ZARZADZENIE NR 3/13
Woéjta Gminy Chelmno

z dnia 17 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy i jednostkach

organizacyjnych Gminy Chelmno

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6ézn. zm.), wprowadza si¢ Zasady kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Chelmno w brzmieniu stanowigcym

zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chelmno, kierownikom referatow

w Urzedzie Gminy 1 kierownikom jednostek organizacyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaernik Nr 1

do zarzadzenia 3/13
Wojta Gminy Chelmno

z dnia 17 stycznia 2013 roku

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych

Gminy Chelmno

Niniejsze zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
Gminy Chelmno zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych (Dz. U.Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm) oraz Standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finansow publicznych ogloszonych Komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie Standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora

finansow publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. Nr. 15, poz. 84).

§1
Postanowienia ogélne
1. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez:
1) Urzad Gminy Chelmno, zwany dalej ,,Urzgdem”,
2) jednostki organizacyjne Gminy Chelmno, zwane dale; jednostkami”.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Urzedzie i jednostkach w szezegdlnosei:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

3. System kontroli zarzadezej ztozony jest z pigciu elementow:




1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

4. Jako kryterium oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach,
przyjmuje si¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych okreslone
komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.Min.Fin. Nr 15 poz. 84),

zwane dalej ,.Standardami kontroli zarzqdczej”.

§2
Zakres odpowiedzialno$ci

1. Wojt Gminy Chelmno, zwany dalej ,,Wojtem”, zapewnia funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w Urzedzie (I poziom kontroli zarzadczej)
oraz w stosunku do jednostek (II poziom kontroli zarzadczej).

2. Kierownik jednostki organizacyjnej zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1
efektywnej kontroli zarzadezej w jednostee (I poziom kontroli zarzadczej), zgodnie ze
Standardami kontroli zarzqdczej.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sq do zapewnienia, W
ramach posiadanych kompetencji, funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych, zgodnie ze
Standardami kontroli zarzqdczej.

4. Wojt, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy nadzoruja wykonywanie obowiazkéw w
zakresie kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz w

nadzorowanych jednostkach.

§3
Cele i zadania
1. Cele i zadania priorytetowe administracji samorzadowej Gminy Chetmno (Urzedu i
jednostek organizacyjnych) na dany rok okresla si¢ w Planie dziatalnosci.
2. Osoby odpowiedzialne za realizacje celow 1 zadan okreslonych w Planie dziatalnosci

obowigzane sa do sktadania Wojtowi w terminach odpowiednio do dnia 15 kwietnia, 15
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lipca, 15 pazdziernika oraz 15 stycznia informacji kwartalnej o stopniu realizacji celu
lub zadania priorytetowego wraz z przedstawieniem wartosci osiggnigtych miernikow.
Zadania o charakterze operacyjnym poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu i
jednostek okreslaja wlasciwe regulaminy organizacyjne.

Wz6ér Planu dziatalno$ci okre$lono w zataczniku nr 1 do niniejszych Zasad.

Wzér informacji kwartalnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

§4
Monitorowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani do biezacego
monitorowania funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
komorkach organizacyjnych.
Monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej polega w szczegdlnos$ci na:
a) sprawdzaniu stopnia realizacji zadan;
b) sprawdzaniu przestrzegania przez podlegtych pracownikow obowigzujacych w
Urzedzie procedur, instrukeji 1 zasad;
¢) sprawdzaniu prawidlowosci wykonywania zadan przez podleglych
pracownikow,
d) zwracaniu uwagi na przestrzeganie przez podleglych pracownikow
obowigzujgcych pracownikéw Urzedu wartosci etycznych;
¢) odkrywaniu przyczyn popetnionych przez podleglych pracownikéow blgdow i
uchybien.
W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien lub stabosci w funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej lub zidentyfikowania mozliwosci poprawy jej funkcjonowania, kierownicy
komérek organizacyjnych zobowigzani sg do podejmowania, w ramach posiadanych
kompetencji, dzialahh majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien i stabosci lub
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.
Jezeli podjecie dziatan, o ktérych mowa w ust. 3 w ramach posiadanych kompetencji nie
jest mozliwe, kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do sygnalizowania

potrzeby podjecia takich dziatan Sekretarzowi Gminy.

