i Gminy

' Solec Kyjawskt ZARZADZENIE NR I11/165/13

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 25 LISTOPADA 2013 ROKU

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Solec

Kujawski i jednostkach organizacyjnych Gminy Solec Kujawski.

Na podstawie art. 33 ust. 31 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 1. poz.594)" oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:
§1

1. Wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
1 Gminy Solec Kujawski w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej w Gminie Solec Kujawski.

2. Wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Solec Kujawski w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ustalam minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych Gminy

Solec Kujawski w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje¢ dyrektoréw wydzialéw, kierownikéw referatow, biur, kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy Solec Kujawski oraz

kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Solec Kujawski do:

a) zapoznania podleglych pracownikéw ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansé6w publicznych stanowigcymi zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84),

b) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
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§3

Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Solec Kujawski do:

a) zorganizowania izapewnienia adekwatnego, skutecznego iefektywnego systemu
kontroli zarzadczej] wswych jednostkach, uwzgledniajac specyfike 1 charakter
jednostki,

b) sktadania Burmistrzowi Miasta i Gminy do 31 marca kazdego roku informacji
0 sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni,
w zakresie kierowanej jednostki, wedlug wzoru zawartego w zatgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

¢) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach

kontroli zarzadczej obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr I11/20/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 31

grudnia 2010 roku. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 1I/20/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 8
lutego 2010 roku w sprawie zatwierdzenia ,,Regulaminu wewnetrznej kontroli zarzadczej.”
§6

Nadzér nad wlasciwa koordynacjg systemu kontroli zarzadczej w Gminie Solec Kujawski
powierzam kierownikowi Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy Solec
Kujawski.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2014 roku.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr I11/165 /13
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

z dnia 25 listopada 2013 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Solec

Kujawski.

§1

Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim,

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Solec Kujawski,

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow, kierownikow komorek
organizacyjnych, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

5) Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé¢ kontrole zarzadczg w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2013 roku poz. 885 ze zm.),

6) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych”, stanowiace zaltgcznik do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84).

§2

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w gminie i w urzedzie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu, zgodnie z podziatem kompetencii
wynikajagcym z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Solec Kujawski,
zobowiazani sg do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji.

3. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli
zarzadczej, wdrozenie go do stosowania, ciagla ocene jego funkcjonowania oraz w miare
potrzeb - aktualizowanie.

4. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatna, jezeli jest odpowiednia do zadan
realizowanych przez jednostke i obejmuje caly zakres dziatania jednostki organizacyjnej.

5. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za skuteczna, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest
jedynie zbiorem dokumentéw, lecz w faktycznie funkcjonuje w jednostce oraz pozwala na

osiggniecie zamierzonych rezultatow.



6. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osigganie najlepszych

efektow dziatania jednostki przy najmniejszych poniesionych naktadach.

§3

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdow,

- przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem.

2. Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy.

§4

§5

1.

Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan jednostki, w
szczegoblnosci w formie:

kontroli wstepne;j,

kontroli biezace;j,

kontroli nastgpcze;j.

Kontrola wstepna— obejmuje analize czynnosci ioperacji wcelu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci, zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom przy realizacji zadan, projektow.

Kontrola biezaca— polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji
finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania wcelu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidlowo. Badaniu podlega rzeczywisty stan rzeczowych
i finansowych sktadnikéw majatkowych, atakze prawidlowos¢ ich zabezpieczenia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezs itp..

Kontrola nastepcza— obejmuje badanie stanu faktycznego, dokonane procesy

operacyjne i dokumenty odzwierciedlajace juz dokonane czynnosci.

1. System kontroli zarzagdczej powinien zostaé zorganizowany z uwzglednieniem przepisow

ustawy o finansach publicznych oraz standardow kontroli zarzadczej.

2. Standardy kontroli zarzadczej nie stanowia przepisdw powszechnie obowiazujacych, lecz

sg wytycznymi dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, pomagajacych w zapewnieniu

funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.



3. System kontroli zarzadczej zawarty jest w pieciu obszarach standardéw i odpowiadajacym

im poszczeg6lnym elementom kontroli zarzadcze;j:

a) Srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

§6

Srodowisko wewnetrzne

1. Wiasciwa organizacja — $rodowisko wewngtrzne wplywa na jako$é kontroli zarzadczej

oraz stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli zarzadczej. W ramach tego

obszaru wyrdznia si¢ nastepujace elementy:

a)

b)

d)

