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ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
NR OR-S.0050.160.2017
z dnia 18 wrzesnia 2017r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim
w Koronowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Koronowo

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446, ze zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1
Uzyte w tresci zarzadzenia okre$lenia oznaczaja:
Urzgd — Urzad Miejski w Koronowie,
Burmistrz - Burmistrz Koronowa,
Kierownictwo Urzedu — Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy
komoérka organizacyjna — kazda wyodrebniona komérka organizacyjna (Wydzial/ Referat)
/samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,
kierownik komérki — odpowiednio Kierownik Wydziatu, Referatu, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, koordynator,
jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Koronowo,
kierownik jednostki - odpowiednio Dyrektor jednostki organizacyjnej Gminy,
Regulamin Organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie,
koordynator kontroli zarzgdczej — oznacza pracownika wskazanego w odrebnym dokumencie
(4. w Zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) oraz - w odniesieniu do komaorki
organizacyjnej - w Regulaminie Organizacyjnym do koordynowania dzialan zwigzanych
z kontrolg zarzadcza,
audyt wewngtrzny - niezalezna i obiektywna dzialalnos¢, ktérej celem Jjest wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze,

§2

Kontrola zarzgdeza w Gminie Koronowo stanowi ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny prawem, efektywny, oszczedny

1 terminowy.

Do zadan Burmistrza nalezy zapewnienie funkcjonowania i ogélna ocena stanu kontroli
zarzadczej w Gminie.

Burmistrz wykonuje to zadanie przy udziale Kierownictwa Urzedu Miejskiego w Koronowie,
kierownikow komorek oraz kierownikow jednostek.
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Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadezej wymaga aktywnego dzialania ze strony
wszystkich 0séb na stanowiskach kierowniczych, ktore majg udzial w zarzadzaniu
Gming/jednostka.

§3
Kontrola zarzgdcza w Gminie Koronowo funkcjonuje na dwdch poziomach:
- I poziom - jest to kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych
Gminy Koronowo, za ktérg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym réwniez
kontrola zarzgdcza prowadzona w Urzedzie przez Burmistrza,
- II poziom — jest to kontrola zarzadcza na poziomic Gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego, czyli kontrola jednostek organizacyjnych prowadzona przez Burmistrza
w ramach funkcji nadzoru.

§4
Na system kontroli zarzadczej skladajg sie:
- przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, przepisy prawa lokalnego,
- zarzadzenia Burmistrza, procedury, instrukeje, regulaminy, polecenia stuzbowe,
- ustalenie misji, celéw oraz zadan strategicznych i operacyjnych Miasta/ jednostki, a takze
miernikoéw okreslajgcych poziom ich realizacji,
- proces zarzadzania ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dzialan
zapobiegajacych powstaniu ryzyka)

§5

W celu zapewnienia realizacji adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miejskim w Koronowie wprowadza si¢ zasady funkcjonowania kontroli
zarzgdezej w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§6

W celu realizacji nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Koronowo wprowadza si¢ jego zasady w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Zobowigzuj¢ kierownikéw komorek i jednostek do uwzglednienia wytycznych zawartych
w niniejszym zarzadzeniu w systemie i dokumentacji kontroli zarzgdczej obowigzujgcej
w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych.

§8 {
Wprowadza si¢ wzory: R



- planu realizacji celow i zadan,

- sprawozdania z wykonania planu realizacji celéw i zadan,

- o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcezej,

stanowigce zalgczniki nr 3 a, 3 b, 1 3 ¢ do niniejszego zarzadzenia.

§9
Integralnym elementem systemu kontroli zarzadczej jest zarzadzanie ryzykiem. Procedury te
zostaly okreslone w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

§ 10

Koordynacje dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdezej prowadzi
koordynator kontroli zarzadcze;.

§ 11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu oraz kierownikom komérek
i jednostek.

