BURMISTRZ HALINOWA ZARZADZENIE Nr VI.64.2011
05-074 Halindw, ul. Spéldzielcza 1

woj. mazowieckie Burmistrza Halinowa
z dnia 12 maja 2011,

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Halinowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pé7no zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdino zm.) - zarzgdza
sie, €0 nastepuje:

§1,

Kontrola zarzadcza w gminie Halinéw obejmuje ogdt dziatat podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan wiasnych oraz zleconych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
f terminowy.

§2.

Kierujacy Referatami Urzedu Halinowa oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, zwani
dalej kierownikami, ponosza odpowiedzialnoéé za procesy, ktérych celem jest nadzorowanie
i kontrolowanie dziataii (operacji) w kierowanych przez nich jednostkach w sposéb dajacy
Burmistrzowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych im jednostek/referatdow pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

2} zasoby sj uzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano
odpowiednig range,

3) plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sg osiggane,

4) dane i informacje publikowane fub udostgpniane wewnetrznie, czy na zewnatrz s3 dokiadne,
wiarygodne i aktualne,

5) zasoby jednostki/referatu (wiaczajac w to pracownikéw, systemy i dane/informacje) sg
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwigkszone z realizacja zadan sy identyfikowane i monitorowane celemn ciggtej
poprawy procesow.

§3.
Kierownicy sg odpowiedzialni za:
1) opracowywanie rocznych planéw pracy zawierajacych mierzalne cele i zadania zat. nr 1,
2) wprowadzanie praktycznych narzedzi i procedur nadzorowania i kontrolowania, ktére

zachgcy i zobowiazg podleglych pracownikéw do wykonywania swoich obowigzkéw w taki
sposob, aby osiggnaé cele kontroli zarzadcze] zat.nr 2,




3)

4)

2.

okreslenie jasnych obowigzkéw sprawozdawczych z realizacji zadan zat. nr 3,

wprowadzenie obowiazku poréwnywania danych opisujgcych rzeczywisty realizacje zadar
i celow z planowanymi wielkosciami oraz przeprowadzanie szczegétowej analizy
wystepujacych réznic,

podejmowanie dziatari zarzadczych w przypadku wystapienia niezadowalajacych rezultatéw
lub ztych tendencji.

§84.

Kierownicy zapewniajy skutecznos¢ kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych
procedur, mechanizméw organizacyjnych, zasad etycznych oraz zarzadzanie ryzykiem
z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej oraz ogéinie obowiazujacych przepiséw
prawa.

Procedury kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja pisemne regulacje zawarte
w aktach prawnych majacych postaé: uchwat, zarzadzen, regulamindw, instrukcji, decyzji,
upowaznien, zakreséw czynnosci, polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw urzedowych.

Procedury kontroli zarzadczej obejmujg rdwnie? tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy wykonywania ¢zynnosci
urzedowych.

W procedurach, o ktérych mowa w ust. 1 uwzglednia sie zadania jednostki, posiadane zasoby
i warunki ich realizacji.

§5.
Zobowigzuje sig kierownikéw, o ktérych mowa w § 2 do:

1) prowadzenia kontroli zarzadczej , w tym zapewnienia realizacji wyznaczohych celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
dziataniach jednostki/wydziatu,

2) sktadania Burmistrzowi oswiadczert o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

Wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

zat. nr 4,

Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego opracowuje zbiorcze informacje
z oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych i przedstawia je Burmistrzowi w terminie do dnia 20 lutego kazdego roku.

§ 6.

Pracownicy Urzedu Gminy prowadzacy kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych
dajg Burmistrzowi rozsgdne zapewnienie, ze:




2.

1) dziatania jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, procedurami przyjetymi
w jednostce oraz ze standardami kontroli zarzadczej ogloszonymi przez Ministra Finanséw,

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiegowa w jednostkach jest prowadzona
prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe s rzetelne i wiarygodne,

3) ujawnione w toku kontroli nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek sg
skutecznie eliminowane.

Zapewnienia, o ktérym mowa: w ust. 1 pkt 11 3 sktadaja pracownicy prowadzacy w

gminnych jednostkach organizacyjnych kontrole merytoryczne do 31 stycznia kazdego roku.

§7.

System kontroli zarzadczej wymaga przestrzegania "Standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych" - Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Procedury kontroli zarzadczej s3 mechanizmami kontrolnymi majacymi na celu ograniczenie
ryzyka nieosiggniecia celu.

System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest co najmniej raz w roku przez
kierownictwo i pracownikéw Urzedu oraz przez kierownikdw gminnych  jednostek
organizacyjnych wg wytycznych Ministerstwa Finanséw.