przestrzeganie wartosci etycznych —osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki, powinni byé §wiadomi wartosci
etycznych zawartych w przyjetym w Urzedzie Kodeksem Etyki. Kierownicy
powinni wspiera¢ i promowaé swoja postawa przestrzeganie wartoéci etycznych,
kompetencje zawodowe —pracownicy powinni posiadaé poziom wyksztatcenia,
wiedzy, umiejetnosci idoswiadczenia wymagany odrebnymi przepisami
prawnymi, ktéry pozwoli im na skuteczne oraz efektywne wypelnianie
powierzonych zadaf iobowiazkéw na danym stanowisku pracy. Proces
zatrudniania w urzedzie powinien by¢ prowadzony w taki sposéb, by zapewnié
wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy w miarg
mozliwosci zapewni¢ rozwéj kompetencji pracownikéw i 0séb zarzadzajacych.
struktura organizacyjna w Urzedzie powinna by¢ dostosowana do realizacji celow
1 zadan wynikajacych z przepisdw prawa, w szczegdlnosci z ustawy o samorzadzie
gminnym. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci powinien byé okreslony w formie
pisemnej w spos6b przejrzysty i spojny w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Uszczeg6towienie Regulaminu Organizacyjnego winny stanowié opisy stanowisk
pracy i zakresy czynnosci poszczeg6lnych pracownikow,

delegowanie  uprawnien — zakresy —obowigzkéw, uprawnien i kompetencji
zarzadzajacych pracownikéw Urzedu powinny zostaé okrelone pisemnie

1 podlega¢ zmianom stosownie do stanu faktycznego.



W Urzedzie funkcjonuje system pisemnych upowaznien w zakresie dysponowania

o

srodkami publicznymi dla poszczegdlnych pracownikéw funkcyjnych, upowaznien tych
udziela Burmistrz. Wzory upowaznien stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

3. Upowaznienia obowiazuja tylko przez okres kadencji Burmistrza. Decyzje
o wydatkowaniu $rodkéw moze podjaé tylko osoba dysponujaca pelnomocnictwem
udzielonym przez Burmistrza i tylko w jego zakresie.

4. Burmistrz udziela upowaznien kierujac si¢ zasadami racjonalnego delegowania uprawnien
oraz zapewnienia ciagtosci dziatania jednostek organizacyjnych.

5. Przyjecie upowaznienia przez pracownika jest potwierdzane na pismie.

6. Upowaznienia oraz potwierdzenia przyjecia upowaznienia sporzadza sie w czterech
egzemplarzach. Jeden przekazywany jest do akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje
pracownik, trzeci znajduje sie¢ w rejestrze upowazniefi natomiast czwarty przekazywany
jest do Skarbnika.

7. Proces zatwierdzania operacji finansowych odbywa sie przez kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowaznione.

§7
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja urzedu jest zaspokajanie potrzeb mieszkaficow oraz podejmowanie dziatan na rzec
roZwoju gminy.

2. Cele i zadania Gminy ustala si¢ gléwnie na kierunkach rozwoju i mozliwosciach Gminy
W oparciu o zawarte w strategiach i planach wieloletnich cele strategiczne, ktére stuza
realizacji misji.

3. Cele o zadania osiagane s3 w spos6b zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz
przepisami wewngtrznymi.

4. Zarzadzanie ryzkiem ma shuzy¢ zwigkszeniu prawdopodobiefistwa osiagniecia celow i
realizacji zadan.

5. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

a) identyfikacje ryzyka,

b) analize ryzyka,

c) hierarchizacje ryzyka,

d) podejmowanie dziatan w obszarach o podwyzszonym ryzyku.

6. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka Zwigzanego z
poszczeg6lnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Urzad.

7. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwych

skutkow 1 prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka.



8. Analize ryzyka opracowuja kierownicy, po konsultacji z pracownikami.

9. Ryzyko okredla si¢ w skali punktowej od 1 do 5, przy czym 1 to ryzyko bardzo male o
matej istotnosci, a 5 to ryzyko bardzo duze o duzej istotnosci dla funkcjonowania urzedu.

10. Akceptowalny poziom ryzyka ustala si¢ na poziomie 20. Dla ryzyka o iloczynie wyzszym
niz poziom akceptowalny ryzyka okreslone zostaly rodzaje reakcji na ryzyko w celu

zmniejszenia go do poziomu akceptowalnego.

§8
Mechanizmy kontroli.

1. W Urzedzie wprowadza si¢ nastepujace mechanizmy kontroli zarzadczej:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
b) nadzor,
c) ciaglos¢ dziatalnosci,
d) ochrona zasobdw,
e) szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych,
f) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
2. W Urzedzie funkcjonujaz mechanizmy kontroli w postaci obowigzujacych procedur,

zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych dokumentéw dostepnych dla pracownikéw.

W

Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia, atakze zakresy obowiazkéow,

odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw Urzedu okresla si¢ w formie pisemne;.