§5
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Samoocena kontroli zarzadezej w Urzedzie
W Urzedzie przeprowadza si¢ formalng samooceng kontroli zarzadcze].
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest nie pézniej niz do konca stycznia 1
dotyczy funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku poprzednim.
Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest za pomocg anonimowych
kwestionariuszy sporzadzonych wedhug wzoru zatwierdzonego przez Wojta.
Sekretarz Gminy, na podstawie wypelnionych przez pracownikéw Urzedu
kwestionariuszy samooceny, przedstawia zbiorcze wyniki samooceny w raporcie w

terminie do 15 lutego.

§6
Monitorowanie kontroli zarzadczej w jednostkach
1. Kierownicy jednostek sa zobowiazani do biezacego monitorowania funkcjonowania
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

2. Przepis § 4 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§7

Czastkowe o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Kierownicy referatdéw sporzadzaja do konica lutego kazdego roku oswiadczenie
czastkowe o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie komorkach
organizacyjnych.
O$wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja akceptacji odpowiednio Wojta,
Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie z zakresem kompetencji.
W czastkowym o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej moga zosta¢ wskazane
obszary dziatalnosci, w ktérych skladajacy o$wiadczenie ma zastrzezenia do
funkcjonowania kontroli zarzadczej.
W przypadku wskazania zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3, w o$wiadczeniu
czastkowym nalezy wskaza¢ opis planowanych lub podj¢tych dzialan zmierzajacych do
ograniczenia ryzyk lub stwierdzonych stabosci kontroli zarzadczej.

Wzor oswiadezenia czastkowego stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.

§8

Os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach
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Kierownicy jednostek sporzadzaja do konca lutego kazdego roku o$wiadczenie
czastkowe o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

W terminie do dnia 5 marca kierownik jednostki przekazuje kopi¢ o$wiadczenia do
komorki organizacyjnej Urzgdu nadzorujacego jednostke.

Przepisy § 7 ust. 3-5 stosuje si¢ odpowiednio.

§9

O$wiadczenie Wéjta o stanie kontroli zarzadczej w administracji samorzadowej

Gminy Chelmno

Wjt na podstawie m.in.:

1) monitoringu realizacji celow 1 zadan,

2) samooceny kontroli zarzadczej,

3) procesu zarzadzania ryzykiem,

4) wynikéw kontroli wewngtrznych,

5) wynikow kontroli zewngtrznych,

6) czastkowych o$wiadczefi o stanie kontroli zarzadczej w komorkach

organizacyjnych Urzgdu,

7) o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach,
dokonuje oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w celu ztozenia o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej w administracji samorzadowej Gminy Chelmno.
Do konca kwietnia kazdego roku Wéjt podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w administracji samorzadowej Gminy Chelmno w roku poprzednim,
zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze) (Dz.U. Nr 238 poz.
1581).
Niezwlocznie po podpisaniu o$wiadczenie Wojta jest publikowane na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

A\



Zalacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadczej

WZOR T

Plan dzialalno$ci administracji samorzadowej Gminy Chelmno T

Najwazniejsze cele do realizacji w roku ...................

(w tej czesci planu wskazuje sig nie wiecej niz 5 najwazniejsze celowdo realizacji w planowanym okresie)

Mierniki okres§lajace :
P % .s 1
stopien realizacji celu o Odiilestanieds
Planowana wartosé¢ Najwazniejsze
Gt : ! dokumentu o
Lp. Cel do osiggnigcia na zadania sluzgce
: s s charakterze
Nazwa koniec roku, realizacji celu s D
ktorego dotyczy el
plan
1 o 3 4 5 6
1 1
2.
2
Inne cele do realizacji w roku ...................

(w tej czesci planu mozina wskazaé inne cele przyjete do realizacji w planowanym okresie, ktore nie zostaly
wymienione w pierwszej czesci planu)

Mierniki okreslajace stopiei realizacji celu?
i el Planowana wartos$¢ do Najwazniejsze zadania
| N osiggnigcia na koniec sluzgce realizacji celu ¥
azwa
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 3
1 I;
2.
2
data podpis Wojta

Y Nalezy podac co najmniej jeden miernik.
% Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy podaé
jego nazwe.
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Zalacznik nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej

WZOR

Informacja kwartalna o realizacji celéw i zadan priorytetowych administracji

samorzadowej Gminy Chelmno w roku .........

