ZARZADZENIE NR 72/2021
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 28 lipca 2021 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Konopiska

Na podstawie art. 68 169 ust. 1 pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2021 r. poz. 305) Wojt Gminy Konopiska zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Rozumiejac kontrolg zarzadcza jako ogét dziatan podejmowanych, aby zapewnié realizacje celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny iterminowy ustala si¢ zakres, zasady
i sposob funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Konopiska igminnych jednostkach
organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Konopiska;
2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Konopiska;
3) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Konopiska;
4) urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Konopiska;
5) referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty w urzedzie;

6) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjng oraz samorzadowa
instytucje kultury;

7) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostka organizacyjna;
8) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem;

9) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewngetrznym obowiazujacy w urzedzie lub
jednostce organizacyjnej, ktory okresla sposob postepowania wymagany w zwigzku zrealizacja
okreslonego zadania;

10) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ zaistnienia ryzyka, ktore bedzie mialo wptyw na realizacje
zatozonych celéw lub zadan;

11) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ identyfikacje¢, analize i reakcj¢ na ryzyko.
§ 3. Kontrola zarzadcza w gminie funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy - to kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych, za ktora odpowiedzialni sa
kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym kontrola zarzadcza w urzedzie, za ktora odpowiedzialny jest
wojt;

2) poziom drugi - kontrola zarzadcza w gminie, za funkcjonowanie ktorej odpowiada wojt.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej w gminie jest realizacja celéw izadan w sposob zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) zarzadzania ryzykiem.
§ 5. Na system kontoli zarzadczej sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1) srodowisko wewngtrzne, ktore stanowi podstawe do wszystkich pozostatych elementow systemu kontroli
zarzadczej i na ktore skladaja si¢ dzialania podejmowane w zakresie:
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a) przestrzegania wartosci etycznych;
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow jednostki organizacyjnej, urzedu;

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom izadaniom jednostki organizacyjnej,
urzedu;

d) delegowania uprawnien i obowiazkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom;

2) cele izarzadzanie ryzykiem, ktére majg doprowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia
celow 1irealizacji zadan jednostki organizacyjnej iurzedu oraz minimalizacje¢ negatywnych skutkow
wystapienia ryzyka, m.in. poprzez:

a) sformutowanie misji;
b) okreslenie celow i zadan, ich monitorowanie oraz oceng relizacji,
¢) identyfikacje ryzyka;

d) analize¢ ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow oraz okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka;

e) dobor odpowiedniej reakcji na ryzyko;

3) mechanizmy, ktéore maja stanowi¢ efektywng iskuteczng realizacje reakcji na ryzyko, poprzez
podejmowanie m.in. nast¢pujacych dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

b) nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j i skutecznej realizacji;
¢) zapewnienie cigglosci dziatania jednostki;

d) zapewnienie wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki;

e) wdrozenie szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodaczych, w tym
finansowych;

f) okreslenie mechanizmow kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow informatycznych;

4) informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom jednostki organizacyjnej i urzgdu
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéow i zadan m.in. poprzez:

a) zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan;
b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki organizacyjnej, urzedu;

¢) zapewnienie efektywnej komunikacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow
i realizacj¢ zadan;

5) monitorowanie iocena, ktore majg stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
m.in. poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci poszczegélnych elementdéw systemu kontroli zarzadzczej;

b) prowadzenie samooceny, zaréwno przez kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikoéw
referatow, jak i ich pracownikow;

¢) uzyskanie corocznego o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 6. 1. Kontrola zarzadcza realizowana jest przy wykorzystaniu nastepujacych instrumentow:
1) procedur i dokumentéw, w tym:

a) zarzadzen, regulamindw, instrukcji, pism;

b) zakresow obowigzkow;

¢) planow dzialalnosci jednostek organizacyjnych;

d) wieloletnich prognoz finansowych;

e) sprawozdan, w tym z realizacji budzetu;

f) dokumentacji zarzadzania ryzykiem,;
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g) dokumentow opisujacych przebieg procesdéw;

h) kodeksow w zakresie dobrych praktyk zarzadzania lub wypetniania obowigzkéw pracowniczych;
2) postaw, w tym:

a) wzajemnych relacji i wspotpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi i referatami;

b) wzajemnych relacji i wspotpracy pomiedzy pracownikami;

c) postawy przetozonych w zakresie nadzorowania, oceniania i motywowania pracownikoéw oraz kontroli
realizacji celow i zadan;

d) postawy pracownikdw w zakresie odpowiedzialnosci irzetelnoSci wykonywania powierzonych
obowiazkow;

e) promowania profesjonalizmu i warto$ci etycznych;
f) dobrych praktyk i dziatan zwyczajowo przyjetych;

3) dziatan, w tym: weryfikowania, przegladania, aprobowania, autoryzowania, opiniowania, uzgadniania,
nadzorowania, monitorowania lub kontrolowania.