Zbidr irejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw iupowaznien Burmistrza prowadzi

Wydziat Administracji i Organizacji Urzgdu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

4. W Urzedzie prowadzony jest nadzoér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczedne;j,
efektywnej i skutecznej realizacji.

5. Nadzor rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaklada istnienie
wlasciwego przywoédztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci.

6. Nadzor prowadzony jest w formie izakresie okreslonym przez wyznaczone osoby
ikomérki  organizacyjne, zgodnie zpodzialem zadan ikompetencji oraz =z
uwzglednieniem  specyfiki danej komorki organizacyjnej Urzedu i obejmuje
w szczegdlnoscei:

a) srodki oddziatywania merytorycznego,
b) $rodki nadzoru personalnego.
7. W Urzedzie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci pracy catego Urzedu, w

taki sposob, aby mozliwe byto state realizowanie celéw i zadan.



8.

9.

10.
11.

12.

§9

Dziatania te powinny polega¢ w szczegdlnosci na:

a) zapewnieniu zastepstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci w pracy,

b) opracowaniu zasad przejecia przez pracownikéw obowigzkéw w przypadku
ustania stosunku pracy innych pracownikéw lub powierzenia urzedowi nowych
celow i zadan.

W Urzegdzie wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantujagce ochrone zasobow:
majgtkowych, finansowych 1iinformatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji idokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Dostep do zasobéw Urzedu maja wytacznie upowaznione osoby.

Kierownicy i pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i whasciwe
wykorzystanie zasobow Urzedu.

W Urzedzie prowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
1 gospodarczych, a w tym:

a) rzetelne ipelne dokumentowanie irejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,

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

c) podzial kluczowych obowigzkow,

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

. W Urzedzie funkcjonujg procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,

ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczefistwa informacji
przetwarzanych — wsystemach informatycznych Urzedu, ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem oraz zasady zabezpieczenia

fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

1. W Urzgdzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkow.
2. W ramach tego standardu wyréznia sie:
a) informacje biezgca,
b) komunikacj¢ wewnetrzna,
¢) komunikacj¢ zewnetrzna.
3. W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeptyw

niezb¢dnych informacji w kierunku poziomym i pionowym.



4.

§ 10

§11

1.

W Urzedzie dziala system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiagnigcie celow i realizacje zadan
jednostki.

Urzad zapewnia wszechstronng informacje¢ na temat obowigzujacych procedur
zalatwiania spraw, ktérej udzielaja pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy
oraz na stronie internetowej jednostki iza posrednictwem punktéw informacyjnych

dla klientow.

Monitorowanie i ocena.

1.

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

Osoby zarzadzajagce wramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruja
funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw, zidentyfikowane
problemy sa rozwigzywane na biezaco.

Co najmniej raz wroku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli
zarzadczej bedaca podstawa do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania kierownicy
zobowigzani sg do podejmowania dziatan lub sygnalizowania potrzeby takich dzialan
odpowiednim komoérkom organizacyjnym.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie przez
Burmistrza winny by¢ przede wszystkim wyniki: monitorowania, samooceny,

przeprowadzonych kontroli oraz audytow.

Kierownicy skfadajg corocznie, w nieprzekraczalnym terminie do konca lutego kazdego

roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie ponoszonej

przez siebie odpowiedzialnos$ci za realizowane przez jednostke cele i zadania, w

szczegblnoscei, ze:

a)
b)
c)
d)

dziatania przez nich podejmowane sa zgodne z przepisami prawa,

zasoby, ktorymi dysponuja s3 uzywane w sposob racjonalny i efektywny,

informacje udostgpnione w Urzedzie i poza nim s3 rzetelne, aktualne i doktadne,
ryzyka zwigzane z realizacjg celéw i zadan sg monitorowane i identyfikowane na

biezaco w celu ich wyeliminowania.



2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktada si¢ kierownikowi Biura Kontroli
Wewngtrznej. Wzér oswiadczenia okresla zatacznik nr 2 do niniejszych zasad..

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zostaé podpisane z jednoczesnym
wskazaniem obszaréw dziatalnosci, do ktérych kierownik ma zastrzezenia. Zastrzezenia
nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatari zmierzajacych do

zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.
§12

1. Na podstawie zebranych o$wiadczen i opinii, kierownik Biura Kontroli Wewnetrzne;j
przestawia Burmistrzowi informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 moze wskazywaé, ze kontrola zarzadcza w Urzedzie:
a) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w wystarczajacym stopniu,
b) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w ograniczonym stopniu,

¢) nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna.
§13

Na podstawie informacji, o ktérej mowa w §12, Burmistrz w terminie do 30 kwietnia kazdego

roku wydaje o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.