§ 12
Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Koronowa Nr SG/0151-102/09 z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawic okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim
w Koronowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Koronowo oraz zasad jej koordynacji

§13
Zarzgdzenie wchodzi w zycie dniem 1 pazdziernika 2017 r.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr OR-S.0050.160.2017

Burmistrza Koronowa z dnia 18 wrzeénia 2017r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Zalecenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzqdezej zostaly sformulowane

w Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych, stanowigcych
zalgeznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

§2
Elementami kontroli zarzadczej w Urzedzie sa:

srodowisko wewnetrzne, na ktore sklada sie: przestrzeganie wartosci etycznych,
kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien;

cele i zarzgdzania ryzykiem, na ktore skladajg sie: misja, okreslenie celéw i zadan oraz
monitorowanie i ocena ich realizacji, proces zarzgdzania ryzykiem;

mechanizmy kontroli, na ktére skiadaja sie: dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
nadzor, cigglos¢ dziatalnosci, ochrona zasobow, mechanizmy dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych oraz systeméw informatycznych;

informacja i komunikacja, na ktore skladajg sie: biezaca informacja oraz komunikacja
wewnetrzna i zewnetrzna;

monitorowanie i ocena, na ktére skladajg sig: monitorowanie systemu kontroli
zewngtrznej, samoocena, audyt wewnetrzny, uzyskanie zapewnia o stanie kontroli
zarzadczej.

Rozdzial I1
Atrybuty kontroli zarzgdczej

§3
Atrybuty kontroli zarzgdczej:

Adekwatnos¢ — zaprojektowany system kontroli zarzadezej odpowiada zalozonym celom

tej kontroli; w najbardziej odpowiedni sposéb odpowiadajg na zidentyfikowane ryzyka.
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Skutecznos¢ — przyjete mechanizmy kontrolne dzialaja w taki sposdb, w jaki zostaly
ustalone, a ich dzialanie przynosi oczekiwany efekt.

Efektywnos¢ — zaprojektowany system kontroli zarzadezej skutecznie pomaga osiggaé
zalozone przez jednostke cele, a zarazem chroni przed ryzykiem, przy jednoczesnym
ponoszeniu mozliwie najmniejszych naktadéw zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

Rozdzial ITI

Elementy kontroli zarzgdeczej

Oddzial 1

Srodowisko wewnetrzne

§8

Kierownictwo oraz pracownicy Urzedu wykonujg powierzone im zadania i obowigzki,
kierujgc si¢ osobistg i zawodowg uczciwoscig, zgodnie z przyjetym Kodeksem etycznym
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Koronowie. Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja
przestrzeganie wartosci etycznych.

§9

Pracownicy Urzedu posiadajg poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnoscei i
doswiadczenia wymagany odrgbnymi przepisami prawa, ktéry pozwala im na skuteczne
oraz efektywne wypetnianie powierzonych obowiazkow.

Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu sg zobowigzania do stalego poglebiania
wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na
powierzonym stanowisku.

W celu zapewnienia zatrudnienia najlepszego kandydata, kierownictwo Urzedu okreslilo
procedurg zatrudniania na wolne stanowisko urzednicze.

Pracownicy Urzedu poddawani s okresowej ocenie kompetencji i wywigzywania sie

z powierzonych obowigzkéw. Burmistrz okreslil, w drodze zarzgdzenia, sposob
dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena oraz ich skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe
prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki .
Uzyskany wynik pozwala przetozonemu na dokonanie analizy poziomu realizacji
nafozonych na danego pracownika obowigzkéw i podjecie dalszych czynnosci
zmierzajgcych do podniesienia efektywnosci i jakosci pracy w Urzedzie.

Udzial pracownikéw w szkoleniach wynika z potrzeb zgtaszanych przez kierownikow
komorek organizacyjnych oraz zmieniajgcych sie uwarunkowan prawnych z obszaru
wykonywanych zadan.
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§ 10

Struktura organizacyjna w Urzegdzie Miejskim w Koronowie jest dostosowana do
realizacji celéw i zadan wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym oraz pozostalych ustaw, nakladajacych na gming okreslone obowigzki.

Zakres zada, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych
jest okreslony w formie pisemnej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Uszezegolowienie postanowien Regulaminu wskazanego w pkt. 2 stanowig opisy
stanowisk pracy i zakresy czynno$ci poszezegdlnych pracownikdw.

§11

Delegowanie uprawnief odbywa si¢ w sposob odpowiedni do rangi podejmowanych
decyzji i realizacji obowiazkéw z nimi zwigzanych.

Zadania Burmistrza zostaty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego,
Statucie Miasta oraz w Regulaminie Organizacyjnym.

Podzial zadat migdzy Burmistrzem, jego Zastgpcami, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem
Gminy zawarto w Regulaminie Organizacyjnym.

Burmistrz w celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan i celéw, deleguje
uprawnienia poszezegolny osobom zarzadzajacym lub pracownikom na podstawie
pisemnych upowaznien i pelnomocnictw. Rejestr w/w prowadzi Wydzial Organizacyjny
Urzedu.

Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Kierownictwa i pracownikow
Urze¢du okresla sie w formie pisemne;j.

Oddzial 2
Zarzadzanie ryzykiem

§12
Misja

Misja Gminy Koronowo na poszczegolne etapy rozwojowe zostaje okreslana w
dokumentach strategicznych.

Aktualnie misja Gminy Koronowo jest efektywne zaspakajanie potrzeb swoich
mieszkafncow'.

W realizacji misji czynnie uczestniczy Urzad oraz pozostate jednostki organizacyjne
Gminy.

! Strategia Gminy Koronowo na lata 2016-2025. Zat. do Uchwaty nr XXV/219/2016 Rady Miejskiej w Koronowie
230 marca 2016 r. w sprawie przyjecia Strategii Gminy Koronowo na lata 2016-2025.
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§13
Okreslenie celow i zadan

Cele i zadania Urzedu sg okreslone w przepisach prawa powszechnie obowiazujgcego,
dokumentach strategicznych i planistycznych oraz kazdego roku w budzecie Gminy.
Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu zostajg doprecyzowane
w formie rocznego planu dzialalnosci, wskazujgcego konkretne cele, zadania oraz
mierniki okreslajace stopien realizacji celu i ich planowane wartodci. Wzor planu stanowi
zalgeznik nr 3 a do zarzadzenia.

Wykonanie celow i zadan komoérki organizacyjne przedstawiaja w formie sprawozdania
z wykonania planu dzialalnosci. Wzér sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 b do
zarzadzenia.

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek do:

- przedkladania Burmistrzowi Koronowa poprzez koordynatora kontroli zarzadczej
rocznego planu dziatalnosci w terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny, .

- przedkladania Burmistrzowi Koronowa poprzez koordynatora kontroli zarzadczej
sprawozdania z realizacji planu za rok poprzedni do 31 marca ,

§ 14
Proces zarzadzania ryzykiem

Proces zarzgdzania ryzykiem zostal ustalony w odrebnym zarzagdzeniu Burmistrza
Koronowa.

Oddzial 3

Mechanizmy kontroli

§15
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli w postaci procedur, zarzadzen, instrukcji,
regulaminéw dostepnych dla pracownikéw w formie papierowej w Wydziale
Organizacyjnym i elektronicznej poprzez sie¢ informatyczng funkcjonujgca w Urzedzie.
Kopie tych dokumentow sg dostepne w wydziatach merytorycznych.

§16
Nadzoér

W Urzedzie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Jest on prowadzony przez:
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Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podziatem
kompetenc;ji;

Kierownikow Wydzialéw, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, koordynatoréw oraz
osoby na innych stanowiskach, ktore pelnig funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikow.

Nadzor jest prowadzony w réznych formach, poprzez wsparcie merytoryczne i nadzor
personalny, w szczegdlnosci poprzez:

monitorowanie dziatan podejmowanych przez pracownikéw,

weryfikacje dokumentow przedkladanych przez pracownikéw i kierownikow komorek,
przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentdw,

przeprowadzanie kontroli stopnia realizacji zadan przez podleglych pracownikow,
udzielanie instruktazu i wyjasnien,

organizacj¢ roboczych spotkan i posiedzer,

przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej w komérkach organizacyjnych Urzedu,

w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub naruszen wydawanie polecen stuzbowych
majgcych na celu ich usunigcie

§ 17
Ciggloéé dzialalnosci

W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu cigglogei pracy

1 dzialalnosci.

Cigglosci pracy stuzy system zastepowalnosci okreslony w Zakresach obowigzkow
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Cigglosci dzialalnosci stuzg takie narzedzia jak: tworzenie kopii zapasowych, kopii
awaryjnych, urzadzenia podtrzymujace napigcie.

Wdrozono szczegétowe procedury dotyczgce bezpieczenistwa informacji.

