Zarzadzenie nr 145/2015
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie: zasad prowadzenia kontroli zarzgdczej w Gminie Nowogréd Bobrzanski

Na podstawie art. 53 i 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansdw publicznych”, okreslone przez Ministra Finansow w Komunikacie Nr 23
zdnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), ustala si¢ zasady realizacji kontroli
zarzadczej, obowigzujagce w Gminie Nowogrod Bobrzanski, zwane dalej Zasadami kontroli
zarzadczej.

Kontrola Zarzadcza w Gminie Nowogréd Bobrzanski
Rozdzial 1

Zasady ogolne Kontroli Zarzadczej

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Nowogréd Bobrzanski stanowi ogédt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan ustawowych okreslonych w
strategicznych i operacyjnych dokumentach Gminy Nowogrod Bobrzanski w  sposob:
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Nowogrdd Bobrzanski funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) T poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Nowogrod Bobrzanski za ktorg odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola
zarzgdcza prowadzona przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego w Urzedzie Miejskim w
Nowogrodzie Bobrzanskim,

2) I poziom — kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Nowogrod Bobrzanski jako jednostki
samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Nowogrod Bobrzanski do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 1. (Dz. Urz. MF nrl5, poz. 84) oraz z trescig niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nowogréd Bobrzanski do
zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzgdczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki.



Rozdzial 11
Postanowienia ogolne

§ 3. Kontrola zarzadcza w Gminie Nowogréd Bobrzanski stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan ustawowych okreslonych
w strategicznych i operacyjnych dokumentach Gminy, a w szczego6lnosci wskazanych w:

1) Strategii Rozwoju Gminy Nowogréd Bobrzanski na lata 2015-2022,
2) kolejnych budzetach Gminy Nowogréd Bobrzanski,

3) innych, istotnych dla rozwoju Gminy dokumentach programowych,
w sposob: zgodny z prawem, efektywny, oszczegdny, terminowy.

§ 4. Kontrola zarzadcza w Gminie Nowogrod Bobrzanski obejmuje zarzadzanie jednostka
samorzadu terytorialnego, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow
i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 5. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego,
3) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki

organizacyjne Gminy Nowogrod Bobrzanski utworzone do realizacji zadan Gminy,

4) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ spotki z udziatlem Gminy
Nowogrod Bobrzanski oraz inne podmioty w zakresie w jakim wykorzystuja one majgtek
badZz érodki Gminy, lub tez realizujg zadania powierzone przez Gming albo w zakresie
wynikajacym z zawartych z Gming umow,

5) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumieé Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84).

Rozdzial 111
Cele, zakres i mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 6. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

0) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,



7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola Zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych obejmuje m.in. procedury wynikajace z obowigzujgcych
powszechnie obowigzujacych ustaw i rozporzadzen oraz dokumentéw stanowigcych
wewnetrzne regulacje:

a) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

b) Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych,

¢) Regulaminu organizacyjny Urzedu,
d) Statutu Gminy Nowogrod Bobrzanski i statutow jednostek podlegtych,

e) Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

f) Regulaminow pracy komisji przetargowych,
g) Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w gminie Nowogrod Bobrzanski;,
h) Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;,

j) Zaktadowego plan kont dla Budzetu Gminy i Funduszy Celowych w Nowogrodzie
Bobrzanskim,

k) Instrukcji obiegu kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w UM w
Nowogrodzie Bobrzanskim,

1) Regulaminu wynagradzania,
b Regulaminu pracy UM w Nowogrodzie Bobrzanskim,

m) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w UM w Nowogrodzie Bobrzanskim,

n) Regulaminu udzielania $wiadczen z ZFSS,
0) JRWA,

p) plandéw i dzialan operacyjnych zwigzanych z obrong cywilna, zarzgdzaniem kryzysowym
1 sprawami wojskowymi,

r) pozostatych wytycznych, zarzadzen regulaminéw wydawanych w zwigzku z biezgcym
zarzadzaniem gming, Urzedem i jednostkami podlegtymi.