Zalgcznik nr 1 do Zasad

funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie Miasta

Gminy Solec Kujawski.
WZORY UPOWAZNIEN
wzor nr 1

L2 o
Nr kolejny upowaznienia:
symbol komérki kolejny numer rok wydania upowaznienia
prowadzacej ewidencje upowaznienia wg
upowaznien ewidencji upowaznien

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Pania ..........cocceeevieinirinienineninieisieeseseeesseeesess s sns e
do dysponowania srodkami finansowymi i majatkowymi w zakresie przyznanych przeze mnie,
odrebng decyzja, limitéw finansowych.

Niniejsze upowaznienie obejmuje obowiazki i uprawnienia Pana/Pani szczegdtowo okreslone
odrebnymi dokumentami wewnetrznymi.

Upowaznienie jest wazne do dnia .........cccceevevennenee.

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

Dysponowanie i gromadzenie srodkéw finansowych oraz gospodarowanie mieniem
nalezy prowadzi¢ zgodnie z zasadami legalnosci, gospodarnosci, celowosci, efektywnoscei i

rzetelnosci.

podpis Burmistrza

Otrzymuja do wiadomo$ci:

-Adresat
-Referat Organizacyjny
-Skarbnik



piecze¢ komorki organizacyjnej

Potwierdzenie przyjecia uprawnien i obowigzkow

Potwierdzam przyjecie upowaznienia nr .......... do dysponowania srodkami finansowymi i
majatkowymi do wysokosci otrzymanych $rodkéw finansowych i w zakresie posiadanych
uprawnien okreslonych odrebnymi dokumentami wewnetrznymi oraz odpowiedzialnosci

materialnej za otrzymane do dyspozycji $rodki finansowe.

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Otrzymuja do wiadomosci:

-Adresat
-Referat Organizacyjny
-Skarbnik



wzor nr 2

symbol komorki kolejny numer rok wydania upowaznienia
prowadzacej ewidencje upowaznienia wg
upowaznien ewidencji upowaznien
UPOWAZNIENIE
Upowaznian Pana/Panil ....cuomwummasmimnnmmnnmiinmmim o

do dysponowania w czasie nieobecnosci w pracy Pana/Pani.................ocoeeiiiiiiinininnnn,
srodkami finansowymi zgodnie z trescig upowaznienia nr .......... ;
Niniejsze upowaznienie obejmuje obowiazki i uprawnienia Pana/Pani szczegdtowo okreslone
odrebnymi dokumentami wewnetrznymi.

Upowaznienie jest wazne do dnia .........ccceeeveereeneenne.

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

Dysponowanie i gromadzenie srodkéw finansowych oraz gospodarowanie mieniem
nalezy prowadzi¢ zgodnie z zasadami legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, efektywnosci i

rzetelnosci.

podpis Burmistrza

Otrzymuja do wiadomosci:

-Adresat

-Referat Organizacyjny
-Skarbnik



piecze¢ komdrki organizacyjne;j

Potwierdzenie przyjecia uprawnien i obowigzkéw

Potwierdzam przyje¢cie upowaznienia nr .......... do dysponowania $rodkami finansowymi i
majgtkowymi do wysokosci otrzymanych srodkéw finansowych i w zakresie posiadanych
uprawnien okreslonych odrebnymi dokumentami wewnetrznymi oraz odpowiedzialnosci

materialnej za otrzymane do dyspozycji $rodki finansowe.

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Otrzymuja do wiadomosci:

-Adresat
-Referat Organizacyjny
-Skarbnik



wzor nr 3

symbol komorki kolejny numer rok wydania upowaznienia
prowadzacej ewidencjg upowaznienia wg
upowaznien ewidencji upowaznien

UPOWAZNIENIE

UpowaZniam PAfa/PANIE: c.messmionsmnisistommsonmmmmmssiassrosansssanonssss o ssssovsassosnssss iosasossss
do dysponowania srodkami finansowymi i majatkowymi, zgodnie z zatwierdzonym budzetem
PLOJEKIU Lottt ,
ktdrego jest Pan/Pani kierownikiem (koordynatorem).

Upowaznienie jest wazne do chwili sporzadzenia sprawozdania koficowego z realizacji
w/w projektu.

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

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

rzetelnosci oraz regutami obowiazujgcymi w w/w projekcie.

podpis Burmistrza

Otrzymuja do wiadomosci:

-Adresat
-Referat Organizacyjny
-Skarbnik



piecze¢ komdrki organizacyjnej

Potwierdzenie przyjecia uprawnien i obowigzkow

Potwierdzam przyjecie upowaznienia nr .......... do dysponowania $rodkami finansowymi i
majatkowymi do wysokosci otrzymanych srodkéw finansowych i w zakresie posiadanych
uprawnien okreslonych odrebnymi dokumentami wewnetrznymi oraz odpowiedzialnosci

materialnej za otrzymane do dyspozycji srodki finansowe.

