ZARZADZENIE Nr 33/2012
Wéjta Gminy Chojnice

z dnia 16 marca 2012 roku

w sprawie systemu kontroli zarzadczej sprawowanej przez Wojta Gminy Chojnice.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. Z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157. po7. 1240 z p6zn

zm.).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady sprawowania kontroli zarzadczej, w tym kontroli finansowej dla:
1. w ujeciu podmiotowym:
a) Urzgdu Gminy w Chojnicach
b) jednostek organizacyjnych gminy
2. w ujeciu przedmiotowym:
a) budzetu Gminy Chojnice
b) planéw finansowych jednostek budzetowych.
¢) planu finansowego samorzadowej instytucji kultury w zakresie srodkow z budzetu
gminy,
d) planu samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej w zakresie srodkéw z
budzetu gminy,
e) srodkow z budzetu gminy przekazanych innym podmiotom spoza sfery finansow

publicznych.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

* ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r,

rachunkowosci ( Dz. U. z2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),
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ustawie o finansach publicznych rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. 09.157.1240 z. pdzn, zm.),

komunikacie Ministra Finanséw- rozumie si¢ przez to Komunikat nr 23 z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

(Dz. Urz. MF Nr 15. poz. 84).

jednostce - rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Chojnice,

komorce organizacyjnej Urzegdu Gminy w Chojnicach - oznacza to komodrke organizacyjna
oraz samodzielne stanowisko wyodrgbnione w obowiazujacym Schemacie Organizacji
Urzedu Gminy w Chojnicach, ktéry stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy,

Kierowniku jednostki - to kierownik, dyrektor lub osoba petniaca jego obowiazki.

§3

1. System Kontroli Zarzadczej jest narzedziem wspomagajacym kierowanie jednostka sektora

finanséw publicznych - Gminy Chojnice, stuzacym zapewnieniu realizacji celow i zadan gminy

w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Koordynatorem dziatan w zakresie kontroli zarzadczej jest Zastgpca Wojta.

§4

Kierownicy jednostek sprawuja kontrolg zarzadcza zgodnie z przepisami ustawy o finansach

publicznych i o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§5

System Kontroli Zarzadczej sklada si¢ z elementow:

pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach i pracownikéw jednostek - dziatajacych
stosownie do okreslonego zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci,
zadan 1 obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa oraz ustalonych we wtasciwych

Regulaminach Organizacyjnych, statutach, umowach o pracg i indywidualnych,



»zakresach czynnosci" pracownika, upowaznieniach i pelnomocnictwach wydawanych
przez Wojta Gminy Chojnice oraz z norm kompetencyjnych zawartych we wtasciwych
uchwatach Rady Gminy w Chojnicach, zarzadzeniach Wojta Gminy i zarzadzeniach
Kierownika jednostki,

* procedur wewngtrznych ustalonych przez Wojta Gminy oraz procedur wewngtrznych

ustalonych przez Kierownikow jednostek.

§6

Funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej polega na sprawowaniu kontroli zarzadczej na
dwoch poziomach:

* 1 poziom Systemu Kontroli Zarzadczej (podstawowy) obejmuje sprawowanie kontroli

zarzadczej przez Kierownikdéw jednostek w kierowanych przez nich jednostkach.
I poziom Systemu Kontroli Zarzadczej obejmuje sprawowanie kontroli zarzadczej przez

Wojta Gminy Chojnice w Urzedzie Gminy w Chojnicach oraz w jednostkach.

§7
Sprawowanie kontroli zarzadczej na I 1 II poziomie obejmuje dziatania podejmowane w celu
zapewnienia:
* zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
* skutecznosci i efektywnosci dziatania,
* wiarygodnosci sprawozdan,
* ochrony zasobow,
* przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
» efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,
» zarzadzania ryzykiem.
§8
1. Audyt wewngetrzny prowadzony w Urzedzie Gminy w Chojnicach 1 jednostkach

organizacyjnych jest dziatalno$cia niezalezna i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie Wojta i



kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w realizacji celow i1 zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocena o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci 1
efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania audytu stanowi, udost¢pniong na wniosek,
informacje publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji

publiczne;j.

