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ZARZADZENIE NR 102/2019
BURMISTRZA MIASTA i GMINY OSTROROG
z dnia 17 grudnia 2019 r.
W sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w gminie Ostrorég.

Na podstawie: art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2019 r., poz. 506) w zwigzku z art.69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) oraz Komunikatem Nr23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz.84) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ostrordg,
2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Ostrordg,

3) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy zaliczana
do sektora finanséw publicznych,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw i dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy,

5) standardach - nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadezej, o ktérych mowa
w Komunikacie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

6) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég,

7) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez burmistrza pracownika,
sprawujacego nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej oraz realizacja jej procedur,

8) wilascicielu zadania - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialna za planowanie, realizacje
1 monitorowanie realizacji przypisanych dla niego zadan i celéw, zgodnie z procedurg trybu
wyznaczania zadan i celow w urzedzie, oraz identyfikowanie i analizowanie ryzyka w odniesieniu
do tych zadan i celow.

§2
System kontroli zarzadczej w gminie funkcjonuje nastepujaco:

1) T poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w urzedzie, przy czym dokumenty i dzialania
stanowigce potwierdzenie realizacji standardow zostaly okreslone w zalaczniku nr 1
do zarzadzenia,



2) II poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w gminie, w jej jednostkach organizacyjnych.
Zasady nadzoru burmistrza nad zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych zostaty okreslone w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§3

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy powierzam Sekretarzowi
- koordynatorowi. Kazdy pracownik urzedu wspiera funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
uczestniczge w realizowaniu procedur przewidzianych dla zapewnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz dzialajac zgodnie ze standardami.

2. Zorganizowanie systemu kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych gminy powierzam
kierownikom tych jednostek.

§4
1. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do:

1) skfadania burmistrzowi oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce za dany
rok, w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku,

2) skfadania burmistrzowi planéw zadan zawierajgcych miemniki oraz cele.

2. Jednostki organizacyjne bedgce placowkami o$wiatowymi dla ktérych gmina jest organem
prowadzgcym skladaja plany zadafi Sekretarzowi, w terminie do 31 pazdziernika na dany rok
szkolny, dla ktorego plan zadan zostat przyjety,

3. Zobowigzuj¢ koordynatora do skladania pisemnego raportu z funkcjonowania procedur kontroli
zarzadczej w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

§5

Traci moc Zarzgdzenie nr 15/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég z dnia 31.05.2010 w sprawie
zasad systemow kontroli zarzadczej.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 102/2019
zdnia 17.12.2019 ¥,
Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrorag.

Tabela usystematyzowania zasad, procedur i dokumentoéw skladajacych sie na kontrole zarzadcza
w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrordg.

Nr standardu:

Tre$é standardu:

Opis spetnienia standardu:

Al Osoby zarzadzajace 1. Obowigzujace przepisy prawne
PRZESTRZEGANIE 1 pracownicy powinni by¢ (m. in. zasady wynikajgce z kpa.
WARTOSCI Swiadomi wartosci etycznych 1 Ordynacji podatkowe;j, przepisy
ETYCZNYCH przyjetych w jednostce ustawy o pracownikach
i przestrzegad ich przy samorzgdowych),
wykonywaniu powierzonych 2. Regulamin organizacyjny
zadan. Osoby zarzadzajace urzedu,
powinny wspiera¢ i promowac 3. Regulamin pracy urzedu.
przestrzeganie wartosci 4. Zakresy czynnoSci
etycznych dajgc dobry przykiad | pracownikéw.
codziennym postepowaniem 5. Kodeks etyczny dla
1 podejmowanymi decyzjami pracownikow urzedu.
6. Wewnetrzne unormowania
polityki antymobbingowej
i antydyskrvminacvinej

A2 Nalezy zadbac, aby osoby 1. Stuzba przygotowawcza

KOMPETENCJE zarzadzajace i pracownicy w urzedzie.

ZAWODOWE posiadali wiedze, umiejetnosci 2. Ocena okresowa pracownikéw.
i doswiadczenie pozwalajace Nabory na stanowiska
skutecznie i efektywnie urzednicze
wypetnia¢ powierzone zadania.

Proces zatrudnienia powinien
by¢ prowadzony w sposéb
zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko
pracy. Nalezy zapewni¢ rozwéj
kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0séb
zarzadzajacych.