Potwierdzeniem wiasciwego funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej jest pisemne
oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5, skfadane przez kierownikéw o stanie kontroli zarzadczej
w obszarze powierzonych zadan.

§8.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

§9.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mgr Adem Cisskowski




Plan dziatalnodci

NA rok ...cocivivannen

dla .. W Halinowie

Tabela 1: Najwainiejsze cele do realizacji W roKuU ......ccovrvevinmonsreninenineeens

Zatgeznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr V1,64.2011

Burmistrza Halinowa

z dnia 12 maja 2011 r.

(w tej czgsci planu nalezy wskazaé nie wiecej niz pieé¢ najwazniejszych celow przyjetych przez

Kierownika)
Mierniki okreslajace stopied realizacji
calu
Lp. Cel nazwa planowana wartodé Najwainiejsze Odniesienie do
do osiggnigcia na zadania siuzgce dokumentu o
keniaeg roku, realizacji celu charakterze
ktérego dotycezy strategicznym’
plan
1 2 3 4 5 6
1
2

1

W przypadku gdy wskazany cel byt ujety w uktadzie zadaniowym na rok, kiorego dotyczy

sprawozdanie, nalezy poda¢ wszystkie podjete podzadania budzetowe stuzgce realizacji tego

celu.




Zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr V1.64.2011
Burmistrza Halinowa

z dnia 12 maja 2011r.

Tabela Nr 2: Cele przyjete do realizacji w roku ...ccccrimiiinniineniane. Eerr e b e essenrane

{w tej czedei planu nalezy wskazac cele przyjete do realizacjt)

Mierniki okreflajace stopiefd realizacji celu

Ip. Cel nazwa plancowana wartogé do

cgiggniggia na koniac

roku, ktérego dotyaozy
plan

Najwazniejsze zadania
sluzace realizacji celu

(data) ( podpis kierownika jednostki)




Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

FE 1 o] U
dla dziatu */dziatéw *:

Tabela Nr 3: Realizacja najwainiejszych celow W roku ....oveveinersasee

Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr V1.64.2011
Burmistrz Halinowa
zdnia 12 maja 2011 r.

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w Tabeli Nr 1 */ Tabela Nr 2 * planu na rok, kt6rego

dotyczy sprawozdanie)

Mierniki okreélajace stopien realizacji celu

Lp Cal nazwa planowana wartodéd osiagnieta wartosé
do kOS:L..ﬁg'nleckla na naékon:.e; roku, Najwaznie]sze
kt’on:l.ec dro u, ktdrego oty.czy Najwazniejsze podiete
orego (:tylczy sprawozdanie plancwana zadania
sprawozdanle zadania sluzace
stuiace realizagji
realigacii celu *
celu
1 2 3 & 5 6 7
1
2
3
4
5

* Nigpotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr V1.64.2011
Burmistrza Halinowa

z dnia 12 maja 2011 r.

Osdwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

- (o] QR

JB NIZEJ POUPISENY wvvres e et st s i s e snene
fimie i nazwisko)

Jako kierownik jednostki/referatu Urzedu

(nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwa referatu Urzedu)
w zakresie przydzielonych mi zadan i uprawnien odwiadczam, iz:

a) informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzadcze]
P | o] SR przedstawiajg prawidtowy i rzetelny obraz sytuacji
jednostki/referatu,

b} posiadam wystarczajgcg pewno$c/ wystarczajacy pewnosé
z zastrzezeniami®, iz zasoby przydzielone do realizacji zadan zostaty wykorzystane w
zamierzonych celach skutecznie, efektywnie i oszczednie oraz, ze procedury kontroli

zarzgdczej s ustanowione i zapewniaja realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i
wewngtrznymi procedurami.

Zastrzezenia dotyczg nastepujacych obszaréw jednostki/referatu,

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

{wskazac stabos¢ kontroli zarzadzen w jednostce wraz z opisem dziatar planowanych)




Powyisze o$wiadczenie opiera sig na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:
monitoringu realizacji celow i zadan

samooceny kontroli zarzadczej "
audytu wewnetrznego kontroli wewnetrznych kontroli zewnetrznych

innych Zrodet informacji




Osdwiadczam, Ze nie posiadam informacji, ktdre nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu z
funkcjonowania kontroli zarzadczej, a ktére moglyby negatywnie wplynaé na obraz sytuacji

jednostki.

{podpis 1 pieczed)

1) Niepotrzebne skreslic.

2)  Kierownik jednostki/ referatu moze doda¢ zastrzezenia, jezeli maja one istotny wptyw na
oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadcze].

3) Samoocena odzwierciedla ocene kierownika w zakresie zgodnosci kontroli zarzadczej

ze standardami w okresie objetym tym sprawozdaniem.




