ZARZADZENIE NR 74/2015
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 30 czerwca 2015 roku

w sprawie organizacji systemu kontroli zarzadczej
w Gminie Moszczenica

Na podstawie art. 68 1 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), zwanej dalej Ustawa, zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. System kontroli zarzadczej w Gminie Moszczenica, zwanej dalej Gmina,
opracowany zostal z uwzglednieniem obowiazujacych Standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, oglaszanych Komunikatem Ministra Finansé6w i ma
zastosowanie do:

1) Urzedu Gminy w Moszczenicy;

2) Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Babach;

3) Szkoly Podstawowej im. Sw. Jana Pawla II w Gazomi;

4) Szkoly Podstawowej im. Margarethy Kamprad w Jarostach;

5) Szkoly PodstawoweJ im. Sw. Stanistawa Kostki w Moszczenicy;

6) Gimnazjum im. Stanistawa Malachowskiego w Moszczenicy;

7) Zespohu Szkdt w Srocku;

8) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z siedzibg w Kosowie;

9) Gminnego O$rodka Kultury i Sportu im. Jana Justyny w Moszczenicy — w zakresie
zadan wlasnych;

10) Gminne;j Biblioteki Publicznej w Moszczenicy — w zakresie zadan wlasnych;

11) Gminnego Zespotu Ochrony Zdrowia w Moszczenicy.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu mowa jest o:

1) Wojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Moszczenica;

2) Zastepcy Wojta — rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Moszczenica;

3) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Moszczenica;

4) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Moszczenica;

5) Audytorze Wewnetrznym — rozumie sie przez to osobe, ktbérej zlecono zadania w
zakresie audytu wewnetrznego;

6) jednostce — rozumie sie przez to podmioty wymienione w § 1;

7) dyrektorze jednostki — rozumie sie przez to kierownikéw/dyrektoréw jednostek
wymienionych w § 1, w tym Wojta pelniacego funkcje kierownika Urzedu Gminy;

8) Planie — rozumie siQ przez to Plan realizacji celow i zadan jednostki;

9) ryzyku - rozumie sie przez to mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) Wystaplenla
zdarzenia, ktore bedzie mialo negatywny wplyw na realizacje celow i zadan
okreslonych w Planie;

10) Sprawozdaniu z wykonania Planu — rozumie sie przez to sprawozdanie w wykonania
Planu za rok poprzedni;

11) samoocenie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to proces dokonywania oceny
kontroli zarzadczej w formie ankiety wg kryteribw okreslonych w Standardach
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

12) Os$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to o$wiadczenie Wojta
Gminy Moszczenica o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni dla jednostek.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza to ogdl dzialan podejmowanych przez Wojta dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy, okre$lonych ustawami ustrojowymi, w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej, zgodnie z art. 68 ust. 2 Ustawy, jest zapewnienie w
szczegolnosei:



1) zgodnoSci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skuteczno$ci i efektywnoéci dzialania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4. 1. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej w Gminie (II poziom kontroli zarzadczej).

2. Dyrektorzy jednostek zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach (I poziom kontroli
zarzadczej).

3. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw jednostek do opracowania i wdrozenia systemu
kontroli zarzadczej w jednostkach, uwzgledniajacego wszystkie elementy Standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (§rodowisko wewnetrzne, cele i
zarzadzanie ryzykiem, mechanizmy kontroli, informacja i komunikacja, monitorowanie i
ocena).

4. Minimalne wymogi wdrozenia systemu kontroli zarzadezej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Moszczenica okresla zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. 1. Realizacja celdéw i zadan:

1) Wojt w porozumieniu z Zastepcg Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem okregla w
terminie do dnia 15 listopada kazdego roku cele Gminy na rok nastepny, ktore
przekazuje dyrektorom jednostek do dnia 30 listopada;

2) na podstawie celéw, o ktérych mowa w pkt 1, dyrektor jednostki sporzadza
Plan jednostki na dany rok (I poziom kontroli zarzadczej);

3) wzér Planu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

4) dyrektor jednostki przekazuje kopie Planu (oraz jego korekt) Wojtowi, ktory
ma prawo jego weryfikacji;

5) w przypadku identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji Planu dyrektorzy
jednostek zobowigzani sg do biezacego informowania o tym Wéjta;

6) ryzyka zagrazajace realizacji Planu (ryzyka nieakceptowane przez dyrektorow
jednostek) wymagajg reakcji Wojta;

7) Wojt prowadzi zbiorczy rejestr Informacji o ryzykach zagrazajacych realizacji
Planu.

