WOIT GMINY STARE BABICE

Zarzadzenie Nr 104/2021
Wéjta Gminy Stare Babice

z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie organizacji i zasad systemu kontroli zarzadczej w Gminie Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 1.
poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 1. poz. 305) zarzadza si¢, co nastepuje:

L.

2,

CELE KONTROLI ZARZADCZE]

§1

Glownym celem kontroli zarzadczej w Gminie Stare Babice, zwanej dalej ,,Gming”

jest zapewnienie realizacji celow i zadan gminy.

Kontrola zarzadcza w Gminie stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadah gminy w sposob adekwatny, skuteczny i efektywny.

Kontrola zarzadcza w Gminie to zintegrowany system dziatan (czynnosei), ktorych celem

jest zapewnienie, ze:

1) dziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych s zgodne z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi;

2) zadania Gminy i jej jednostek organizacyjnych sg realizowane skutecznie, efektywnie,
oszczednie 1 terminowo;

3) sporzadzane przez Gming i jej jednostki organizacyjne sprawozdania sa wiarygodne;

4) zasoby Gminy i jej jednostek organizacyjnych sg skutecznie chronione;

5) pracownicy Gminy i jej jednostek organizacyjnych przestrzegaja zasad etycznego
postgpowania;

6) system przeptywu informacji jest adekwatny, efektywny i skuteczny;

7) Gmina i jej jednostki organizacyjne skutecznie zarzadzaja ryzykami wystepujacymi
w ich dziatalnosci.

Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) 1 poziom — kontrola zarzadcza prowadzona W jednostkach organizacyjnych Gminy,
za ktérg odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona
przez Wojta Gminy w Urzedzie Gminy,

2) II poziom — kontrola zarzadcza prowadzona przez Gmine jako jednostke samorzadu
terytorialnego, sprawowana przez Wojta Gminy.
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7 ADANIA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY

§2
Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa odpowiedzialni za zesp6t procesow,
zwigzany z nadzorowaniem i kontrolowaniem operacji w kierowanych przez nich jednostkach,
w celu uzyskania zapewnienia, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce, procedurami wewnetrznymi oraz ze standardami kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 69 wust. 3 ustawy
o finansach publicznych,

2) zasoby sg zuzywane oszczgdnie 1 W sposob przynoszacy pozytek, a jakos$ci ustug nadano
odpowiednig range,

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

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie, czy na zewngtrz
sa dokladne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wlgczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje i reputacj¢)
sa dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane,

6) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
cigglej poprawy procesow.

§3

1. Biorac pod uwage wymienione w § 1 cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym obszarze
zakres odpowiedzialnodci, kierujacy jednostkami organizacyjnymi Gminy organizujg
w kierowanych jednostkach adekwatng, skuteczng i efektywna kontrole zarzgdeza
uwzgledniajacg ogloszone przez Ministra Finanséw standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Podstawowe dziatania zwiekszajace prawdopodobienstwo osiagniecia celow i skuteczniejszej
realizacji zadan jednostki poprzez zapewnienie skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli
zarzadczej w jednostce organizacyjne] przedstawia zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sprawuja nadzér nad wlasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach.

4. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czg$cia 0golnego
procesu zarzgdzania dziataniami. W zwiazku z tym do obowiazkow kierownikow wszystkich
szczebli jednostki nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.) Zwigzanego
7 konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktow),

2) opracowanie i ustalenie zasad, polityk, planéw, standardow dziatan, systeméw i innych
érodkéw, w celu zminimalizowania, ograniczenia lub usunigcia ryzyk zwigzanych
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) wprowadzenie praktyczne proceséw, narzedzi, procedur, nadzorowania i kontrolowania, ktore
zachecaja i wymagajg od podlegtych pracownikoéw wykonywania swoich obowigzkow w taki
spos6b, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbalosci o ciagla poprawg
realizowanych przez jednostke procesow.
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§4

. Dla realizacji obowiazkéw zapisanych w § 3 ust. 4 pkt 112 wszyscy kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy przygotowuja i wdrazaja procedury zarzgdzania ryzykiem.

. System zarzadzania ryzykiem w jednostkach opiera si¢ na sformutowanych w ramach procedury
budzetowej mierzalnych celach i zadaniach.

. Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sa zadania budzetowe, projekty i produkty,
ktére w nich opisano.