A3 Struktura organizacyjna 1. Regulamin organizacyjny

STRUKTURA Jjednostki powinna by¢ urzedu.

ORGANIZACYJNA dostosowana do jej aktualnych 2. Zakresy czynnosci

celow i zadan. Zakres zadan,
uprawnien

i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegolnych komérek
organizacyjnych jednostki oraz
zakres podleglosci pracownikow
powinien by¢ okreslony

w formie pisemne;j

w sposéb przejrzysty i spdjny.
Aktualny zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci
powinien by¢ okreslony dla

pracownikow.




kazdego pracownika

A4 Nalezy precyzyjnie okresli¢ 1. Regulamin organizacyjny

DELEGOWANLE zakres uprawnien delegowanych | urzedu,

UPRAWNLEN poszczegdlnym osobom 2. Zarzadzenia burmistrza
zarzadzajacym lub delegujace kompetencje
pracownikom. Zakres na podleglych pracownikdw.
delegowanych uprawniefi 3. Zakresy czynnosci
powinien by¢ odpowiedni pracownikow,
do wagi podejmowanych 4. Upowaznienia pracownikow do
decyzji, stopnia ich dziatania w imieniu organu.
skomplikowania i ryzyka z nim | 5. Upowaznienia pracownikéw
zwigzanego. Zaleca si¢ zwigzane z ochrong danych.
delegowanie uprawnien
do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. Przyjecie
delegowania uprawnien
powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

B5 Nalezy rozwazy¢ mozliwosé 1. Ustawa o samorzadzie

MISJA wskazania celu istnienia gminnym.
jednostki w postaci krétkiego 2. Strategia dla Miasta i Gminy
1 syntetycznego opisu misji. Ostrorég
Misja urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

B6 Cele i zadania nalezy okreslaé¢ Realizacja za posrednictwem

OKRESLENIE CELOW jasnoiw co najmniej rocznej procedury wyznaczania zadan

I ZADAN, perspektywie. Ich wykonanie i celow.

MONITOROWANIE nalezy monitorowac¢ za pomocg | Monitorowanie jest realizowane

I OCENA ICH wyznaczonych miernikow. takze w ramach dziatan biezacych

REALIZACJI W jednostce nadrzednej lub oraz analiz sprawozdan
nadzorujacej nalezy zapewnié z dziatalno$ci i wykonania
odpowiedni system budzetu.
monitorowania realizacji celow
1 zadan przez jednostki podlegle
lub nadzorowane. Zaleca si¢
przeprowadzanie oceny
realizacji celow i zadan
uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci. Nalezy zadbad,
aby okreslajgc cele i zadania
wskaza¢ takze jednostki,
komorki organizacyjne lub
osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie
oraz zasoby przeznaczone
do ich realizacji.

B7 Nie rzadziej niz raz w roku Realizacja za posrednictwem

IDENTYFIKACJA nalezy dokonac identyfikacji procedury zarzadzania ryzykiem.

RYZYKA ryzyka w odniesieniu do celéw | Niezaleznie od procedury

i zadan. W urzedzie nalezy
uwzglednié, ze cele i zadania sg
realizowane takze przez

identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do planu zadan
i celdéw, kazdy pracownik




Jednostki podlegte lub
nadzorowane.

na biezaco identyfikuje i szacuje
ryzyko w obrebie zadan, ktore
wykonuje.