§9
1. Audytor prowadzacy audyt wewngtrzny przy udziale koordynatora kontroli zarzadczej
dokonuje oceny stanu kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku obrachunkowego i przedktadana do
akceptacji Wojtowi, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrgbnego zadania audytowego, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Informacji publicznej nie stanowia inne niz wymienione w § 8 ust. 3 niniejszego regulaminu
dokumenty wytworzone przez audytora wewngtrznego w trakcie prowadzenia audytu

wewnetrznego.

§10

1. Dziatania W¢jta Gminy Chojnice oraz Kierownika jednostki w ramach kontroli zarzadczej
maja charakter dziatan systemowych i winny spetnia¢ wymagania okre§lone we wlasciwym
Komunikacie Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych w zakresie:

1) $rodowiska wewnetrznego poprzez:

a) okreslenie w formie pisemnej, w sposob przejrzysty 1 spdjny zakresu zadan,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz stanowisk wynikajacych ze struktury organizacyjnej

jednostki,



b) precyzyjne okreslanie zakresOw uprawnien powierzanych poszczegdlnym
pracownikom odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi
zwiazanego w sposob umozliwiajacy identyfikacje zgody pracownika na przyjecie

takich uprawnien,

c) ustalenie procedur zatrudniania pracownikow okreslajacej sposob, ktory zapewnia
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

d) ustalenie procedury organizacji szkolen zapewniajacych rozwijanie kompetencji
zawodowych pracownikom jednostki,

e) zidentyfikowanie (zestawienie) zadan przy wykonywaniu, ktérych pracownicy
moga by¢ szczegolnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;j

lub wizerunku jednostki i ustalenie procedur zaradczych.
2) zarzadzania ryzykiem poprzez:

a) okreslanie celow 1 monitorowanie realizacji zadan w okresach rocznych,
b) identyfikacj¢ ryzyka zwiazanego z osiagnigciem celéw 1 zadan jednostki i
okreslenie jego skutkow oraz okreslenie rodzaju reakcji (dziatan), ktore nalezy

podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka,

3) mechanizméw kontroli poprzez opracowanie 1 przestrzeganie procedur, instrukcji,
regulamindow okreslajacych sposdb postepowania wykonawcoéw zadan, terminy, formy

dokumentowania i rejestrowania czynnosci, ustalajacych zakres odpowiedzialnosci,

4) informacji i komunikacji poprzez ustalenie efektywnego systemu komunikacji zapewniajacego
przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz systemu

komunikacji z podmiotami zewngtrznymi,

5) monitorowania i oceny poprzez rejestrowanie i wyjasnianie okoliczno$ci odstgpienia od

procedur, instrukcji, regulaminéw, dochodzenie odpowiedzialnosci.

§11



1.

W celu wdrozenia w Gminie Chojnice spdjnego i jednolitego modelu kontroli
procesow finansowych zachodzacych w toku wykonywania budzetu Gminy
zobowiazuj¢ Kierownikow jednostek do okreslenia $rodkéw  kontroli
zapobiegajacych niegospodarnosci, opdéznieniom w realizacji zadan, nadmiarowi
posiadanych $rodkéw, naruszaniu zasad gospodarki finansowej, o ktorych mowa

w art. 254 ustawy o finansach publicznych.

. Srodki kontroli nalezy okresli¢ w formie pisemnej zgodnie ze specyfika danej

jednostki:

» W zakresie zasad i sposobu przebiegu proceséw gospodarczych, a w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)

pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

zaciagania zobowiazan, dokonywania wydatkéw, (w tym wydatkow
nieprzewidzianych) srodkéw publicznych i zwrotu srodkéw publicznych,
gospodarowania mieniem,

dokonywania zamdwien publicznych, w trybach ustawowych i nie podlegajacych

przepisom ustawy o zamowieniach publicznych.

» W zakresie zasad 1 sposobu sporzadzania, obiegu 1 archiwizowania dokumentéw finansowo -

ksiggowych, a w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)

dokonywania obrotu gotéwka, rozliczania podrozy stuzbowych,
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
likwidacji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych.

» Jako procedury wewngtrzne okreslajace sposob realizacji zadan, a w szczegolnosci dla:

a) prowadzenia naboru kandydatow na stanowiska pomocnicze i obstugi

b)

©)
d)

organizacji szkolen pracownikow,
prowadzenia oceny pracy pracownikow,

dziatan zapobiegajacych mobbingowi,

e) planowania zadan i termindw ich realizacji w okresach rocznych,

f) przedstawiania kierownikowi jednostki sprawozdan i informacji,

g)

udostgpniania informacji publicznej,



h) archiwizowania dokumentow,
1) ochrony danych osobowych,
j) ochrony zasoboéw informatycznych,

k) zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie jednostki.