2. Sprawozdanie z wykonania Planu:

1) dyrektorzy jednostek zobowiazani sa do zlozenia Wojtowi Sprawozdania z
wykonania Planu w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok
poprzedni;

2) wzor Sprawozdania z wykonania Planu stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Samoocena kontroli zarzadczej:

1) dyrektorzy jednostek zobowiazani sa do zlozenia Wojtowi w terminie do dnia
31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni Informacji o przeprowadzeniu
samooceny systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do
niniejszego Zarzgdzenia;

2) informacje o przeprowadzeniu samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Moszczenicy sktada Zastepca Wojta.

4. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej:

1) dyrektorzy jednostek zobowiazani sa do zlozenia Wojtowi w terminie do dnia
31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni Oéwiadczenia o stanie kontroli
zarzadezej w jednostce wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia;

2) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
sklada Zastepca Wojta. :




5. Dokumentacja stanowiaca dla Woijta zrodio uzyskania zapewnienia o stanie kontroli

zarzadczej:
1) os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Gminy Moszczenica wedlug wzoru

stanowigcego zalgeznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia Wojt sklada w
terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni;

2) podstawe zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt 1, stanowiag w
szczegblnodci: sprawozdania z wykonania Planu, o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej przedlozone przez dyrektoréw jednostek, informacje o
przeprowadzeniu samooceny systemu kontroli zarzadczej, ocena kontroli
zarzadczej] dokonana przez audytora wewnetrznego w  zakresie
przeprowadzanych zapewniajgcych zadan audytowych, przedlozona w formie
Sprawozdania z wykonania Planu audytu wewnetrznego za poprzedni rok,
sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli za rok poprzedni, sporzadzone
przez pracownika merytorycznego ds. Kontroli.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr VI/136/2011 z dnia 12 pazdziernika 2011 roku w
sprawie funkcjonowania kontroli zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Gminy
Moszczenica.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 74/2015

MINIMALNE WYMOGI WDROZENIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY MOSZCZENICA

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych: nalezy zapoznaé, uswiadomi¢ i promowaé zasady
etycznego postepowania wsrod pracownikéw wszystkich szczebli organizacyjnych w
jednostce.

2. Kompetencje zawodowe:

1) nalezy ustali¢ system naboru pracownikéw, zapewniajacy wyboér najlepszego kandydata
na dane stanowisko,

2) nalezy dba¢, aby pracownicy posiadali wiedze i umiejetnosci pozwalajgce skutecznie i
efektywnie wykonywaé powierzone im zadania,

3) nalezy zapewni¢ rozwoj kompetencji zawodowych pracownikdw poprzez, m.in.
umozliwienie udziatu w szkoleniach.

3. Struktura organizacyjna:

1) nalezy dostosowaé strukture organizacyjng jednostki do aktualnych celéw i zadan;
schemat organizacyjny powinien w sposob czytelny przedstawia¢ podlegtos¢ stuzbowa,
okresla¢ nazwe komorki organizacyjnej, jej symbol, nazwe stanowiska w ramach komorki
organizacyjnej, symbol stanowiska,

2) nalezy kazdemu pracownikowi przedstawic¢ na pismie zakres czynno$ci.

4. Delegowanie uprawnien — nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien (petnomocnictw,
upowaznien) udzielonych poszczegdélnym pracownikom celem zachowania ciggtosci
funkcjonowania jednostki. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé potwierdzone
pismem.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja — nalezy przeanalizowa¢ zadania natozone na jednostke i okresli¢ cel jej istnienia.

2. Okreslenie celdéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji - istotg kontroli zarzadczej
jest wyznaczanie celéw i zadan, a takze monitorowanie poziomu ich realizacji, dlatego tez
nalezy zdefiniowa¢ zadania, ustali¢ ich waznos$¢, okres$li¢ czas ich realizacji. Realizacja
celow i zadan powinna odbywaé sie z zachowaniem zasad: legalnosci, oszczedno$ci,
efektywnosci i terminowosci.

3. ldentyfikacja ryzyka — polega na okresleniu przez wtasciciela ryzyka wystepujacego lub
mozliwego do wystgpienia ryzyka zagrazajgcego realizacji celdw i zadan.

4. Analiza ryzyka — dokonywana jest przynajmniej raz w roku w ramach prowadzonego
szacowania ryzyka nalezy oceni¢ prawdopodobienstwo wystapienia danych ryzyk, ich
skutkdow w aspekcie wptywu na finanse, na realizacje zadan, na reputacje.