§18
Ochrona zasobéw

W Urzedzie wdrozono procedury gwarantujgce ochrone zasobéw. Obejmujg one:
- zabezpieczenia fizyczne budynkow i pomieszezen Urzgdu, np. monitoring wizyjny,
system alarmowy,
- zabezpieczenie okreslonych zasobow w szafach pancernych,
- przechowywanie dokumentacji w pomieszczeniach biurowych zamykanych na klucz,
- system ochrony przeciwpozarowe;j,
- ubezpieczenie majatku,

- okreslenie zasad tzw. stref bezpieczenstwa.
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§ 19

Szezegolowe mechanizmy dotyczgce operacji finansowych i gospodarezych oraz
systemow informatycznych

W Urzgdzie okreslono pisemnie procedury zapewniajace

wydatkowanie srodkéw w sposob celowy, racjonalny i oszczedny,

rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

autoryzacje operacji gospodarczych przez Burmistrza, Skarbnika lub inne osoby przez
nich upowaznione,

podziat kluczowych obowigzkdw,

weryfikacj¢ operacji gospodarczych przed i po realizacji.

Dla ochrony systeméw informatycznych przyjeto i wdrozono odpowiednie dziatania
organizacyjne i techniczne. Szczegolowe uregulowania w tym zakresie zawiera Polityka
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim w Koronowie, wprowadzona
zarzgdzeniem Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.157.2016 z dn. 12 grudnia 2016 r.
Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczegolnoscei:
obowigzek zabezpieczenia komputeréw hastem,

sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa,

dostep do poszczegolnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikow (bazy
danych, inne),

zakaz instalowania prywatnego oprogramowania

biezgca ochrona sieci przed atakiem z zewnatrz poprzez programy antywirusowe,
ograniczenia dostgpu do narzedzi systemowych (administratorzy systemu).

Oddzial 4
Informacja i komunikacja
§20
Urzad prowadzi dziatania informacyjne oraz komunikacje wewngtrzng i zewnetrzna.
Burmistrz wraz z Kierownictwem Urzedu zapewniaja kierownikom komorek, a
w konsekwencji pracownikom:
biezgce przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy oraz informacji
organizacyjnych, zgodnie z podzialem kompetencji,
staly dostep do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
System komunikacji zapewnia efektywny przeplyw informacji miedzy przetozonym i
pracownikiem.
W Urzedzie funkcjonujg nastgpujgce narzedzia przekazywania informacji w obrebie
struktury organizacyjne;j:
korespondencja wewnetrzna,
wewngtrzna poczta elektroniczna,
intranet,
narady i spotkania z Kierownictwem.
Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngetrznymi odbywa si¢ poprzez:
udziat Kierownictwa Urzedu lub wyznaczonych przez niego pracownikow



w sesjach i komisjach Rady Migjskiej,

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych,

przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewnetrznymi,

udostepnianie informacji publicznej — informacje i komunikaty zamieszczane na tablicach
ogloszen, na stronach internetowych Gminy oraz stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
6. Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
okreslonymi w instrukeji kancelaryjne;j.

Odzial 5
Monitorowanie i ocena

§21
W Urzgdzie nalezy monitorowa¢ funkcjonowanie i skutecznoéé poszezegélnych
elementow systemu kontroli zarzadezej. Celem monitorowania jest biezgca identyfikacja
problemow i podejmowanie dziatan zaradczych. W przypadku, gdy kierownicy komorek
lub pracownicy stwierdzajg problemy/ uchybienia, powinni zwrécié sie z wnioskiem lub
postulatem do Burmistrza lub Kierownictwa Urzedu.
Ocena stanu kontroli zarzadezej jest dokonywania w szezegdlnosci poprzez:
samooceng,
audyt wewnetrzny,
kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.
Samoocena funkcjonowania kontroli zarzgdezej w komorkach organizacyjnych Urzedu
przeprowadzana jest raz w roku. Jest ona przygotowywana za pomocg kwestionariusza
opracowancgo przez audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny dokonuje zebrania jej
wynikow i przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny. Proces ten powinien by¢
udokumentowany.

§22

Audyt wewnetrzny

Audytor wewngtrzny dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny funkcjonowania kontroli
zarzgdcze] w Urzedzie Miejskim w Koronowie.
Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez podmiot zewnetrzny .

Rozdzial IV
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 23
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

I. Na podstawie monitoringu realizacji celow i zadan, samooceny kontroli zarzgdczej,
procesu  zarzadzania ryzykiem, audytu wewnetrznego, wynikow kontroli



o

wewnetrznych i zewnetrznych oraz innych zrédel informacji Kierownicy komorek
przedstawiajg Burmistrzowi zapewnienie w formie o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadezej w ich komdrkach tj. indywidualnej samooceny osiggania rezultatow oraz
dzialan, podjetych dla funkcjonowania jednostki w sposéb legalny, efektywny,
oszezedny i terminowy

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek Urzedu Miejskiego w Koronowie do
przedkladania Burmistrzowi, za posrednictwem koordynatora kontroli zarzadczej
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, do dnia 31 marca kazdego roku. Wzor
o$wiadczenia stanowi zal. nr 3 ¢

Na podstawie wskazanych wyzej dokumentoéw koordynator przedstawia Burmistrzowi
informacje o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie.