. Ryzyka strategiczne odnosza si¢ do wieloletnich celdow, polityk i programow.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) identyfikacje ryzyka,

2) oceng zagrozef i projektowanie czynnosci kontrolnych,

3) monitorowanie wystepowania stan6w niepozadanych i zagrozen,

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych oraz rozwigzanie problemow.

AUDYT WEWNETRZNY

§5

. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta
Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy w realizacji celow i zadan przez
systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

. Audyt Wewnetrzny wykonywany jest w Urzedzie Gminy oraz podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy.

. Audyt Wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej W Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy.
W razie potrzeby przedstawia rekomendacje poprawy tego systemu.

NADZOR NAD DZIALALNOSCIA GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§6

1. Ogélny nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w  jednostkach
organizacyjnych Gminy sprawuje Wojt Gminy.

2. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem  kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy sprawujg czlonkowie kadry zarzadzajacej Urzedu Gminy,
odpowiednio do zakresu zadan i kompetencji: Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

3. Pracownicy wydzialow, referatéw i biur oraz zajmujacy stanowiska samodzielne w Urzedzie
Gminy wspomagaja Zastepce Wojta, Qkarbnika i Sekretarza w penieniu nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy poprzez analizowanie i opiniowanie matetiatéw
planistycznych, informacyjnych i sprawozdawezych opracowywanych przez te jednostki.

4. Jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sg do przekazywania wszelkich materiatow

w terminach i formie uzgodnionej z Wojtem Gminy.

§7

. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy do:

1) zapoznania podleglych pracownikow ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych ~ zawartymi W Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. ME nr 15, poz. 84), Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow
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7 dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 2, poz. 11) oraz
Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 1. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania izarzadzania ryzykiem
(Dz. Urz. MF poz. 56) orazz tre$cia niniejszego zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki,

2) skladania Wéjtowi Gminy, za posrednictwem o0soby bezposrednio nadzorujacej dana
jednostke organizacyjng, do konca lutego kazdego roku, o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach za rok poprzedni, wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr2 do zarzadzenia.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
oraz Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 170/2020 Wojta Gminy Stare Babice z dnia 21 sierpnia 2020 r.
w sprawie organizacji i zasad systemu kontroli zarzadczej w Gminie Stare Babice.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2021

w sprawie organizacji i zasad systemu
kontroli zarzadezej w Gminie Stare Babice

Dzialania w celu zapewnienia skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli zarzadczej.

Element kontroli

Lp. zarzadczej Dzialania dla osiagnigcia celu
(zapewnienie)
Analiza funkcji, celéw 1 podstaw funkcjonowania, jakimi charakteryzuje
Zgodnos$¢ sig jednostka, na podstawie weryfikacji powszechnie obowigzujacych aktow
1 dziatalno$ci z prawnych, i stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
przepisami Ocena skutecznodci, aktualnoéci i adekwatnosci wewnetrznych dokumentéw
prawa oraz normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia stuzbowe)
procedurami obowiazujacych w jednostce.
wewnetrznymi
Adekwatnos¢, Wyznaczanie celow i zadan (planowanie).
2. | skutecznos¢ Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celoéw)
w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiagnigcia. Zastosowanie miernikow
i efektywnos¢ i kwalifikacji poszczegélnych celow w powigzaniu z dziatalnoscia podstawowg
i uzupehiajaca.
dziatania Wadrazanie dziatan efektywnosciowych i oszczednosciowych.
Opracowanie  systemu monitorowania oraz reagowania na stwierdzone
nieprawidlowosci.
Weryfikacja zapisow w ksiggach rachunkowych i poréwnanie ich z danymi
3. | Wiarygodnos¢ prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
sprawozdan Ocena merytoryczna dokumentow zrodtowych jako podstawy do sporzadzenia
wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznoéci. Ocena systemu
4. Ochrona i elementéw sktadowych zarzadzania jakoscia.
zasobow Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa wytwarzanych i prezentowanych
informacji w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Weryfikacja przestrzegania Ww biezacej dzialalno$ci regul oraz przepisow
o poufnosci, przystepnosci i wylacznosci danych w zaleznosci od ich waznosci
i przeznaczenia.
Przestrzeganie i | Ustalenie i wprowadzenie kodeksu etyki.
5. | promowanie Propagowanie, W tym pOprzez szkolenia, dobre praktyki i materialy promocyjne
zasad etycznego | postaw etycznych i dziata majacych na nie wptyw.
postepowania
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania i przekazywania informacji i
6. | Efektywnos¢ i jej wykorzystywania w jednostkach sektora finansow publicznych dla osiagnigcia
skutecznos¢ ustalonych celéw. Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
przeptywu stwierdzenia nieprawidtowosci.
informacji Weryfikacja skutecznosci przeptywu  informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami jednostki i jej efektywnosci w systemie zarzadzania jednostka.
Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania ryzykiem.
7. | Zarzadzanie Zidentyfikowanie ryzyka wystepujacego W realizacji zadan i celow jednostki.
ryzykiem Sprawdzenie, czy ryzyko jest zgodne z oczekiwaniami kierownictwa i czy ma decydujacy

