ZARZADZENIE NR 29/2021
WOJTA GMINY BIELICE

z dnia 13 lipca 2021 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminie Bielice

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Misja Gminy Bielice zostala okre$lona w Strategii Rozwoju Gminy Bielice na lata 2018-2025
przyjetej uchwata nr XXVI1/133/2017 Rady Gminy Bielice z dnia 28 grudnia 2017 r., wedtug ktérej jest
nig stworzenie odpowiednich warunkéw infrastrukturalnych i spotecznych do rozwoju
przedsigbiorczos$ci i turystyki w Gminie, a takze samorozwoju jej mieszkancOw w oparciu
o endogeniczne potencjaty Gminy Bielice.

§ 2. 1. Celem Urzedu Gminy Bielice i gminnych jednostek organizacyjnych jest realizacja zadan
wlasnych i zadan zleconych gminie ustawami w sposéb zgodny z prawem, efektywny i terminowy.

2. Na poziomie Gminy wyodrebnia si¢ nastgpujace cele:

1) cele strategiczne — wieloletnie, okreslane w kluczowych dokumentach okres$lajacych planowane
dziatania i wyznaczajacych kierunki rozwoju;

2) cele operacyjne — zawarte w uchwale budzetowej oraz planach finansowych jednostek
organizacyjnych.

3. Planowanie celéw oraz w ich ramach poszczegélnych zadan stuzacych osiagnieciu wybranego celu
powiazane jest z planowaniem i realizacja budzetu Gminy.

§ 3. 1. Cele strategiczne podlegaja okresowej weryfikacji pod katem ich aktualno$ci, w wyniku ktérej
moze wystapi¢ potrzeba wprowadzenia zmian w dokumentach strategicznych.

2. Cele operacyjne planowane sa w okresach rocznych lub kilkuletnich (w przypadku realizacji
projektéw obejmujacych okres dluzszy niz jeden rok budzetowy), z okreSleniem zakresu
przedmiotowego zadan wykonywanych w ramach celu oraz czasu ich realizacji.

§ 4. Rozumiejac kontrole zarzadcza jako ogét dziatan podejmowanych, aby zapewni¢ realizacje celow
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny, rzetelny i terminowy ustala si¢ zakres,
zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Bielice i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 5. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bielice;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bielice;

3) Zastepcy Woéjta Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Bielice;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bielice;



5)

6)

7)

8)

9)

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gming jednostke organizacyjng utworzong
do realizacji zadan Gminy, wymieniong w wykazie gminnych jednostek organizacyjnych
w Statucie Gminy Bielice;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub dyrektora gminnej jednostki
organizacyjnej;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewngtrznym obowiazujacy
w Urzedzie lub jednostce organizacyjnej, zatwierdzony przez upowazniong osobg, ktéry okresla
sposéb postepowania wymagany w zwigzku z realizacjg okreslonego zadania;

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw
na realizacj¢ zalozonych celéw lub zadan;

zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu identyfikacji,
analizy oraz okreslenia reakcji na ryzyko;

§ 6. Kontrola zarzadcza w Gminie Bielice funkcjonuje na dwéch poziomach:

1)

2)

poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bielice i gminnych
jednostkach organizacyjnych, za funkcjonowanie ktérego odpowiadaja kierownicy tych
jednostek;

poziom drugi — to system kontroli zarzagdczej w Gminie, za funkcjonowanie ktérego odpowiada
Waijt.

§ 7. Celem systemu kontroli zarzadczej jest realizacja celdéw i zadah w sposéb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlno$ci zapewnienie:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewngtrznymi;
skutecznosci i efektywnoSci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasob6w;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

odpowiedniego zarzadzania ryzykiem.

§ 8. Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ nastepujace elementy:

1y

2)

3)

srodowisko wewnegtrzne, ktdre stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw
systemu kontroli zarzadczej i na ktére sktadaja si¢ dziatania podejmowane w zakresie:
a) przestrzegania warto$ci etycznych,
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,
c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom;
cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére majg doprowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggnigcia celdéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacj¢ negatywnych skutkéw
wystgpienia ryzyka migdzy innym poprzez:
a) sformutowanie misji jednostki,
b) okreslanie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz oceng realizacji,
c) identyfikacj¢ ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktére moga mie¢ wptyw na realizacjg
zatozonych celéw,
d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobiefistwa wystagpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkéw, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,
e) dobor odpowiedniej reakcji na ryzyko, pozwalajacych na zmniejszenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu;
mechanizmy kontroli, ktére maja stanowi¢ efektywng i skuteczng realizacj¢ reakcji na ryzyko,
poprzez podejmowanie migdzy innym nastepujacych dziatan:



a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej

realizacji,
c) zapewnienie ciaglosci dziatalnos$ci jednostki,
d) zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,

e) wdrozenia szczegétowych  mechanizméw  kontroli  dotyczacych  operacji

gospodarczych, w tym finansowych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow

informatycznych;

4) informacja i komunikacja, ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, mi¢dzy innymi

poprzez:
a) zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan,
b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewngtrznej w ramach jednostki,

c) zapewnienie efektywnej komunikacji zewng¢trznej z podmiotami zewng¢trznymi

majacymi wptyw na osiaganie celdw i realizacje zadan;

5) monitorowanie i ocena, ktore maja stanowi¢ weryfikacj¢ funkcjonowania elementéw systemu

kontroli zarzadczej migdzy innymi poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny, zar6wno przez kierownikéw jednostek, jak 1 ich

pracownikéw,
c) uzyskanie corocznego o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 9. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli zarzadczej pierwszego
poziomu w kierowanych przez siebie jednostkach, dostosowujac go odpowiednio do zakresu

zadan i wielkos$ci zasobéw kierowanej jednostki;

2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z tredcia niniejszego zarzadzenia, a takze
z Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84),
Komunikatem nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF nr 2, poz. 11) oraz Komunikatem nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6
grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych

w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF, poz. 56).

