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Dziat I”
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych

Czesé AV
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé¢ BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czes¢ D
Nir?iejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z™
monitoringu realizacji celow i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych”,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnegtrznych,
kontroli zewnetrznych,



innych Zrddel iINformaciz .....ooceeiiiiiiiin

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moghyby wptyna¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat 11"
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finansow publicznych albo dzialu administracji rzagdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
1 skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

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

Dziat 111"
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale 11 oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

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



Objasnienia:
1)

2)

4)

5)

7)

8)

Nalezy poda¢ nazwe pelnionej przez kierownika jednostki funkcji.

W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia si¢ tylko jedna czesé
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sie. Czgs¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skutecznos$¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 5.

Czes¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

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

Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o§wiadczenia zaznaczono czg$¢ B albo
C.

Dzial 11l sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$§wiadczenie, byta zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.