Burmistrz na podstawie informacji uzyskanych z Urzedu i jednostek w terminie do
30 kwietnia kazdego roku wydaje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie.




Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr OR-S.0050.160.2017

Burmistrza Koronowa z dnia 18 wrzesnia 2017r.

Zasady nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Koronowo

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Kierownicy jednostek ustanowili i prowadza system kontroli zarzadczej, zgodnie
z wymogami sformutowanymi w Standardach kontroli zarzqdcezej dla sektora finansow
publicznych, stanowigcych zalgcznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. , uwzgledniajgc specyfike i charakter jednostki.

§2
Elementami kontroli zarzadczej w jednostkach sa:

a) srodowisko wewnetrzne, na ktére sklada sie: przestrzeganie wartosci etycznych,
kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien;

b) cele i zarzadzania ryzykiem, na kt6re skladajg sie: misja, okreslenie celéw i zada oraz
monitorowanie i ocena ich realizacji, proces zarzadzania ryzykiem;

¢) mechanizmy kontroli, na ktére sktadaja sie: dokumentowanie systemu kontroli
zarzgdezej, nadzor, cigglosé dziatalnoscei, ochrona zasobow, mechanizmy dotyczgce
operacji finansowych i gospodarczych oraz systeméw informatycznych;

d) informacja i komunikacja, na ktére skiadajg sie: biezgca informacja oraz komunikacja
wewnetrzna i zewnetrzna;

¢) monitorowanie i ocena, na ktore skladajg sie: monitorowanie systemu kontroli
zewngtrznej, samoocena, audyt wewnetrzny ', uzyskanie zapewnia o stanie kontroli
zarzadczej.

Rozdzial I1
Atrybuty kontroli zarzadezej

§5

Atrybuty kontroli zarzadczej to:

' Chodzi o audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Koronowie



2

Adekwatnos¢ — zaprojektowany system kontroli zarzadczej odpowiada zalozonym
celom tej kontroli; w najbardziej odpowiedni sposb odpowiadaja na zidentyfikowane
ryzyka.

Skutecznosé — przyjete mechanizmy kontrolne dzialajg w taki sposéb, w jaki zostaty
ustalone, a ich dziatanie przynosi oczekiwany efekt.

Efektywno$¢ — zaprojektowany system kontroli zarzadczej skutecznie pomaga osiggac
zalozone przez jednostkg cele, a zarazem chroni przed ryzykiem, przy jednoczesnym
ponoszeniu mozliwie najmniejszych nakladow zwigzanych z jego funkcjonowaniem

Rozdzial IT1

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej

§6
W jednostkach funkcjonujg mechanizmy kontroli w postaci procedur, zarzgdzen
instrukcji, regulaminéw, wydanych przez ich Kierownikéw.
Ponadto kontrola zarzadcza zostaje dokumentowana w jednostkach poprzez:
- roczny plan dzialalnosci, wskazujacy konkretne cele, zadania oraz mierniki
okreslajace stopien realizacji celu i ich planowane wartogci:
- sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci,
ktorych wzory stanowig zatgczniki nr 3 a, 3 b do zarzadzenia.

. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do:

- sporzgdzenia rocznego planu dzialalnosci na rok nastepny w terminie do 31 grudnia
kazdego roku, .

- sporzgdzenia sprawozdania z realizacji planu za rok poprzedni do 31 marca kazdego
roku ,

Na podstawie monitoringu realizacji celow i zadan, samooceny kontroli zarzadezej,
procesu zarzadzania ryzykiem, wynikoéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
audytu wewngtrznego oraz innych zrédel informacji Kierownicy jednostek sporzadzaja
zapewnienie w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w ich jednostkach tj.
indywidualnej samooceny osiggania rezultatéw oraz dziatan, podjetych dla
funkcjonowania jednostki w sposéb legalny, efektywny, oszezedny i terminowy. Wzér
oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 ¢ do zarzadzenia.

Rozdzial IV

Monitorowanie kontroli zarzgdczej na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego

§7



o

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do przedkladania Burmistrzowi, za
posrednictwem koordynatora kontroli zarzadczej, oswiadczenia,
o ktorym mowa w § 6 ust.4 do dnia 31 marca kazdego roku.

