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;\/\iGSTQ i Gminy PT‘QS"CG Zarzadzenie nr 136/2013
‘WO, dolnoSiaski®  Byurmistrza Miasta i Gminy Prusice
: z dnia 16.07.2013

W sprawie okreslenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Prusice

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

b

§ 1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz jej koordynacji w gminnych jednostkach organizacyjnych, wprowadza sic zasady
koordynacji kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Prusice, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Prusice do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia i przestrzegania jego zapisow.

§3

Organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miasta i Gminy Prusice
reguluje odrgbne Zarzadzenie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Prusice
oraz koordynatorowi do spraw kontroli zarzadczej Urzgdu Miast i Gminy w Prusicach.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 176/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Prusice z dnia 29
pazdziernika 2012 r. w sprawie okreslenia zasad koordynacji zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Prusice.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zal. Nr 1

do Zarzadzenia nr 136/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

Zasady i organizacja funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Prusice

§1

. Kontrole zarzgdcza w Jednostkach Organizacyjnych Gminy w Prusice, stanowi ogo6l
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji misji, celow i zadan Jednostki, w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kierownik Jednostki Organizacyjnej ustali sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w

swojej Jednostce z zastrzezeniem pkt. a), b), &) :

a) Propozycja celéw i zadar na rok nastepny zostanie przekazana Koordynatorowi
ds. kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy w Prusicach w formie pisemnej
(elektronicznej i papierowej) przez kazdego Kierownika Jednostki nie pdZniej niz
do 25 listopada wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 niniejszego
Zarzadzenia.

b) Burmistrz po zapoznaniu sie z Propozycja celéw i zadan moze nie wyrazié zgody
na realizacj¢ danych celéw i zadan w terminie do 15 grudnia danego roku
informujac o tym fakcie na pismie Kierownika Jednostki. Burmistrz podejmuje
ostateczng decyzj¢ po konsultacji z Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i
Skarbnikiem .

¢) Nalezy przestrzegaé minimalnych wymogow okreslonych w zalgczniku nr 2
niniejszego Zarzgdzenia

. Kierownik Jednostki do 15 lipca sklada Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej

Urzgdu Miasta i Gminy w Prusicach w formie pisemnej (elektronicznej i papierowej)

sprawozdanie okresowe z realizacji celéw i zadan za okres od stycznia do czerwca

danego roku zgodnie z zalacznikiem nr 4 niniejszego Zarzadzenia.

. Kierownik Jednostki do konca stycznia skiada Koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;

Urzgdu Miasta i Gminy w Prusicach w formie pisemne;j (elektronicznej i papierowej)

sprawozdanie roczne z realizacji celéw i zadan za dany rok zgodnie z zalacznikiem nr

5 niniejszego Zarzadzenia.

. Kierownik Jednostki corocznie sklada pisemne oswiadczenie o stanie kontroli

zarzadczej za rok poprzedni, wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 niniejszego

Zarzgdzenia w formie pisemnej (elektronicznej i papierowej) Koordynatorowi ds.

kontroli zarzadczej Urzedu Miasta i Gminy w Prusicach do korica stycznia danego
roku.
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Termin

Zadanie

Osoba odpowiedzialna

Do 25 listopada

Przygotowanie propozycji celow i
zadan

Kierownik Jednostki

Do 15 grudnia Akceptacja propozycji celéw i Burmistrz po konsultacji z
zadan Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem,
i Skarbnikiem
Do 15 lipca Przygotowanie sprawozdania Kierownik Jednostki

okresowego z realizacji planu
celéw i zadan

Do korica stycznia

Przygotowanie sprawozdania
rocznego z realizacji planu celéw i
zadan

Kierownik Jednostki

Do konica stycznia

Zlozenie o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej

Kierownik Jednostki
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Zal. Nr 2

do Zarzadzenia nr 136

Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

Minimalne wymogi jakie powinny spelniaé systemy kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Prusice

§1

Ustanawia si¢ minimalne wymogi jakie powinny spelnia¢ systemy kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Prusice

§2

Ustanawia si¢ minimalne wymogi, jakie powinny speinia¢ systemy kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy Prusice:

I. Srodowisko kontroli

1. Pozytywna postawa oraz dziatania kierownikéw jednostek w odniesieniu do znaczenia
kontroli zarzadczej w kazdej jednostce i jakosci jej funkcjonowania.

2. Kierownicy oraz pracownicy jednostek, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki
kierujg si¢ osobistg i zawodowsa uczciwoscig. Kierownicy poprzez codzienne decyzje i
postepowanie wspierajg i promuja przyjete wartosci etyczne, a takze osobista i zawodowa
uczciwosé pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadar i obowigzkéw.

4. Proces zatrudniania pracownikéw jest sformalizowany, a ustanowione procedury
zatrudniania zapewniaja wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Prusice zapewniajg rozwijanie kompetencji
zawodowych swoich pracownikéw.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych
(stanowisk) jest okreslony w formie pisemne;j, w sposéb przejrzysty i spojny.

7. Kazdy pracownik ma okreslony na pi$mie i aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, a jego przyjecie potwierdza podpisem.

8. Struktura organizacyjna jest opisana i aktualizowana w przypadku zmian w warunkach
funkcjonowania jednostki, realizowanych przez nig celach i zadaniach.

II. Zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacje i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow i zadan.

2. System zarzadzania ryzykiem opiera sie na wyznaczonych corocznie celach i zadaniach.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Prusice, nie rzadziej niz raz w roku
dokonujg formalnej identyfikacji ryzyk zwigzanych z poszczeg6lnymi wyznaczonymi




II1.

1.