§ 7. Wlasciwe funkcjonowanie obszarow okreslonych w § 6 zapewniajg w szczegdlnosci
nastepujgce mechanizmy:

1) w zakresie obszaru okre$lonego w § 6 pkt. 1:

a) pracownicy maja $wiadomo$¢ obowigzku przestrzegania prawa i procedur
wewnetrznych,

b) pracownicy majg dostep do tekstow aktualnych aktow prawnych i procedur
wewngtrznych oraz sg informowani o ich zmianie,



c) prowadzona jest obstuga prawna przez obstuge prawng (kancelari¢ lub
prawnika), ktéra m.in. opiniuje i wspoldziata przy opracowywaniu dokumentow
wewnetrznych, wydaje opinie prawne na potrzeby Urzgdu i jednostek podlegtych oraz
reprezentuje Gming w postepowaniach sadowych, administracyjnych i innych
wymagajacych kompleksowej wiedzy prawnicze;j,

d) analiza szczegdlnych funkcji, celow i podstaw funkcjonowania, jakimi
charakteryzuje sie Urzad, na podstawie weryfikacji aktoéw prawnych ogodlnie
obowigzujgcych, aktow prawa migdzynarodowego i stworzonych na ich podstawie
aktow prawa miejscowego.

e) jako uzupelnienie - ocena wewngtrznych dokumentéw normatywnych
(zarzgdzenia, instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia stuzbowe) opracowanych w
komorce organizacyjnej Urzedu.

2) w zakresie obszaru okreslonego w § 6 pkt. 2:

a) realizacja ustawowych celow i zadan Urzedu i jednostek podleglych jest
corocznie planowana w wymiarze merytorycznym i finansowym, a stopien osiggnigcia
celow i zrealizowania zadan jest monitorowany,

b) wydatki sg racjonalne i oszczgdne, dokonywane zgodnie z zasadg wyboru
najkorzystniejszej oferty.

3) w zakresie obszaru okreslonego w § 6 pkt. 3: sporzadzane sprawozdania sg rzetelne, a
ich prawidlowos$¢ jest sprawdzana przez innego pracownika lub bezposredniego przetozonego

4) w zakresie obszaru okreslonego w § 6 pkt. 4:
a) materialne i niematerialne zasoby jednostki sg wlasciwie chronione,
b) dostep do zasobdw posiadajg tylko osoby upowaznione,
c) powierzenie odpowiedzialnosci kierownikom
) w zakresie obszaru okreslonego w § 6 pkt. 5:
a) pracownicy majg obowigzek przestrzegaé zasad etycznego postepowania,
b) pracownicy sa zachecani do etycznego postgpowania przez przyktad

kierownictwa Urzedu i jednostek podlegtych,

6) w zakresie obszaru okre$lonego w § 6 pkt. 6:
a) pracownicy majg dostep do rzetelnej i szybkiej informacji,
b) pracownicy  informujg  swoich  przelozonych o  stwierdzonych

nieprawidtowosciach lub napotkanych trudnosciach w realizacji celéw i zadan przez
Urzad 1 jednostki organizacyjne przedstawiajgc jednoczes$nie analize przyczyn
powstania problemoéw oraz propozycje ich rozwigzania,

c) WSZyscy pracownicy uczestnicza w corocznej samoocenie kontroli zarzadczej
realizowanej w Urzedzie i jednostkach podlegtych;

7) w zakresie obszaru okreslonego w § 6 pkt. 7:



a) wszyscy pracownicy Urzedu i jednostek podlegtych uczestnicza w procesie
zarzadzania ryzykiem, obejmujacym identyfikacje zdarzef utrudniajacych realizacje
celow i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych, analize ich istotno$ci poprzez
oceng prawdopodobienstwa wystapienia oraz oceng ich skutkow, hierarchizacj¢ oraz
podjecie dzialan zapobiegawczych oraz naprawczych

b) ryzyka s na biezaco monitorowane, a w razie potrzeby sa podejmowane
dziatania korygujace i naprawcze.

§ 8. Elementami wspomagajacymi kontrolg zarzadczg sg:

1) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz glownych ksiegowych
jednostek podlegtych Gminy,

2) kontrola funkcjonalna w ramach nadzoru nad jednostkami podlegtymi sprawowana przez:
- Burmistrza,
- Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

- kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, ktérym powierzono
obowiazki w tym zakresie oraz wyznaczonych pracownikéw tych komorek,

3) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek podlegtych,
4) samokontrole sprawowang przez pracownikow Urzedu i jednostek podlegtych.