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Otrzymuja do wiadomosci:

-Adresat
-Referat Organizacyjny
-Skarbnik



Zalacznik nr 2 do Zasad
funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i

Gminy Solec Kujawski.

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

(WZOR)

Dzial I

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

—zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

—skutecznosci i efektywnosci dziatania,

—wiarygodnosci sprawozdan,

—ochrony zasobdw,

—przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

—efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

—zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie
Cze$é A
Ow wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Czei¢B
Ow 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 IT o§wiadczenia.

Czesé C

0 nie funkcjonowatla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II o$wiadczenia.
Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

0 monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby

wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

miejscowos¢, data podpis

Dzial I1

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

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

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezev w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzqdczej, isiotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu Jjednostki sektora finanséw
publicznych albo dzialu administracji rzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajqcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania I promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu

informacji lub zarzqdzania ryzykiem.



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

kontroli zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzqdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy

oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oSwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie tego punktu.

3. Pozostale dzialania:



ObjaSnienia:

- Dzial I - w zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko
jedna cze$¢ z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,, X" odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sig. Czgs¢ D wypehia si¢ niezaleznie od wynikéw
oceny stanu kontroli zarzadczej.

- Czgs¢ A wypelnia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajacym stopniu
zapewnita lacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochron¢ zasobdw, przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

- Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila
w wystarczajagcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dzialalno$ci 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 lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

- Cze$¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowa-
nia, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

- Dziat I1I sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy

rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czes$é B albo C lub gdy w roku,

ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania

majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ITI/165 /13
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

z dnia 25 listopada 2013 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych

Gminy Solec Kujawski.

§1

Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

§2

1.

D
2)
3)

4)

3)

6)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrz Miasta i Gminy Solec Kujawski,
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Solec Kujawski,

Jednostce organizacyjnej - 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 poszczegélnych
jednostek organizacyjnych,

Kontroli zarzagdczej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2013 roku poz. 885 ze zm.),

Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé ,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, stanowigce zatacznik do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84).

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w gminie.

2. Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych Gminy zapewniaja funkcjonowanie

adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich

jednostkach.

4. Zapewnienie funkcjonowanie kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli

zarzadczej, wdrozenie go do stosowania, ciggla ocene jego funkcjonowania oraz w miarg

potrzeb - aktualizowanie.



5. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za adekwatng, jezeli jest odpowiednia do zadan

realizowanych przez jednostke i obejmuje caly zakres dzialania jednostki organizacyjne;.

6. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za skuteczna, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest

jedynie zbiorem dokumentéw, lecz w faktycznie funkcjonuje w jednostce oraz pozwala na

osiggnigcie zamierzonych rezultatow.

7. Kontrole zarzadcza uznaje si¢ za efektywna, jezeli umozliwia osiaganie najlepszych

efektéw dziatania jednostki przy najmniejszych poniesionych naktadach.

§3

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem.

2. Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy.

§4

1.

Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dzialan jednostki, w
szczegblnosci w formie:

a) kontroli wstepne;j,

b) kontroli biezacej,

c) kontroli nastepcze;j.
Kontrola wstepna— obejmuje analiz¢ czynnosci ioperacji wcelu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci, zapobieganie niepozgdanym Iub nielegalnym
dziataniom przy realizacji zadan, projektow.
Kontrola biezgca — polega na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo-
gospodarczych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidlowo. Badaniu podlega rzeczywisty stan rzeczowych i finansowych skladnikow
majgtkowych, atakze prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradziezg itp..
Kontrola nastepcza— obeimuje badanie stanu faktycznego, dokonane procesy

operacyjne 1 dokumenty odzwierciedlajace juz dokonane czynnosci.