IV.

celami i zadaniami.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej] na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka, jego wplywu i istotnosci.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Prusice okreslaja akceptowalny
poziom ryzyka.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy okreslajg dziatania podejmowane w
celu minimalizacji ryzyka niewykonania zadafi oraz zmniejszenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w kazdej jednostce organizacyjnej sg wdrozone
przepisami wewnetrznymi (instrukcjg, regulaminem itp.).

Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontrolne to dzialania, zasady i procedury bedace odpowiedzia na
ryzyko zagrazajace realizacji celow i zadan.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy, zakresy obowiazkéw, uprawnief i
odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowia
dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej w kazdej jednostce. Dokumentacja ta
powinna by¢ spdjna, aktualizowana w miare potrzeby oraz dostgpna dla wszystkich
pracownikéw, dla ktérych jest niezbedna.

Kierownicy jednostek prowadza staly nadzér nad wykonywaniem zadan przez
pracownikow.

Kierownicy jednostek zapewniaja istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci.

Dostgp do zasobéw jednostki majg tylko upowaznione osoby. Osobom na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnosé
za powierzone sktadniki majatkowe oraz wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.
W zakresie mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych sg wdrozone w jednostce procedury wewngtrzne dotyczace rzetelnego
1 pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,
autoryzacji operacji finansowych przez Kierownika jednostki oraz upowaznione
przez niego osoby, podziatu kluczowych obowiazkéw oraz weryfikacji operacji
finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Kierownicy jednostek opracowuja i wdrazaja mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

Informacja i komunikacja

System komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej stuzy realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Wszystkim pracownikom nalezy zapewni¢ w odpowiedniej formie i czasie whasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne dla realizacji zadas.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zapewniajg efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie swojej jednostki (np. w formie
cyklicznych narad, intranetu).

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zapewniajg efektywny system




1.

2.

wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi, majacymi wplyw, na
osigganie celéw i realizacje zadan.

V. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce podlega biezgcemu monitorowaniu i
ocenie.

Nalezy monitorowaé skutecznosé poszczegblnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej.

Zrodiem uzyskania przez Burmistrza Miasta i Gminy Prusice racjonalnego zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Gminy sg
wyniki monitorowania kontroli zarzadczej, wyniki audytu wewnetrznego oraz
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych. W tym celu Kierownicy
jednostek organizacyjnych corocznie skladajg Burmistrzowi o$wiadczenia o stanie

kontroli zarzadczej za rok poprzedni zgodnie z zalgcznikiem nr 6 niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$é za stan kontroli
zarzadezej w jednostkach, dajg Burmistrzowi racjonalne zapewnienie, m.in. ze:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7

dziatania tych jednostek sg realizowane zgodnie z przepisami prawa, zasadami,
procedurami przyjetymi w tych jednostkach,

posiadane zasoby sg zuzywane oszczednie i w spos6b przynoszacy pozytek, a jakosci
ustug nadano odpowiednig range,

wyznaczone cele i zadania jednostek, plany i programy dtugoletnie sg osiggalne,

dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie lub na zewngtrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

zasoby organizacji sg dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane,

ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
cigglej poprawy procesow,

przestrzegane i promowane sg wsréd pracownikéw zasady etycznego postgpowania.




Zat. Nr 3
do Zarzadzenia nr 136/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice

z dnia 16.07.2013
PROPOZYCJE CELOW I ZADAN
(nalezy wpisaé nazwe jednostki)... .................... . . A ROK
Lp. | Cel | Zadanie Miernik Sposéb /koszt Odpowied | Sprawujac
wykonania zialny za y nadzor Termin
wykonanie (imig i wykonania
nazwisko,
stanowisko)
Bazowa | n+1




Zal. Nr 4

do Zarzadzenia nr 136/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Prusice
z dnia 16.07.2013

Sprawozdanie okresowe o wynikach podjetych dzialan dla realizacji wyznaczonych

celow

Nazwa jednostki organizacyjnej

Okres realizacji celu: od....do.....
Data dokonania okresowej oceny: od....do

Cel

Miernik

Wartosé

Bazowa

n+6 msc

n+12

Przyczyny braku skutecznosci dziatati wyznaczonych dla realizacji celu (wypeié tylko gdy nie osiaggnigto celu)




Zal. Nr5

do Zarzadzenia nr 136/2013

Burmistrza Miasta i Gminy w Prusicach
z dnia 16.07.2013

Roczne sprawozdanie o wynikach podjetych dzialan dla realizacji wyznaczonych celow

Nazwa jednostki organizacyjnej ...............ooooeeiiiioniosiineee e
Okres realizacji celu: od....do.....
Data dokonania rocznej oceny: od....do

Cel Miernik
Wartosé
Bazowa n+6 msc n+12

Przyczyny braku skutecznosci dziatan wyznaczonych dla realizacji celu (wypehi¢ tylko gdy nie osiagnieto celu)




Zal. Nr 6

do Zarzadzenia nr 136/2013

Burmistrza Miasta i Gminy w Prusicach
z dnia 16.07.2013

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W(nalezy wpisaé nazwe jednostki) ......

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla
zapewnienia:

- zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze W (nalezy wpisaé nazwe jednostki)

Czesé 1
W wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza
|:| W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,

ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opisane w
czesci II oswiadczenia.

D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzad

&

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziat

ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaty bpi
czesci II oswiadczenia



Czesc I1
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym:

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

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

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

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

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

Czesé 11T

Dziatania, ktére ~ zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

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

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

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



Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia, pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

LDbod 0o

innych Zrédet informacji:

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

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

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

(miejscowosé, data) (podpis Kierownika Jednostki)