5. Reakcja na ryzyko — wyniki oceny ryzyka stanowig podstawe do przygotowania rejestru
ryzyk. Nalezy okresli¢ rodzaj reakcji na ryzyko istotne, a takze dziatania, ktére nalezy podja¢
w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowanego.

C. Mechanizmy kontrolne

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy opracowac¢ wykaz dokumentéw
organizacyjnych, procedur, ktére wptywaja na kontrole zarzadczg oraz udostepni¢ wszystkim
pracownikom istniejgcg dokumentacije systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Nadzér — nalezy prowadzi¢ nadzoér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzor winien by¢ udokumentowany zgodnie z przyjeta
hierarchig stuzbowa.

3. Ciagtos¢ dziatalnosci — nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmdéw pozwalajgcych
monitorowac obszary ryzyka, co zapewni ciggto$¢ dziatania w zakresie realizowanych zadan
oraz mozliwo$¢ reakcji w odpowiednim czasie na nowopojawiajgce sie ryzyka.



4. Ochrona =zasobow (we wszystkich formach, tj. ludzkie, finansowe, rzeczowe,
organizacyjne) — nalezy, m.in.: zapewni¢ przestrzeganie zasad dostepu do dokumentaciji,
ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke zasobami.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
nalezy opracowa¢ w szczegodlnoéci: zasady rachunkowosci, instrukcje kontroli dokumentow
finansowych i ksiegowych, instrukcje inwentaryzacyjng, procedure udzielania zamdwien
publicznych.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych — nalezy opracowacé zasady
dostepu do oprogramowania systemowego wraz z wykazem oséb, kontroli tworzenia i zmian
w aplikacjach, nadawania uprawnien i ciggtosci dziatalnosci aplikacji, tworzenia kopii
bezpieczenstwa i ich archiwizacji.

D. Informacja i komunikacja

1. Biezgca informacja — nalezy zapewni¢ wlasciwy system komunikacji w jednostce, ktory
umozliwi sprawne podejmowanie wtasciwych decyzji.

2. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna - nalezy zapewni¢ skuteczne $rodki
przekazywania informacji.

E. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — nalezy monitorowa¢ skutecznosé
poszczegolnych elementoéw kontroli zarzadczej.

2. Samoocena — nalezy raz w roku dokonywa¢ samooceny systemu kontroli zarzgdczej.
Informacje o przeprowadzeniu samooceny dyrektor jednostki przedktada Woéjtowi Gminy.

3. Audyt wewnetrzny — obiektywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej dokonuje
audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — dyrektor jednostki organizacyjnej
przedktada Wéjtowi Gminy o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej corocznie.




Zalgeznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 74/2015

PLAN REALIZACJI CELOW I ZADAN

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

NAROK ..cccocverncerenncnes
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2.
Zalgceznik nr 3

do Zarzqdzenia Nr 74/2015

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU REALICAJI CELOW I ZADAN
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Zalgeznik nr 4
do Zarzqdzenia Nr 74/2015

INFORMACJA O PRZEPROWADZENIU
SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

INFOTTINUJE, 32 W ettt sttt ettt ettt ettt et e ts e s s evesstestesrneeteesesteennennens
(nazwa jednostki)

przeprowadzona zostala samoocena systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni —

zgodnie z zasadami OKTeSIONYINT W ....cc.eiviiiiiiicieececcreeeece e e
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Zalqcznik nr 5
do Zarzqdzenia Nr 74/2015

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

»‘ essevsesesrsosecrnssonesne D T R P R

(nazwa jednostki)

ZAROK .........

Dzial 1"

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadaf w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:

Cze§é A2

O w  wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna iefektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B

0 w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna iefektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czesé O

0 nie funkcjonowala 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
oswiadczenia.

Czes¢ D

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
dla sektora finansow publicznych,

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewngtrznego,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,

- innych Zrodet INFOrMACHT: w...iiiiiere ettt ettt eee e
Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)



Zalqcznik nr 5
do Zarzqdzenia Nr 74/2015

Dziat II”
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieghym.

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

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotna stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete wcelu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

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

Dzial IIT”

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku wcelu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Mol



Zalqcznik nr 5
do Zarzqdzenia Nr 74/2015

D'W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko jedna cze$¢ z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czgsci wykresla sie.
Czgs¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

D Czes¢ A wypeia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila tacznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdafi, ochrong zasobdw, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywno$¢ iskuteczno§¢ przeplywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

) Czeéé B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnodci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosdci iefektywnosci dzialania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania ipromowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci iskutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

" Czes¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci iskutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

% Podkreslié odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji" nalezy je
wymienic.

% Dziat I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czgéé B albo C.

) Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy wroku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.