2. Koordynowanie kontroli zarzadczej w gminie iw urzedzie powierza si¢ sekretarzowi. Wykaz
dokumentacji sktadajagcej si¢ na system kontroli zarzadczej w urzedzie prowadzi inspektor ds. obstugi rady
gminy.

§ 7. 1. Misja gminy jest zapewnienie dogodnych warunkéw zycia, pracy i odpoczynku mieszkancom oraz
osobom odwiedzajacym gming. Gmina podejmie dziatania dla rozwoju dziatalnos$ci gospodarczej, a takze
turystyki irekreacji oraz wzmocnienia i poprawy swojego wizerunku uwzgledniajac potrzeby mieszkancow
przy rownoczesnym zachowaniu ochrony srodowiska.

2. Wizja gminy jest stworzenie gminy atrakcyjnej turystycznie, czystej ekologicznie o wysokim poziomie
o$wiaty i kultury oraz zmodernizowanej infrastrukturze techniczne;.

§ 8. 1. Nadrzgdnym celem urzedu ipozostalych jednostek organizacyjnych jest realizacja zadan
i $wiadczenie wysokiej jakosci ustug publicznych w sposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy referatow obowigzani sa do wyznaczania celow
strategicznych jednostki/referatu i wynikajacych z nich celéw operacyjnych oraz monitorowania ich realizacji.

3. Przy okreslaniu celow operacyjnych bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
1) misje i wizj¢ gminy;
2) cele strategiczne i operacyjne gminy;
3) budzet gminy i plan finansowy jednostki organizacyjne;j;
4) wytyczne, procedury okreslane przez podmioty nadzorujace.
4. Okreslane cele operacyjne powinny by¢:
1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla klientow zewngtrznych i wewnetrznych;
2) precyzyjne, czyli sformulowane w sposdb jasny zapewniajacy jednoznaczng interpretacje;
3) spdjne, czyli zapewniajagce wzajemna zgodnos¢ i brak powielania sig;
4) realne, czyli mozliwe do osiagniecia z uwzglednieniem ryzyk zwiazanych z ich osiagnieciem;
5) mierzalne, czyli pozwalajace okresli¢ ich planowang warto$¢ oraz stopien realizacji.

§ 9. 1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy
referatow sporzadzaja plan dziatalnosci jednostki/referatu, stanowiacy informacj¢ o gtéwnych celach
operacyjnych jednostki/ referetu na dany rok budzetowy, przy czym liczba tych celow nie moze by¢ wigksza
niz pie¢. Wzor planu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Sekretarz przedktada plany dziatalnosci jednostek organizacyjnych i referatow do zatwierdzenia wojtowi.

3. Zatwierdzone przez wojta plany dzialalnosci jednostek organizacyjnych i referatow przekazywane sa
kierownikom w celu udostgpnienia ich pracownikom.
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§ 10. 1. Mozliwa jest zmiana zatwierdzonego planu dziatalnosci jednostki/referatu na skutek decyzji
kierownika jednostki organizacyjnej/referatu zaakceptowanej przez wojta, zmian dokonanych w planie
finansowym jednostki lub zmian w budzecie gminy.

2. Zmiana, o ktorej mowa w ust. 1 implikuje konieczno$¢ weryfikacji wytworzonej dokumentacji na dany
rok budzetowy przez wszystkich realizatoréw kontroli zarzadczej oraz uwzglednienia w dalszych dziataniach.

3. Zatwierdzony przez wojta zaktualizowany plan dziatanosci jednostki/referatu przekazywany jest
kierownikowi jednostki organizacyjnej/referatu w celu udostepnienia go pracownikom.

§ 11. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy referatdéw zobowigzani s3 do monitorowania
ryzyka iinformowania o stanie realizacji celdéw poprzez skladanie wojtowi w terminie do 31 stycznia roku
nastepnego, za posrednictwem sekretarza, rocznego sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci
jednostki/referatu.

2. Wzér sprawozdania o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku wystgpienia istotego zagrozenia dotyczacego realizacji celow kierownik jedostki
organizacyjnej/referatu ma obowigzek niezwlocznego informowania otym wdjta z zachowaniem formy
pisemne;j.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s raz wroku do przeprowadzenia oceny
systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w danej jednostce w minionym roku budzetowym.

2. Sporzadzajacy oceng¢ ocenia funkcjonowanie poszczeg6élnych elementow kontroli zarzadcze;.

3. Oceng przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci, poprzez odniesienie si¢ do
istniejacych dowodoéw funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystac
informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) wykonywanych przegladéw biezacych dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) przeprowadzenia samooceny pracownikow;

5) wystuchania uwag pracownikow, ktore moga mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze;j;
6) realizacji procedur wewnetrznych;

7) dziatan szkoleniowych i innych wzmaciajacych systemy kontrolne;

8) przeprowadzonych w jednostce kontroli, w szczegdlnosci przez podmioty zewnetrzne.

