FZARZADZENIE NR 170).
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

z dnia 9 wrzesnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zasad Kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miejskim i jednostkach

organizacyjnych Gminy Nowy Dwor Gdanski

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 elektywnej kontroli zarzadczej, na
podstawie art. 69 ust. 1 pkt 21 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U,
Nr 157, poz. 1240_ z pozn, zm.), wprowadza sig Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i
jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Dwor Gdanski w brzmieniu stanowigcym zafgcznik Nr

| do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatow w Urzedzie

Miejskim i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3,

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia,




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 170, z dnia 9 wrzesnia 2011 roku

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim
i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowy Dwor Gdanski

Niniejsze zasady kontroli zarzgdezej w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach organizacyjnych Gminy
Nowy Dwor Gdanski zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpmia 2009 r,
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz 1240 z pozZn. zm) oraz Standardow kontroli
zarzadcze dla sektora tinansow publicznych ogloszonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. Nr. 15, poz. 84).
§1
Postanowienia ogolne
1. Kontrola zarzadcza to ogol dziatan podeymowanych dla zapewnienia realizaci celow 1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy przez:
1y Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdanskim, zwany dalej , Urzedem”,
2y jednostki organizacyjne Gminy Nowy Dwor Gdanski, zwane dalej , jednostkami”,
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w Urzedzie 1 jednostkach w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosct z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnoser dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) opchrony zasobow,
5) przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania.
6) efektywnosci i1 skutecznosei przephywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. System kontroli zarzadczej zlozony jest z pigciu elementow:
1) srodowisko wewnglrzne,
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja 1 komunikacja,
5) monitorowanie | ocena.
4. Jako kryterium oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie 1 jednostkach,
przyjmuje sie Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych okreslone

komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
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kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz Min Fin, Nr 15 poz. 84), zwane
dalej | Standardami komtroli zarzgdezep”,
§2
Zakres odpowiedzialnosci
Burmistrz Nowego Dworu  Gdanskiego, zwany daley  Burmistrzem”, zapewnia
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywne) kontroli zarzadeze; w Urzedzie (I
poziom kontroli zarzadczej) oraz w stosunku do jednostek (11 poziom kontroli zarzadcezej).
Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie adekwatne). skutecznej 1 efektywne) kontroli
zarzqdcze] w jednostee (I poziom kontroli zarzadczej), zgodnie ze Standardami koniroli
zarzgdcezey,
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do zapewnienia, w ramach
posiadanych kompetenc)i, funkcjonowania adekwatne), skutecznej 1 efektywne] kontroli
zarzadeze] w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych, zgodnie ze Standardami
kontroli zarzqdczej.
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy nadzorujg wykonywanie
obowiazkow w zakresie kontroli zarzadeze) w podleghych komorkach organizacyjnych oraz w
nadzorowanych jednostkach.
§3
Cele i zadania
Cele i zadania priorytetowe administracji samorzgdowej Gminy Nowy Dwor Gdanski (Urzedu
i jednostek organizacyjnych) na dany rok okresla sig w Planie dziatalnosci.
Osoby odpowiedzialne za realizacje celow i zadan okreslonych w Planie dzialalnosci
obowiazane sq do skladania Burmistrzow: w terminach odpowiednio do dnia 15 lipca
i 15 stycznia informacji potrocznej o stopniu realizacji celu lub zadania priorytetowego wraz
z przedstawiemem wartosci osiagnietych miernikow.
Zadania o charakterze operacyjnym poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
1 jednostek okreslaja whasciwe regulaminy organizacyjne.
Wzor Planu dzialalnosci okresiono w zalgczniku nr 1 do miniejszych Zasad.

Wzor informacji potrocznej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

§4
Monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do biezgcego monitorowania
funkcjonowania kontroli zarzadezej w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych.

Meonitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej polega w szczegolnosci na:
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a) sprawdzaniu stopnia realizacji zadan;
b) sprawdzaniu przestrzegania przez podleglych pracownmkow obowigzujacych
w Urzedzie procedur, instrukeji 1 zasad;
¢) sprawdzaniu prawidlowosci wykonywania zadan przez podleglych pracownikow,
d) zwracaniu uwagi na przestrzeganie przez podleglych pracownikow obowigzujacych
pracownikow Urzedu wartosci etycznych;
e) odkrywaniu przyczyn popelnionych przez podleglych pracownikow bledow i
uchybien.
W przypadku stwierdzenia istotnych uchybien lub stabosci w funkcjonowaniu kontroli
zarzadeze] lub zidentyfikowania mozliwosci poprawy jej funkcjonowania, kierownicy
komorek organizacyjnych zobowiazani sa do podeymowania, w ramach posiadanych
kompetencji, dzialan majgcych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien 1 stabosci lub
poprawg funkcjonowania kontroli zarzadczej.
Jezeli podjecie dzialan, o ktorych mowa w ust. 3 w ramach posiadanych kompetencji nie jest
mozliwe, kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do sygnalizowania potrzeby

podjecia takich dzialan Sekretarzowi Gminy.