§5

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

2. Standardy kontroli zarzadczej nie stanowia przepisow powszechnie obowiazujacych, lecz
sg wytycznymi dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, pomagajagcych w zapewnieniu
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

3. System kontroli zarzadczej zawarty jest w pigciu obszarach standardéw i odpowiadajacym
im poszczeg6lnym elementom kontroli zarzadczej:

a) Srodowisko wewnegtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

c¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

§6

Srodowisko wewnetrzne

1. Wiasciwa organizacja — S$rodowisko wewnetrzne  wplywa na jako$¢ kontroli
zarzgdczej oraz stanowi podstawg dla pozostatych elementéw kontroli zarzadczej. W
ramach tego obszaru wyrdznia si¢ nastepujgce elementy:

a) przestrzeganie wartosci etycznych —osoby zarzadzajace oraz pracownicy
jednostki wykonujac powierzone im zadania iobowigzki, powinni by¢
swiadomi wartosci etycznych zawartych w przyjetych w jednostkach
kodeksach etycznych. Kierownicy powinni wspieraé ipromowaé swoja
postawg przestrzeganie wartosci etycznych,

b) kompetencje zawodowe —pracownicy powinni  posiada¢  poziom
wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia wymagany odrebnymi
przepisami prawnymi, ktéry pozwoli im na skuteczne oraz efektywne
wypelnianie powierzonych zadaf iobowigzkéw na danym stanowisku
pracy. Proces zatrudniania w urzgdzie powinien byé prowadzony w taki
sposob, by zapewni¢ wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Nalezy w miarg mozliwosci zapewni¢ rozwéj kompetencii pracownikéw i 0séb

zarzadzajacych.



§7

¢) struktura organizacyjna w jednostce powinna by¢ dostosowana do realizacji
celow izadan wynikajacych z przepiséw prawa. Zakres zadan, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci powinien by¢ okre§lony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty ispojny wregulaminie organizacyjnym. Uszczegdlowienie
regulaminu organizacyjnego winny stanowi¢ opisy stanowisk pracy i zakresy
czynnosci poszcezegoélnych pracownikow,

d) delegowanie uprawnien —zakresy obowigzkéw, uprawnien ikompetencii
zarzadzajgcych pracownikéw jednostki powinny zostaé okreslone pisemnie

i podlega¢ zmianom stosownie do stanu faktycznego.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

L

(98]

Misja jednostki, jesli jest ustalona, powinna by¢ znana jej pracownikom i powszechnie
dostepna.

Cele i zadania jednostki ustala si¢ gléwnie na kierunkach rozwoju i mozliwosciach
jednostki, w oparciu o zawarte w strategiach i planach wieloletnich cele strategiczne,
ktdre stuza realizacji misji.

Cele 0 zadania osiggane s3 w sposéb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi
oraz przepisami wewngtrznymi.

Zarzgdzanie ryzkiem ma shizy¢ zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagniecia celow i
realizacji zadan.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

a) identyfikacje ryzyka,

b) analize ryzyka,

¢) hierarchizacje ryzyka,

d) podejmowanie dziatan w obszarach o podwyzszonym ryzyku.

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywa¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez jednostke.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

Ryzyko okresla si¢ w skali punktowej od 1 do 5, przy czym 1 to ryzyko bardzo mate o
malej istotnodei, a 5 to ryzyko bardzo duze o duzej istotnosci dla funkcjonowania

jednostki.



9. Akceptowalny poziom ryzyka ustala si¢ na poziomie 20. Analizy ryzyka dokonuje
kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy. Dla ryzyka o iloczynie wyzszym
niz poziom akceptowalny ryzyka okreslone zostaty rodzaje reakcji na ryzyko w celu

zmniejszenia go do poziomu akceptowalnego.

§8
Mechanizmy kontroli.

1. W jednostce wprowadza si¢ nastepujace mechanizmy kontroli zarzadcze;:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor,

c) ciaglos¢ dziatalnoscei,

d) ochrona zasobow,

¢) szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
1 gospodarczych,

f) mechanizmy kontroli dotyczace system6w informatycznych.

2. W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli w postaci obowigzujacych procedur,
zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych dokumentéw dostepnych dla
pracownikow.

3. Zarzadzenia, pelnomocnictwa iupowaznienia, atakze zakresy obowiazkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw jednostki okresla sie w formie pisemne;.

4. W jednostce winien by¢ prowadzony nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

5. Nadzdr rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaktada istnienie
wlasciwego przywddztwa kierownictwa ikontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnosci.

6. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby
1komorki  organizacyjne, zgodnie zpodzialem zadan ikompetencji oraz z
uwzglednieniem specyfiki danej komorki organizacyjnej jednostki i obejmuje
w szczegdlnosei:

a) srodki oddzialywania merytorycznego,
b) srodki nadzoru personalnego.
7. W jednostce wdrozono mechanizmy sluzace utrzymaniu ciaglosci pracy jednostki, w

taki sposob, aby mozliwe byto stale realizowanie celow i zadan.



§9

8.

10.
11.

12.

Dziatania te powinny polegaé w szczegdlnosci na:

a) zapewnieniu zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy,

b) opracowaniu zasad przejgcia przez pracownikéw obowigzkéw w przypadku
ustania stosunku pracy innych pracownikéw lub powierzenia urzedowi nowych
celow 1 zadan.