4. W terminie do konca lutego nastepnego roku kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadza oceng,
o ktorej mowa w ust. 1-3 oraz sklada sekretarzowi o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Sekretarz przygotowuje i przekazuje wojtowi zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzadczej w gminie
za rok poprzedni.

6. W przypadku o§wiadczenia, ze w jednostce organizacyjnej w ograniczonym stopniu funkcjonowata albo
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywana kontrola zarzadcza, kierownik jednostki zobowigzany
jest do wskazania dziatan naprawczych i okre$lenia terminu ich przeprowadzenia.

7. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje wojt.

§ 13. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikow referatow do
zapoznania podlegtych pracownikow z tre$cig zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow jednostek orgnizacyjnych i urzedu do:

1) biezacego raportowania przelozonym o niekorzystnych zjawiskach, ktore moga zaktoci¢ realizacje celow
i zadan, w tym nieuj¢tych w planach dziatania jednostek/referatow lub wplynac¢ negatywnie na wizerunek
jednostki, urzedu lub gminy;

2) efektywnej komunikacji, tj. do udostgpnienia posiadanych informacji i dokumentéw niezbgdnych do
nalezytego wykonania zadan na innych stanowiskach pracy oraz zarzadzania gming przez wojta, bez
zbednej zwtoki, w granicach obowigzujacego prawa.
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§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych i kierownikom
referatow.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr28/2010 Wojta Gminy Konopiska z dnia 4 maja 2010 r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Konopiska i jednostkach
organizacyjnych Gminy Konopiska, zasad jej koordynacji oraz wdrozenia audytu wewnetrznego.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ...../2021

Wodjta Gminy Konopiska

zdnia coeveeeenen.

Plan dziatalnosCi ......cccceecceeerceeevccerccsseeccneesseneessneee N@ eeeeneeenn.. FOK
(nazwa jednostki organizacyjnej/referatu)
Lp. . Miernik
Cel operacyjny
Nazwa Planowana warto$¢ do osiggniecia
1.
2.
3.
4.
5.

(miejscowos¢, data)

(podpis i pieczec¢ kierownika )
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ...../2021

Wodjta Gminy Konopiska

zdnia coeveeeenen.

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci ........cccccceeeevvnerenciseeeenicvseeecccneeeese NA ceeeeeenenee. FOK
(nazwa jednostki organizacyjnej/referatu)
Miernik planowany Miernik uzyskany Uwagi
Lp.
Cel opera cyj ny (nalezy podac przyczyny niezrealizowania
Nazwa Planowana Nazwa Uzyskana zatozonych celdw lub wystgpienia réznic
wartosé wartoéé w planowanych i osiqgnietych
wartosciach miernikéw)
1.
2.
3.
4,
5.

(miejscowos¢, data)

(podpis i piecze¢ kierownika )
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr ...../2021
Wjta Gminy Konopiska

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktéry sktadane jest oswiadczenie)

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

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzgdzania ryzykiem,

o$wiadczam?), ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)
CzesC A
Cw wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

(kontrola zarzgdcza zapewnita tqgcznie wszystkie elementy wymienione w pkt 1-7)

Czes¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
(kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej elementéow
wymienionych w pkt 1-7)
WA I A=Y LT T [ o Lo R/ 072 LA SR
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Czes$c C

[ ] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
(kontrola zarzqdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu Zzadnego z elementéw wymienionych

w pkt 1-7)

V& 2=y =T YT W o (0] AV ov 2 LU

Czes$¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania

niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:3

[ ] monitoringu realizacji celéw i zadan,

[_] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”,

[ procesu zarzadzania ryzykiem,

[ ] kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz audytéw:

Lp.

Rodzaj
kontroli/audytu

Zakres

kontroli/audytu

Whioski
z kontroli/audytu

Podjete czynnosci

pokontrolne

[] analizy skarg i wnioskéw za rok, ktérego dotyczy ocena kontroli zarzadczej:

Lp.

Oznaczenie sprawy

(skarga/wniosek)

Czego dotyczyta

skarga/wniosek

Podjete czynnosci

Ostateczne

zakonczenie-wnioski
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[] spraw/postepowan (spraw sgdowych, dyscyplinarnych, innych):

Lp.

Rodzaj postepowania

Przedmiot

postepowania

Etap postepowania

Wyniki

postepowania

L1 iNNYCN ZrOAEE INFOIMACTT: wvueereeee ettt et s see e e e s ees s e esssseesess e nene

(wymienic jakie)

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptyngé na

tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Objasnienia:

1)

2)

3)

(miejscowosé, data)

(podpis i pieczec¢ kierownika)

Nalezy podac¢ nazwe petnionej funkcji oraz nazwe jednostki organizacyjne;j.

W zaleznosci od wynikéw odpowiednie zaznaczy¢ ,x” i wypetnic.

Zaznaczy¢ ,x” odpowiednie wiersze.
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