§5

Samoocena kontroli zarzadezej w Urzedzie

W Urzedzie przeprowadza sig formalna samooceng kontroli zarzadczej.
Samoocena kontroli zarzadcze] przeprowadzana jest nie pozniej niz do konca lutego 1 dotyczy
funkcjonowania kontroli zarzadcze) w roku poprzednim.
Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest za pomocy anomimowych kwestionariuszy
sporzadzonych wedhug wzoru zatwierdzonego przez Burmistrza,
Sekretarz Gminy na podstawie wypelnionych przez pracownikow Urzedu kwestionariuszy
samooceny, przedstawia zbiorcze wyniki samooceny w raporcie w terminie do |5 marca.
§6
Monitorowanie kontroli zarzadezej w jednostkach
I. Kierownicy jednostek sq zobowiazani do biezacego monitorowania funkcjonowania kontroli
zarzgdcze] w kierowanych przez siebie jednostkach.

2. Przepis § 4 ust. 3 stosuje sig odpowiednio.
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§7
Czgstkowe oswiadezenia o stanie kontroli zarzgdcezej w Urzedzie

Kierownicy referatow sporzadzaja do konca lutego kazdego roku oswiadczenie czastkowe
o stanie kontroli zarzadezej w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych.
Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 podlegajy akceptac)i odpowiednio Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, zgodnie z zakresem
kompetencyl.
W czastkowym oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadeze) mogq zostaé wskazane obszary
dzialalnosci, w ktorych sktadajacy oswiadczenie ma zastrzezenia do funkcjonowania kontroli
zarzadcze],
W przypadku wskazama zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3, w oswiadczeniu czgstkowym
nalezy wskazac opis planowanych lub podjetych dzialan zmierzajgcych do ograniczenia ryzyk
lub stwierdzonych slabosci kontroli zarzadczej.

Wzor oswiadczenia czastkowego stanowi Zalacznik nr 3 do nimejszych Zasad.

58
Oéwiadezenia o stanie kontroli zarzadezej w jednostkach
Kierownicy jednostek sporzadzaja do konca lutego kazdego roku oswiadezenie czastkowe o
stame kontrol zarzadcze) w kierowanych przez siebie jednostkach.
W terminie do dnia 5 marca kierownik jednostki przekazuje kopig oswiadczenia do komorki
organizacyjnej Urzedu nadzorujacego jednostke

Przepisy § 7 ust. 3-5 stosuje sig odpowiednio.



Zalacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzidesg

Plan dzialalnosci administracji samorzadowej Gminy Nowy Dwir Gdanski

Najwazniejsze cele do realizacjiw roku ..ooovvvvvnniinnnn,

{w tef czpsed plams wskazue sie nie wicee] miz 3 najwaziiejsze celiwde realizaci w planowanym okresie)

Mierniki okreslajace
stopicn realizacji celn'’ Sy
P REmhO Y _“ — i A Crdniesienic do
Planowana wartosé Najwainicjsre didaeihii
Lp. Cel do osigenieeia na eadania sluzqee clarabilerai
Nawa koniee roku, realicacii celu : Ly
p straftegicznym
ktoreso dotyeey ’ i
; plan ]
1 3 3 4 5 6
1 1.
.
; 2 |

"' Nalezy podac co najmmiej jeden miernik.
' Jezeli potrzcha realizacii wskazanego celu wynika z dokumentu o charakierze stratcgicamym. naleZy podad jego
NAZWE.



Zalacznik nr 2 do Zasad kontroli zaresdere)

Informacja polroczna o realizacji celow i zadan priorytetowych Gminy Nowy Dwir Gdanski
wreku ...

Informacja za .... pilrocze

Micrniki okreslajace stopien realizacji celu

| "
Celfradanie Planvwana Osiaenicta | Wiykonane zadania _Zmltml"a d Istotne
L. privrytetowe | wartosc do wartost na | shuiace realizaci Ij?f-’{l:l:n:afniaf Zagroenia
- « planu N osiggoiceia na komige ... | celu 4 :"r}. M | realizacii celu
dzialalnosei | 0 konice roku, kwartalu | Bluzice reatic
ktdregn dotycry celu
sprawozdanie - ____ﬂ o
1 2 i 4 ] i 7
| 1. 1. 1.
| | 2 2. | 2.
5 . . . ) . |
5 ) - . | -
dala podpis kierownika komarkukierownika jednostki




Zalaczmik nr 3 do Zasad kontroli zaredeze)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
Za ol ol

{rok. za kitdry sidadane jest oswiadczeme)

Eko osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ij. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny Z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy, a8 w szczegolnosci dia zapewnienia:
T zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
1 skutecznosci i efektywnosci dziatania,

o wiarygodnosci sprawozdan,

O ochrony zasobow,

Tl przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
T efektywnosci i skulecznosci przeptywu informacii,

O zarzgdzania ryzykiem,

oéwiadczam, ze w kierowane]j przeze mnie komorce/jednostce

(podac nazwe jednostki)

| w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuleczna i efektywna kontrola zarzgdeza.