Informacja za .... kwartal

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Cel/zadanie Planowana Osiggnigta Wykonane zadania pozzz(sit?ll;ado Istotne
Lp. priorytetowe v’vartt_)éé’do wart.oéé na sluzgce realizacji Wykonmnia zagroZenia
) : celu
ktorego dotyczy
sprawozdanie
1 2 3 4 3 6 i
1 1. 1. 1
2. 2 2
2
3
4
B
Data podpis kierownika komorki organizacyjne]

urzedu/kierownika jednostki organizacyjnej




Zatacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
zarok.............
(rok, za ktéry skfadane jest oSwiadczenie)

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

0 zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodno$ci sprawozdan,

ochrony zasobéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

0O &8 8 B &

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
[0 zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w Kierowanej przeze mnie komorce/jednostce

(podac nazwe komorki/jednostki)

Czesc A

0w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc B"

0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza;iii

'

wol, Ruiawsko-pomaorskie

-



Czese C'
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

1) Zastrzezenia dotyczg:4

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Cze$C E
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oéwiadczenia pochodzacych z:*"

[0 monitoringu realizacji celéw i zadan,

0 samooceny kontroli zarzgdcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,*"

procesu zarzadzania ryzykiem,

O

0 kontroli wewnetrznych,
00 kontroli zewnetrznych,
m

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynac na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

Miejscowosc¢ i data Podpis kierownika komorki/jednostki




Zatacznik do Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze|
Nizej wymienione standardy kontroli zarzgdczej w komorce/jednostce spetniajg (TAK / nie w petni/
NIE) podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzgdczej w sektorze finansow publicznych
okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

L.p. STANDARDY KONTROLI TAK | NIE W | NIE ISTOTNE UWAGI i DODATKOWE

ZARZADCZEJ PELNI INFORMACJE, WYJASNIENIA
1 2 3 4 5 6

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

2 Kompetencje zawodowe

3, Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnien

5. Misja

B. Okreslanie celow i zadan,
monitorowanie | ocena ich
realizacji

Ta Identyfikacja ryzyka

8. Analiza ryzyka

9. Reakcja na ryzyko

10. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczef

11, Nadzor

12. Ciggfosc¢ dziatalnosci

13. Ochrona zasobow

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli
dotyczgce operacji finansowych i
gospodarczych

15. Mechanizmy kontroli dotyczgce
systemow informatycznych

16. | Biezaca informacja

17. | Komunikacja wewnetrzna

18. Komunikacja zewnetrzna

19. Monitorowanie systemu kontroli
zarzgdczef

20. Samoocena

21. | Audyt wewnetrzny

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie

kontroli zarzadczef
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Oswiadczam, iz 0g6t dziatan podjetych w kierowanej przeze mnie komorce/jednostce
eyt Zapewnia | '
czeSciowo |
realizacjg celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

~ zapewnia

Miejscowos¢ i data Podpis kierownika komorki/ jednostki

' W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czeé¢ z czesci A
albo B albo C. Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnita tgcznie: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosc¢ i efektywnosci dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji oraz
zarzadzanie ryzykiem. Czesci B i C skresla sie.

" W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedna cze$é z czesci A
albo B albo C. Czes¢ B wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobow, lub
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czesci A i C skresla sie.

" Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$é w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktorego
zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnoéci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan lub ochrony
zasoboOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznoéci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

' W zaleznosci od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzadcze] wypetnia sie tylko jedng czesé z czesci A
albo B albo C. Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajgcym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, ani
skutecznosci i efektywnosci dziatania, ani wiarygodnosci sprawozdan, ani ochrony zasobow, ani
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji, ani zarzadzania ryzykiem. Czesci A i B skresla sie.

" Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czeéci B albo C w os$wiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty
podjete, nie zaplanowane w os$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie. W o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej za rok 2011 nie wypetnia sie czesci D.

Wil

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

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

* nalezy zakresli¢ whasciwe
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