B8 W stosunku do kazdego Realizacja za posrednictwem
ANALIZA RYZYKA istotnego ryzyka powinno sig¢ procedury zarzadzania ryzykiem.
okresli¢ rodzaj reakcji Niezaleznie od procedury
(tolerowanie, przeniesienie, identyfikacji ryzyka
wycofanie si¢, dziatanie). w odniesieniu do planu zadan
Nalezy okresli¢ dziatania, ktore | i celow, kazdy z pracownikow
nalezy podjaé w celu podejmuje wiasciwg reakcje
zmniejszenia danego ryzyka do | na zidentyfikowane ryzyko
akceptowanego poziomu. w ramach swoich kompetencji
a w razie potrzeby
W porozumieniu ze swoim
bezposredni m przetozonym.
B9 W stosunku do kazdego Realizacja za posrednictwem
REAKCJA NA RYZYKO istotnego ryzyka powinno si¢ procedury zarzadzania ryzykiem.
okresli¢ rodzaj reakcji Niezaleznie od procedury
(tolerowanie, przeniesienie, identyfikacji ryzyka
wycofanie si¢, dziata nie). w odniesieniu do planu zadan
Na lezy okresli¢ dziatania, ktére | i celow, kazdy z pracownikow
nalezy podja¢ w celu podejmuje whasciwg reakcje
zmniejszenia danego ryzyka do | na zidentyfikowane ryzyko
akceptowanego poziomu. w ramach swoich kompetencji,
a w razie potrzeby w
porozumieniu ze swoim
bezposrednim przefozonym.
C10 Procedury wewnetrzne, 1. Wewnegtrzne procedury
DOKUMENTOWANIE instrukcje, wytyczne, wiasciwe dla realizacji standardow
SYSTEMU KONTROLI dokumenty okreslajgce zakres kontroli zarzadczej, w tym
ZARZADCZEJ obowigzkow, uprawnien w szczegolnoscei:
i odpowiedzialnosci 1) polityka rachunkowosci
pracownikow i inne dokumenty | obowiazujaca w urzedzie,
wewnetrzne stanowia 2) instrukcja w sprawie obiegu
dokumentacje systemu kontroli | i kontroli dokumentdw finansowo-
zarzadezej. Dokumentacja ksiegowych,
powinna by¢ spdjna i dostgpna | 3) instrukcja obiegu
dla wszystkich osob, dla ktérych | korespondencji i dokumentéw,
jest niezbedna. 4) regulamin organizacyjny,
5) regulamin pracy,
6) regulamin wynagradzania,
7) statut urzedu,
8) zakresy czynnosci,
9) plan zadan i celow,
10) polityka bezpieczenistwa
1instrukcja zarzadzania Systemem
Informatycznym,
11) procedura udzielania
zamowien publicznych ponizej
wartosci progu ustawowego.
C11 Nalezy prowadzi¢ nadzdr nad 1. Regulamin organizacyjny.
NADZOR wykonaniem zadan w celu ich 2. Statut gminy.

oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

3. Polityka rachunkowosci.
4. Instrukcja obiegu i kontroli




dokumentéw finansowo
-ksiggowych.

5. Umowy z kontrahentami.

6. Umowy zwigzane

z zewnetrznym finansowaniem.
7. Zasady nadzoru

nad funkcjonowaniem kontroli
zarzadczel na Il poziomie.

8. Sprawozdania z dziatalnosci
jednostek organizacyjnych

9. Sprawozdania budzetowe.

C12 Nalezy zapewnic istnienie 1. Zakresy czynnosci.
CIAGLOSC mechanizmow stuzacych 2. Delegowanie uprawnier
DZIALALNOSCI utrzymaniu cigglodci w drodze zarzadzen i upowaznien
dziatalnosci jednostki sektora burmistrza.
finanséw publicznych 3. Zadania realizowane przez
wykorzystujac, migedzy innymi, | informatyka w urzedzie.
analize ryzyka, 4. Polityka bezpieczenstwa
1 instrukcja zarzgdzania Systemem
Informatycznym.
5. Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo
-ksiegowych.,
6. Instrukcja obiegu
korespondencji i dokumentacji.
7. Struktura organizacyjna urzedu
C13 Nalezy zadbac, aby dostep 1. Polityka bezpieczenstwa
OCHRONA ZASOBOW do zasobdw jednostki miaty i instrukcja zarzgdzania Systemem
wylgcznie upowaznione osoby. | Informatycznym.
Osobom zarzadzajacym 2.Polityka rachunkowosci.
1 pracownikom nalezy 3. Struktura organizacyjna.
powierzy¢ odpowiedzialnosé 4. Instrukcje wewnetrzne
za zapewnienie ochrony dotyczace bezpieczenstwa oséb
i wlasciwe wykorzystanie i mienia.
zasobow jednostki
C14 Powinny istnie¢ przynajmniej 1. Polityka rachunkowosci urzedu,
SZCZEGOLOWE nastepujace mechanizmy 2. Instrukcja obiegu i kontroli
MECHANIZMY kontroli dotyczace operaciji dokumentéw finansowo-
KONTROLI finansowych i gospodarczych: ksiggowych.
DOTYCZACE OPERACII | a) rzetelne i pelne 3. Regulamin organizacyjny
FINANSOWYCH dokumentowanie 4.Statut Gminy.
i rejestrowanie operacji 6. Statuty jednostek
finansowych i gospodarczych, pomocniczych.
b) zatwierdzanie (autoryzacja) 7. Przepisy powszechnie
operacji finansowych przez obowigzujace m. in. ustawa
kierownika jednostki lub osoby | o rachunkowosci,
przez niego upowaznione, 8. Zapisy umowne, ktérych gmina
c¢) podzial kluczowych jest strona.
obowiazkow,
d) weryfikacja operacji
finansowych i gospodarczych
przed i po realizacji.
C15 Nalezy okresli¢ mechanizmy 1.Polityka bezpieczenstwa
MECHANIZMY stuzace zapewnieniu i instrukcja zarzgdzania Systemem
KONTROLI bezpieczenstwa danych Informatycznym.