—  w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

1) Zastrzezenia dotycza:"

2) Zostang podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:”




CE'_‘:"_IL rl

| O nie funkcjenowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
1) Zastrzezenia dotycra:s

|
W ubieglym roku zostaly podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej: |
| e o s A S |

|

_ 1

: ;
Miniejsze oswiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie

| sporzadzania niniejszego oéwiadczenia pochodzacych z-" |

O monitoringu realizac)i celow i zadan,

J  samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzgdcze |
dla sektora finansow publicznych,™

procesu zarzadzania ryzykiem,

Ll

|

kontroll wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

L1

| Jednoczesnie oswiadczam, ze nie 54 mi znane inne fakty lub okolicznesci, ktare moglyby wplyngc na tresc
| niniejszego oSwiadczenia.

Miejscowosc i data Podpis kierownika komorkifednostki




Zatacznik do Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
Nizej wymienione standardy kontroli zarzgdezej w kemérce/jednostce speiniajg (TAK / nie w pelni/ NIE)
podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadcze] w seklorze finansow publicznych okreslonych
Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2002 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

[ Lo STANDARDY KONTROLI | TAK NIE W | NIE ISTOTNE UWAGI i DODATKOWE
! ZARZADCZEY PELNI IHFQRMACJE. WY JASNIENIA
L1 12 I = 3 4 5 =i
| Al Przesfrzeganie warfosci efycznych
2. Kompefencje zawodowe
| 3. | Struktura organizacyjna -
| 4. | Delegowanie uprawnien i
|
5 | Misja
6. Okreslanie celow i zadan, - N
moniferowanie i ccena ich
realizacji :
. identyiikacia ryzyka

8. Analiza ryzyka

g, Reakcja na ryzyko

10. | Dokumentowanie sysiemu kontroli
zarzaclcze)
|
11. | Nadzdr i T

| 12. Cigglosc dziafalnosci

| Ochiona zasobow

k.
L
|
|
|
oo

Szczegofowe mechanizmy kontroli |
dotyczace operacii inansowych | |
gospodarczych |
15. | Mechanizmy kontroli dotyczgce

e
-

16, | Biezgca informacja

17. Komunikacia wewnelrzna

18. Komunikacja zewngirzna

18. | Monitorowanie sysfemu konfrofi
zarzgdcze|

20. | Samoocena = —-—-—’* —
|
|

21, | Audyf wewnetrzny

22, Lizyskanie zapewnienia o stanie
konfroli zarzadozef

| — T N [N I YU S |

Oéwiadczam, iz ogol dzialan podjetych w kierowanej przeze mnie komérce/fjednostce



Zapewnia
) czesciowo | z [
realizacje celow 1 zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.

zapewnia

[ Miejscowosc i data ' Podpis kierownika komarki/ jednostki

"W zaleznodci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdeze) wypeinia sie tylko jedng czedc z czesci A albo B
albo C. Czest A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnila
fqeznie: zgodnose dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznose i efekbywnosci
dziatania, wiarygednosSe sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzegsnie | promowanie zasad elycznego
posiepowania, efekiywnosc i skutecznosSc przeplywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem. Czesci B i C
skresla sie.

"W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej wypelnia sig tylko jedna czesé z czesei A albo B
albo C. Czesc B wypehia sie w przypadku, gdy konlrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnelrznymi lub skutecznosci | efektyenosc
driafania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobow, lub przestrzegania | promowania zasad
etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacii lub zarzgdzania
ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czesci A | C skresla sig.

Malezy opisac przyczyny zioZzenia zaslrzezen w zakresie funkcionowania kentroli zarzadcze], np. istotng
stabosé kontroli zarzadcze), istotng nieprawidlowost w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie,
kiore nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, kiorego zastrzezenia dotyczg, w
szczegolnodcl: zgodnoscl dziatalnoscl z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznoSci |
efeklywnosci dziatania, wiarygodnogci sprawozdad lub ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efekiywnosci oraz skutecznosScl przephywu informacii lub zarzgdzania
ryzykiem.

" Nalezy opisac kluczowe dziatania, kiore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ziozonych zastrzezen wraz z podaniem temminu ich realizacii.

YW zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadeze] wypelnia sie tylko jedng czesé z czesci A albo B
albo C. Czesc C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu:
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnegtrznymi, ani skutecznosci i efektywnosci
dziatania, ani wiarygodnosci sprawozdan, ani ochrony zaschbow, ani przesltrzegania | promowania zasad
etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji, ani zarzgdzania ryzykiem.
Czesci A i B skredla sie.

“ Malery opisac najistotniejsze dzialania jakie zostaly podiele w roku, kidrego dotyczy oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w czesci B albo C w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty podjete, nie
zaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, klorego doiyczy niniejsze oSwiadczenie. W
oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadezej za rok 2011 nie wypelnia sie czesei D.

" Znakiem X" zaznaczyt odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punkiu .innych Zrodet informacii”
nalezy je wymienic.

"' Slandardy kontreli zarzgdezej dla sekiora finansdw publicznyeh ogloszene przez Ministra Finansow na
podstawie art. 62 ust. 3 uslawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych.

* maledy zakreslic wlascine