§12

1. Sprawowanie kontroli zarzadczej na Il poziomie przez Wojta Gminy przebiega w
oparciu o reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej, z wylaczeniem
obowiazkow kontroli wykonywanej przez Wojta w przypadku gdy odregbne
przepisy ustawowe okreslaja tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

2. Reguly organizacji procesu kontroli zarzadczej na Il poziomie okresla regulamin
sprawowania kontroli zarzadczej przez Wojta, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Chojnice organizuja proces kontroli
zarzadczej samodzielnie 1 na wlasna odpowiedzialno$¢ z uwzglednieniem

niniejszego zarzadzenia i przepisOw prawa obowiazujacego w tym wzgledzie.

§13
Traci moc Zarzadzenie Nr F/38/2011 Wojta Gminy Chojnice z dnia 30 marca 2011r. w sprawie

systemu kontroli zarzadczej sprawowanej przez Wojta Gminy Chojnice.
§14

1. Raz w roku, na podstawie migdzy innymi wynikéw monitorowania, kontroli i audytow oraz
samooceny, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych

Gminy a nastgpnie Wojt dokonuja oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

2. Ocena jest zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni a jej wyniki
odzwierciedla oswiadczenie sktadane, wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, przez kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy na r¢ce Wdjta, w nieprzekraczalnym terminie do 15 kwietnia kazdego

roku.



§15
1. Wykonanie Zarzaﬁzenia powierza si¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach dyrektoréw
wydziatow, kierownik6W biur i samodzielnych stanowiskach okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Chojnicach oraz Kierownikom jednostek.
2. Przyjecie do stosowania zarzadzenia wymaga od os6b o ktérych mowa w ust. 1 zlozenia

o$wiadczenia w formie pisemne;.

3. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zal. nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z

WOlJ T

dr inz. Zbignie Szczepanski




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Chojnice
nr 33/2012 z dnia 16.03.2012 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla

zapewnienia:

a) zgodnoS$ci dzialalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania

c) wiarygodnosci sprawozdan

d) ochrony zasobow

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

g) zarzadzania ryzykiem



Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komoérce organizacyjnej Urzegdu Gminy/jednostce
organizacyjnej Gminy Chojnice’
[J  w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
L] w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza a zastrzezenia w tym zakresie wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, przedstawione zostaty w

zataczniku do niniejszego o$wiadczenia,

Ll nie funkcjonowala adekwatna skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza a zastrzezenia w

tym zakresie wraz planowanymi dziataniami, ktére zostana podjete w celu wdrozenia

kontroli zarzadczej, przedstawione zostaty w zalaczniku do niniejszego o$wiadczenia.

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i1 informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzenia niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z
[Imonitoringu oraz oceny realizacji celow i zadan

[Isamooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych

[procesu zarzadzania ryzykiem
[laudytu wewnetrznego
Lkontroli

LHINNYCH ZEOAEL........ceeeeecee e

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktére moglyby

wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc 1 data) (podpis)



* niepotrzebne skresli¢
1) nalezy wpisa¢ nazwisko i imi¢/nazwg kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy
2) nalezy zaznaczy¢ znakiem X tylko jeden z punktéw, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej

3) znakiem X nalezy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze, a w przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrodel” nalezy je wymieni¢

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 33/2012
Wojta Gminy Chojnice

z dnia 16.03.2012 1.

pieczatka adresowa

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania
Zarzadzenia Wojta Gminy Chojnice nr 33/2012 z dnia 16.03.2012 r. w sprawie systemu

kontroli zarzadczej sprawowanej przez Wéjta Gminy Chojnice.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/lam do wiadomosci 1 S$cistego
przestrzegania Zarzadzenie Wéjta Gminy Chojnice nr 33/2012 z dnia 16.03.2012 r.
w sprawie systemu kontroli zarzadczej sprawowanej przez Wojta Gminy Chojnice oraz
zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim ustaleniami. Jednocze$nie zobowiazuj¢

si¢ do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia podlegtych mi pracownikow.



data i czytelny podpis