§ 10. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do wyznaczania, w co najmniej rocznej perspektywie,

celéw operacyjnych jednostki oraz do monitorowania ich realizacji.

2. Przy okreslaniu celéw operacyjnych bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) misje Gminy Bielice;

2) cele strategiczne Gminy Bielice;

3) przepisy prawa;

4) budzet gminy i plan finansowy jednostki;

5) wytyczne okreslane przez podmioty nadzorujace.

3. Okreslone przez jednostki organizacyjne cele operacyjne powinny by¢:

1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb klientéw
i wewnetrznych;

zewngtrznych



2) precyzyjne, czyli formutowane w sposéb jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje;
3) spdjne, czyli zapewniajace wzajemna zgodno$¢ i brak powielania si¢;

4) realne, czyli mozliwe do realizacji z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z ich osiggnigciem;
5) mierzalne, czyli pozwalajace okresli¢ ich planowang warto$¢ oraz stopien realizacji.

4. W terminie do 10 grudnia kazdego roku kierownicy jednostek sporzadzaja Plan Dziatania Jednostki
na rok nastepny, stanowiacy informacj¢ o gléwnych celach operacyjnych na kolejny rok budzetowy,
przy czym liczba tych celéw nie moze by¢ wigksza niz trzy.

5. Kierownik jednostki przekazuje Plan Dziatania Jednostki na rok nastgpny Zastgpcy Wéjta Gminy
Bielice w terminie do 31 grudnia.

6. Plany Dziatania Jednostek na rok biezacy Zastepca Wojta Gminy Bielice przedktada do zatwierdzenia
Wéjtowi w terminie do 10 stycznia danego roku.

§ 11. 1. Zatwierdzony Plan Dzialania Jednostki przekazywany jest niezwlocznie kierownikowi
jednostki w celu udostgpnienia go pracownikom.

2. Mozliwa jest zmiana zatwierdzonego Planu Dziatania Jednostki na skutek decyzji Wéjta lub zmian
dokonanych w planie finansowym jednostki, wprowadzonych na skutek zmiany budzetu gminy.

3. Zaktualizowany zatwierdzony przez Wdjta Plan Dziatania Jednostki przekazywany jest niezwtocznie
kierownikowi jednostki w celu udostgpnienia go pracownikom.

4. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celéw zalozonych
w zatwierdzonym Planie Dziatania Jednostki, kierownicy jednostek maja obowiazek niezwtocznego
przekazywania do Zast¢pcy Wéjta Gminy informacji na ten temat.

§ 12. Kierownicy jednostek zobowiazani sg do ustanowienia zasad zarzadzania ryzykiem w ramach
prowadzonej dziatalnoSci.

§ 13. 1. Kierownicy jednostek zobowigzani s3 raz w roku do przeprowadzania oceny systemu kontroli
zarzadczej funkcjonujgcej w kierowanej jednostce. Ocena odnosi si¢ do zdarzen z minionego roku
budzetowego.

2. Sporzadzajacy ocen¢ ocenia funkcjonowanie poszczegdlnych elementéw kontroli zarzadczej.

3. Ocene przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci, poprzez odniesienie si¢
do istniejacych dowodéw funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej. W tym celu nalezy wykorzystaé
informacje zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) wykonywanych przegladéw biezacych (monitoring) dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) przeprowadzenia samooceny pracownikow;

5) wystuchania uwag pracownikéw, ktére moga mie¢ wplyw na ocene¢ i doskonalenie kontroli
zarzadczej;



6) realizacji procedur;
7) dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajacych systemy kontrolne;
8) przeprowadzonych w jednostce kontroli przez podmioty zewnetrzne.

4. W terminie do konca lutego nastepnego roku kierownik jednostki przeprowadza oceng, o ktérej mowa
w ust. 1-3, oraz sktada dla W¢jta o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

§ 14. Zastgpca Wéjta Gminy przygotowuje i przekazuje Wojtowi zbiorczg informacje¢ o stanie kontroli
zarzadczej w Gminie w terminie do 15 lutego za rok poprzedni.

§ 15. Ostateczng decyzj¢ co do metody, zakresu i1 terminu dzialan naprawczych podejmuje Wojt.

§ 16. Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych do:

1) biezacego raportowania przetozonym o niekorzystnych zjawiskach, ktére moga zakldcié
realizacje celéw i zadan, réwniez nie ujgtych w planach dziatania jednostek, lub wpltynaé
negatywnie na wizerunek jednostki i Gminy;

2) efektywnej komunikacji tj. do udostepniania posiadanych informacji i dokumentéw
niezbednych do nalezytego wykonywania zadan na innych stanowiskach pracy oraz zarzadzania
Gming przez Wéjta, bez zbednej zwloki, w granicach obowiazujacego prawa.

§ 17. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikéw z trescig zarzadzenia.

§ 18. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy i1 kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy Bielice

Iwona Kochel