Burmistrz na podstawie informacji uzyskanych z Urzedu i jednostek w terminie do
30 kwietnia kazdego roku wydaje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdezej
w Gminie

Koordynator kontroli zarzgdczej monitoruje w jednostkach realizacje obowigzkow
wynikajgcych z niniejszej regulacji.




‘PD ‘11
™
2. N
e ,m.
-]
N
-
=
i~
=
=.
‘PO ‘I
AIWI3q0 | EAMO[a0P
s

dloezifeal ez eupeizpaimodpo I501IB AN BMZEN]

SR PO e ,PIUEPEZ I NJ2D AIU[SIBIQ dy

ssssneesanse s STONM VN

(ppsoupal /njIowosy emzeu)

"I/ 10 BIUSIZIM Q] BIUP Z
BMOUOIOY] BZISTULINg
LI0T091°0S00°S

-3 IN Bluazpbzieyz op
Be Iu yuzokpey

SEEE S S S SN EEE SS90 0000000 %

NVAVZ T MOTID IFDVZITVIY NV'1d




ue|d Amoloiwpazid AzoAlop 083101 ‘Mjol aimARadsiad m suemozijeal s 1950z331Mm m ‘N2 oFauezeysm ifaezijeal bznjs ejuepez |

‘pisoupal
[ajea ep 8182 @zsfaluzemleu ‘(3e| ex|p) nsezd njuozAioy o8azsznip kzaAlop Japyeleyd AujoSo [ozaes Blew ‘(u8a3en3s) 1flzim 11fs1w [933[Azad z JeyiuAm Auuimod 33D,

(0Zaoklezpbziods sidpod)




/ et uapal leruwfeu 0o gepod AzajeN a

(03aoklezpbziods sidpod)

¢
L
£
=
T
1 I
L g L4 £ C !
aluepzoareads
luepzome.tds £zakjop AzaK10p 082103y ‘nyo.
! BMZEN]

(c 122 1laezieaa 052107 ‘nyjo. 221u0y J91u0y Bu eduskiso n[aa eazeN -dr

2abznjs eruepez 333lpod azslauzemlen BU J50).1BM BIAIUSRISO Op 950)IBA BUBMOUR[]

(1192 thezifeas yardos adkle[sanio DI

R (81

S0 Es0eENeNEENss0ENIs000sDN0E00EENNeeEse0nncauses000ss0NsRnERERNBE0Es

soufeerzp nued eluvuoyAm z sruepzomeadg

"I/ [ QT BIUSSZIM Q[ BIUP Z BMOUOIOY] BZISIULING]
L10T°091°S-YO IN elusazpkziez op

q¢ J1u yuzokpezy




Zalgcznik nr3 ¢
do Zarzgdzenia NR OR-S.160.2017

Burmistrza Koronowa z dnia 18 wrzesnia 2017r.

WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

zarok....... =N esnensuanssns ERRT—
(rok, za ktéry skiadane jest oswiadczenie)

Dzial I

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

- zgodnosci dziatalno$ei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze

w kierowanym przeze mnie

-------------------------------------------- SessssssssssansssnsenansasessEERNS

Czesé AY
W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Czesé B
W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

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



Czesé CY
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaty opisane w
dziale Il oswiadczenia.

Cze¢sé D
Niniejsze os$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:
e monitoringu realizacji celéw i zadan,
e samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

e procesu zarzadzania ryzykiem,

e audytu wewnetrznego,

e kontroli wewnetrznych,

e kontroli zewnetrznych,

e innych Zrédet informacji: ......... R A5 S A AT TS A0 e e wnmme s A s S A A AR R

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sy mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyngé na tresé¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslié.
Dzial 11

I. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezer w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np.
istotng slabo$¢ kontroli zarzqdezej, istotng nieprawidlowos$é w funkcjonowaniu jednostki sektora
Jinansow publicznych, istotny cel lub zadanie, kidre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy
monitoring koniroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzeZenia dotyczg,

w szezegolnosci: zgodnoSci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci _dzialania, wiarygodnosci _sprawozdan, _ochrony zasobow.
przestrzegania i _promowania zasad etveznego postepowania, efektywnodci i skutecznosci
przeplywu informacji lub zarzgdzania ryzyvkiem.




2. Planowane dzialania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111’

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

I. Dzialania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialarn wskazanych w dziale II.