W jednostce wdrozone s3 mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow:

majgtkowych, finansowych iinformatycznych, przetwarzanych i przechowywanych

danych oraz informacji idokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Dostep do zasobow jednostki majg wytacznie upowaznione osoby.

Kierownicy i pracownicy jednostki ponosza odpowiedzialno$é za zapewnienie

ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

W' jednostce prowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych, a w tym:

a) rzetelne ipelne dokumentowanie irejestrowanie operacji  finansowych
1 gospodarczych,

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

¢) podzial kluczowych obowigzkdow,

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

. W jednostce funkcjonuja procedury ochrony informacji i systemow informatycznych,

ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczefistwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki, ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem oraz zasady zabezpieczenia

fizycznego sprzetu informatycznego.

Informacja i komunikacja

1. W jednostce zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do

wykonywania przez nich obowiazkoéw.

W ramach tego standardu wyr6znia sie:

a) informacje biezaca,
b) komunikacje wewnetrzna,

¢) komunikacj¢ zewnetrzna.



3. W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przepltyw

niezbgdnych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

4. W jednostce dziata system sprawnej komunikacji iwymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiggniecie celéw i realizacje zadan

jednostki.

§10

Monitorowanie i ocena.

1.

(98]

§11

Monitoring jest procesem biezacej oceny jakosci dzialania systemu kontroli zarzadczej
w jednostce.

Osoby zarzadzajgce wramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruja
funkcjonowanie kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementéw, zidentyfikowane
problemy sa rozwiazywane na biezaco.

Co najmniej raz wroku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli
zarzadczej bedaca podstawa do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
Samoocena ta jest przeprowadzana za pomocg kwestionariusza przygotowanego przez
kierownika Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim,
ktdry zbiera jej wyniki i przekazuje Burmistrzowi.

Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie przez
Burmistrza winny by¢ przede wszystkim wyniki: monitorowania, samooceny,

przeprowadzonych kontroli oraz audytow.

Kierownik jednostki sktada corocznie, w nieprzekraczalnym terminie do korica lutego
kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie
ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez jednostke cele
1 zadania, w szczegdlnosci, ze:

a) dzialania przez nich podejmowane sg zgodne z przepisami prawa,

b) zasoby, ktérymi dysponujg sg uzywane w sposéb racjonalny i efektywny,

¢) informacje udostgpnione w Urzedzie i poza nim sa rzetelne, aktualne

i doktadne,
d) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan s3 monitorowane i identyfikowane

na biezaco w celu ich wyeliminowania.



2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sklada sie kierownikowi Biura Kontroli
Wewngtrznej. Wzor oswiadczenia okresla zatgcznik do zasad.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze zostaé podpisane z jednoczesnym
wskazaniem obszaréw dziatalnosci, do ktérych kierownik ma zastrzezenia.
Zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan

zmierzajgcych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.
§12

2. Na podstawie zebranych o$wiadczen i opinii, kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej
przestawia Burmistrzowi informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 moze wskazywaé, ze kontrola zarzadcza w
jednostkach organizacyjnych gminy:

a) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w wystarczajacym stopniu,
b) funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna w ograniczonym stopniu,

¢) nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna.
§13

Na podstawie informacji, o ktorej mowa w §12, Burmistrz w terminie do 30 kwietnia kazdego

roku wydaje o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr I1I/165 /13
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

z dnia 25 listopada 2013 r.

Minimalne wymogi kontroli zarzadczej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Solec Kujawski
Zasady kontroli zarzqdczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow 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 i zawarty jest w pieciu obszarach standardow i odpowiadajacy
im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
§2
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, i efektywnej kontroli zarzadcze;j
wprowadza si¢ minimalne wymogi kontroli zarzgdczej ustanowione dla jednostek
organizacyjnych Gminy:

Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz dzialania oso6b zarzadzajacych
w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej w jednostce i jakosci jej funkcjonowania.
2. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy wykonujgc powierzone im zadania iobowiazki
kierujag si¢ osobista izawodowa uczciwoscia. Osoby zarzadzajace poprzez przyklad
i codzienne decyzje wspierajg i promuja przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa
uczciwos¢ pracownikow.
3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im
skuteczne i efektywne wypelnianie obowigzkow, atakze rozumienie znaczenia systemu

kontroli zarzadczej.



4. Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest w oparciu o sformalizowane procedury
zapewniajgce niezalezny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
5. Osoby zarzadzajgce zapewniaja rozwijanie kompetencji zawodowych pracownikéw
jednostki.
6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczodci jest okreslany w formie pisemnej w sposob przejrzysty
1 spojny.
7. Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, ajego przyjecie jest potwierdzone przez pracownika
podpisem.
Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw izadan jednostki a takze wdrozenie procedury zarzadzania
ryzykiem.
2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na celach i zadaniach sformutowanych w planie
dzialalnosci jednostki.
3. Osoby zarzadzajace jednostka systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja
formalnej identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegblnymi
celami i zadaniami jednostki.
4. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka imozliwych skutkow. Okresla si¢
akceptowany poziom ryzyka.
5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (przeciwdzialanie,
transfer, odsunigcie w czasie). Osoby zarzadzajace okre$lajg dziatania, ktére nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu nieznacznego.
6. Zasady itryb zarzadzania ryzykiem dla jednostki reguluje zarzadzenie Burmistrza
w sprawie Regulaminu zarzadzania ryzykiem.
Mechanizmy kontroli
1. Na mechanizmy kontroli skladajg si¢ zasady i procedury bedace odpowiedzia na ryzyko
zagrazajgce realizacji celow i zadan. Mechanizmy kontrolne to wszelkie opisane i nieopisane
dzialania jakie podejmujemy w celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadan.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny:
1) pozwoli¢ na wezesng zmiang postepowania prowadzaca do osiagnigcia zalozonego celu;

2) dawac¢ racjonalne osiggniecia oczekiwanych celow i zadan;



3) uwzglednia¢ zmiany operacyjne w jednostce;

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

5) ustanawia¢ odpowiedzialno$¢ za wyniki;

6) by¢ zdolne identyfikowa¢ przyczyny powstalych nieprawidtowosci;
3. Osoby zarzadzajgce, w ramach procesu zarzadzania jednostka sa zobowiazane do:

1) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia zwigzanego z przypisanym im obszarem

dziatan;

2) opracowania katalogu dziatan ograniczajacych ryzyko zwigzanych ze zidentyfikowanym

zagrozeniem,;

3) praktycznego stosowania procedur nadzoru ikontroli zmierzajacych do osiagania

przyjetych do realizacji celow i zadan;

4) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej na swoim poziomie.
4. Zasoby jednostki, w szczeg6lnosci pracownicy, systemy, informacje i wizerunek jednostki
sa chronione i wiasciwie wykorzystywane. Odpowiedzialno$¢ za ochrone zasobéw spoczywa
zar6wno na osobach zarzadzajacych jak i pracownikach jednostki.
5. Jednostka posiada procedury shuzace utrzymaniu ciagglosci jej dziatalnosci, polegajace
w szczegllnosci na mozliwosci  delegowania uprawniefi, sformalizowaniu obiegu
dokumentéw poprzez stosowanie instrukcji kancelaryjnej, podziale kompetencji
kierowniczych oraz systemie zastepstw.
6. Jednostka posiada szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace przeprowadzania operacji
finansowych i gospodarczych, opisane jako procedury w przepisach prawa wewnetrznego,
obejmujace co najmnie;j:

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

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

przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkéw;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
7. W jednostce funkcjonuja procedury ochrony informacji i systeméw informatycznych,
ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki oraz zasady zabezpieczenia
fizycznego sprzgtu informatycznego.

Informacja i komunikacja

1. System komunikacji ma stuzy¢ realizacji celéw izadan w sposdb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.



2. Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna, zrozumiata, a jednoczesnie pomocna

w podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.

3. Osoby zarzadzajace i pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do

wykonywania powierzonych im zadan.

4. Przekazywanie do wiadomosci pracownikom zarzadzen, procedur iinnych przepiséw

prawa wewnetrznego nastepuje za potwierdzeniem (pisemnym lub logicznym po przez

system komputerowy).

5. W jednostce funkcjonuje system komunikacji umozliwiajacy sprawny przeplyw

niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

6. Okreslono  zasady udostgpniania informacji publicznej zgodne z przepisami

obowigzujagcymi w tym zakresie.

7. W jednostce funkcjonuje system sprawnej komunikacji i wymiany waznych informacji

z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osiagniecie celow irealizacj¢ zadan

jednostki.

8. Jednostka zapewnia wszechstronng informacje na temat obowigzujacych procedur

zalatwiania spraw, ktorej udzielaja pracownicy jednostki na kazdym stanowisku pracy oraz na

stronie internetowej jednostki i za posrednictwem punktéw informacyjnych dla klientow.
Monitoring

1. Monitoring jest procesem biezacej oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej

w jednostce.

2. Osoby zarzadzajagce wramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitorujg

funkcjonowanie kontroli zarzadczej ijej poszczegdlnych elementdw, zidentyfikowane

problemy sa rozwigzywane na biezaco.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest formalna ocena systemu kontroli zarzadczej

bedaca podstawg do podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.