wplyw na oczekiwane efekty.
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OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Ja,

Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 104/2021

w sprawie organizacji i zasad systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Stare Babice

7 zastrzezeniami!, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej:

nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze posiadam ~ wystarczajaca pewnosé/wystarczajgca  pewnosé

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

TRUDNO
POWIEDZIEC
/NIE WIEM

2

5.

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej (z uwzglednieniem
specyfiki i charakteru jednostki), w szczegoInosci:

a)

zapewniony jest skuteczny nadzor i kontrola nad realizacja
zadan jednostki,

b)

identyfikacja i analiza wystepujacych ryzyk w celu
zwiekszenia prawdopodobienstwo terminowej i skutecznej
realizacji zadan byla i jest prowadzona na biezaco,
zastosowalem/am  odpowiednie dziatania korygujace,
a o wszystkich zidentyfikowanych dotychczas problemach
i zagrozeniach w realizacji zadan i celow jednostki, ktorych
rozwigzanie nie lezalo w moich kompetencjach,
poinformowatem/am Skarbnika/Sekretarza/Zastgpce Wojta
niezwlocznie po ich zidentyfikowaniu,

zapewniona zostala ciaglosc realizacji zadan,

d)

podzial obowigzkéw oraz sposéb przydzielania zadan
poszczegdlnym  pracownikom jest adekwatny dla
zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zadan,
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f ¢) Wszyscy pracownicy jednostki posiadaja aktualne zakresy
czynnosci, odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez
nich czynnosci,

f) zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i sprawny system
przeplywu  informacji = W jednostce ~ organizacyjnej
w zakresie spraw i zadan, realizowanych przez jednostke,

2. | Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu kontroli
zarzadczej:

1. realizowane zadania i podejmowane dzialania byly
prowadzone zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
(procedurami wewnetrznymi) przyjetymi w jednostce,

2. sprawozdania i informacje sporzadzane przez jednostke
organizacyjng zarowno na potrzeby innych komorek
organizacyjnych jak i przedstawiane na zewnatrz byly
prawdziwe, rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym,

3. zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki
organizacyjnej zostaly ~ wykorzystane wylacznie
w zamierzonych celach jednostki oraz w sposob oszczedny,
gospodarny i efektywny,

4. wewnetrzne procedury regulujace sposéb postepowania
przy realizacji zadan jednostki organizacyjnej zostaly
ustanowione i nie wymagajg/wymagajqz aktualizacji,

5. obowiazujgce procedury wewnetrzne dotyczace zadafi
i dzialan realizowanych przez kierowang jednostke
organizacyjng oraz w realizacji ktérych wspotuczestniczy
jednostka ~ organizacyjna s3 wystarczajaco adekwatne,
skuteczne i efektywne dla zapewnienia prawidtowej,
terminowej i skutecznej realizacji zadan i dziatan jednostki,

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu kontroli
zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, zawarte W zalgczniku
do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16. grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszaréw dziatalnodci/realizacji zadan jednostki organizacyjnej’:

2 \ tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawié istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzadezej, ktore zostaly zidentyfikowane w obszarach
dziatalnodci jednostki wraz z opisem dziatan proponowanych, planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli
zarzadezej
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Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, pochodzacych z: samooceny, wynikow
kontroli wewnetrznej, wynikéw kontroli zewnetrznych, wynikoéw audytu wewnetrznego, skarg
i wnioskow.

O$wiadczam, ze poza przedstawionymi w niniejszym oswiadczeniu, nie posiadam informacji, ktére maja lub
mogg mieé¢ wptyw na skutecznosé i efektywno$¢ kontroli zarzadczej w kierowanej przeze mnie jednostce.
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