DOTYCZACE i systemow informatycznych. 2. Dziatalnoé¢ Administratora
SYSTEMOW Bezpieczenstwa Informacji
INFORMATYCZNYCH 1 Administratora Systemu
Informatycznego

D16 Osobom zarzadzajacym 1. Wewnetrzna sie¢ telefoniczna,
BIEZACA INFORMACJA | i pracownikom nalezy zapewni¢ | 2. poczta elektroniczna,

w odpowiedniej formie i czasie | 3. internet.

wlasciwe oraz rzetelne 4. cykliczne narady

informacje potrzebne z kierownictwem.

do realizacji zadan.

D17 Nalezy zapewni¢ efektywne 1. Regulamin organizacyjny.

KOMUNIKACJA mechanizmy przekazywania 2. Unormowania zwigzane

WEWNETRZNA waznych informacji w obrebie z instrukcja kancelaryjng oraz
struktury organizacyjnej instrukcjg obiegu korespondencji
Jednostki oraz w obrebie dziatu | i dokumentéw.
administracji rzadowej 3. Instrukcja obiegu i kontroli
1 jednostki samorzgdu dokumentéw finansowo
terytorialnego -ksiggowych.

4, Narady kierownikdéw

z podlegtymi pracownikami.
5. Narady burmistrza

z kierownictwem.

6. Cykliczne narady kadry
kierowniczej.

7. Okazjonalne spotkania
kierownictwa urzedu ze
wszystkimi pracownikami.

D18 Nalezy zapewni¢ efektywny 1. Strona internetowa urzedu.

KOMUNIKACJA system wymiany waznych 2. Oficjalny profil burmistrza.

ZEWNETRZNA informacji z podmiotami na portalu spolecznosciowym.
zewnetrznymi majacymi wptyw | 4. Tablice ogloszen w urzedzie.
na osigganie celow i realizacje 5. Przyjecia interesantéw
zadan. zewnetrznych.

6. BIP.
7. Procedury udzielania informac;ji
publicznej.

E19 Nalezy monitorowaé 1. Procedury zwigzane

MONITOROWANIE skuteczno$¢ poszczegdlnych z realizacjg standardéw kontroli

SYSTEMU KONTROLI elementéw systemu kontroli zarzadcze;.

ZARZADCZEJ zarzgdczej, co umozliwi biezace | 2. Kierownicy jednostek
rozwigzywanie organizacyjnych sktadajg plany
zidentyfikowanych probleméw. | zadan i zaplanowanych

do osiagnigcia celow wraz
z miernikami, jak réwniez
sprawozdania z dziatalnosci.
3. Wykorzystanie narzedzi
zwigzanych z komunikacja
wewnetrzng i informacija biezacg
(narady).
E20 Zaleca si¢ przeprowadzenie Procedury samooceny.
SAMOOCENA co najmniej raz w roku

samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby
zarzadzajace i pracownikéw
jednostki, Samoocena powinna




by¢ ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezace;j
dzialalnosci

1 udokumentowana.

E21

UZYSKANIE
ZAPEWNIENIA O STANIE
KONTROLI ZARZADCZEJ.

Zrédtem uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzgdczej
przez kierownika jednostki
powinny by¢ w szczegdlnosci
wyniki: monitorowania,
samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli.
Zaleca si¢ coroczne
potwierdzenie uzyskania
powyzZszego zapewnienia

w formie o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej

za poprzedni rok,

Kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy skladaja
zapewnienie o stanie kontroli
zarzadeze;j.