§ 9. Sekretarz Gminy, a Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych oraz kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu, a takze kierownicy jednostek podlegtych Gminy
zobowigzani s do wdrozenia i monitorowania poszczegolnych elementow kontroli
zarzadczej, w sposob dajacy Burmistrzowi racjonalne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im komorek organizacyjnych, jednostek pozostaja
w zgodzie z przepisami prawa, obowiazujacymi w jednostce procedurami oraz ze standardami
kontroli zarzadczej,

2) zasoby sa nabywane i zuzywane oszczgdnie i w sposob przynoszacy pozytek,
a jakosci ustug ulega statym oraz wymiernym pozytywnym zmianom,

3) opracowane i wdrozone plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sa skuteczne
i podejmowane sg wszelkie dziatania zgodne z prawem celem ich osiagnigcia,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie, czy na zewngtrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby Urzedu i jednostek podlegtych Gminy sg dostatecznie zabezpieczone
(nadzorowane),

6) opracowywane sg dokumenty zawierajace: cele 1 zadania, analizy, plany
i harmonogramy, ktére dotyczg procesoéw ryzyka, zwigzanych z realizacjg zadan oraz sg na
biezaco identyfikowane i monitorowane celem cigglej poprawy tych procesoéw, a takze
podejmowane s3 dziatania celem ich wyeliminowania lub ograniczenia skutkéw ich

wystgpienia.



§ 10. 1. W Gminie prowadzony jest nadzor i kontrola nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej prowadzony jest w Gminie
przez:

1) Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan oraz w oparciu o odrgbne przepisy,

2) kierownikéw referatéw Urzedu oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze
w stosunku do pracownikow,

3. Nadzér realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki
podlegte Gminy w celu realizacji celow i zadan,

2) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podleglych pracownikow i jednostki
podlegte Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom podlegtym Gminy instruktazu i wyjasnien,
4) przeprowadzanie kontroli w komorkach Urzgdu oraz jednostkach podlegtych Gminy,
5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej lub biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji

zadan przez podlegtych pracownikow, jednostki podlegte Gminy,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych probleméw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podlegtych
pracownikéw Urzedu Miejskiego, jednostek podlegtych Gminy, wigzacych polecen majacych
na celu ich usuniecie.

3. Etapy postepowania kontrolnego niezb¢dne do osiggnigcia zamierzonego celu obejmujg:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie  przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskow i  zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiaggania lepszych efektow,

5) oméwienie wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjne;j.

4. Koordynator kontroli zarzadczej corocznie opracowuje plan kontroli, ktéry zatwierdzany
jest przez Burmistrza.

Rozdzial 4

Postanowienia koncowe

§ 11. 1 Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Nowogréd Bobrzanski —prowadzi
Sekretarz Gminy zwany koordynatorem kontroli zarzadcze;.
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2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza sprawuje nadzor nad wiasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.

3. Dokumentacj¢ zwigzang z prowadzeniem Kontroli zarzadczej przechowuje koordynator.

§ 12. Za stan i realizacj¢ kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
odpowiedzialni sa ich kierownicy, ktorzy corocznie do 31 stycznia sktadaja Burmistrzowi
oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Wszyscy pracownicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu corocznie do dnia
31 stycznia skladaja koordynatorowi ankiet¢ samooceny kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w
Urzedzie wg wzoru stanowigcego zatgcznikinr 21 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego nr 41/2011 z dnia
29 lipca 2011 r. w sprawie procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\ i Q
! .
f
\ e

mgr Pavel [Mierzwiak



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
nr 145/2015

z dnia 31 grudnia 2015 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

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

(kierownicy jednostek podleglych oraz o0sob odpowiedzialnych za stan kontroli zarzgqdczej)

zarok 20.........
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6Inoscei dla zapewnienia:

- 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 informacii,

- zarzadzania ryzykiem:

L. Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:
I1.
(nazwa jednostki)

a) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.*

b) w ograniczonym stopniu 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 I
o$wiadczenia.

¢) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza. *
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11
o$wiadczenia.

II. Niniejsze 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 standardéw kontroli
zarzadczej,

procesu zarzadzania ryzykiem,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrédet informacji:

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



III. Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sag mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktore moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

(miejscowosé, data, podpis)

* Wiasciwe podkresli¢
Dzial IT Oswiadczenia

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

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

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

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakvesie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng slabos¢ koniroli zarzqdczej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu Jednostki, istotny cel
lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci
dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnglrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
efycznego  postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzgdzania
ryzykiem.

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

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

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, kiére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.
Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;.

1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie
W odniesieniu do planowanych dzialah wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajqgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.
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